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Regulaminu dokonane zarzqdzeniami:
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Regulamin przeprowadzania kontroli

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.
Regulamin przeprowadzania kontroli, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady, sposob
1 tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikow Urzgdu Miasta Rzeszowa, w tym
pracownikow Biura Kontrolno-Rewizyjnego /BKU/, zwanego dalej Biurem lub z ich
udziatem, w komodrkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa oraz w jednostkach
organizacyjnych Gminy Miasta Rzeszow.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Miasta Rzeszowa,
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;
2) protokole kontroli — nalezy przez to rowniez rozumie¢ czg§ciowy protokot kontroli,
o ktorym mowa w §16 ust. 4 Regulaminu;
3) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne, w tym
samodzielne stanowiska pracy podleglte bezposrednio Prezydentowi Miasta, wchodzace
w sktad Urzedu Miasta Rzeszowa, zwanego dalej Urzedem, inne jednostki organizacyjne
Gminy Miasta Rzeszow, zwanej dalej Miastem;
4) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ takze osobg petniaca jego
obowiazki;
5) kontroli koordynowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ przeprowadzana w wigcej
niz jednej jednostce kontrolowanej;
6) zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ zespdt pracownikéw sktadajacy sie
z wigcej niz jednego kontrolujacego, upowazniony do przeprowadzenia danej kontroli;
7)  koordynatorze zespolu kontrolnego — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujacego
odpowiedzialnego za zorganizowanie i1 przebieg kontroli przeprowadzanej przez zespot
kontrolny oraz jej dokumentowanie i przygotowanie projektu wystapienia pokontrolnego;
8) monitorowanie wykonania zalecen pokontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ przede
wszystkim kontrole sprawdzajace, ale takze inne czynno$ci podejmowane przez
kontrolujacych w zwiazku z zawiadomieniami dotyczacymi realizacji badz odmowy realizacji
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zawartych w  wystapieniu  pokontrolnym,
w tym ich gromadzenie i przechowywanie.



Rozdzial 1T

Rodzaje kontroli

§3.
Dziatalno$¢ kontrolna ze wzgledu na podmiot kontrolowany jest wykonywana jako:
1. kontrola o charakterze wewngtrznym, ktorej podlegaja komorki organizacyjne, w tym
samodzielne stanowiska pracy podlegle bezposrednio Prezydentowi Miasta Rzeszowa
wchodzace w sktad Urzedu;
2. kontrola o charakterze zewngtrznym, ktorej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta
inne niz Urzad.

§4.
Kontrole moga by¢ wykonywane jako:
1. kontrole kompleksowe, obejmujace catoksztalt dziatalno$ci jednostki kontrolowane;;
2. kontrole problemowe, obejmujace kontrole¢ wybranych zagadnien lub grup zagadnien
w jednej lub kilku jednostkach kontrolowanych;
3. kontrole dorazne, wynikajace z biezacych potrzeb, majace charakter interwencyjny,
wynikajace z potrzeb pilnego zbadania zdarzen i1 ktére w razie potrzeby moga zostaé
rozszerzone o dodatkowe zadania;
4. kontrole sprawdzajace, obejmujace kontrolg stanu wykonania wnioskow 1 zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli lub sprawdzenie zasadno$ci wniesionych
zastrzezen jednostki kontrolowanej do ustalen kontroli.

Rozdzial 111

Ogolne zasady organizacji kontroli

§5.

1. Badania 1 analizy kontrolne kontrolujacy przeprowadzaja z uwzglednieniem
nastepujacych kryteridw: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

2. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnos$ci kontrolnych ustala w sposob rzetelny
i obiektywny stan faktyczny, a nast¢pnie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceny
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa oraz powszechnie uznanymi standardami.

3. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy ustala ich mozliwe
przyczyny, skutki w tym finansowe o ile wystgpuja oraz osoby za nie odpowiedzialne.

Rozdzial IV
Planowanie kontroli

§6.
1. Biuro przeprowadza kontrole na podstawie rocznego planu, sporzadzonego w dwoéch
czesciach, obejmujacych okresy potroczne.
2. W razie potrzeby, niezaleznie od planu kontroli, Prezydent Miasta moze zarzadzi¢ kontrole
dorazna.
3. Plan kontroli, na wniosek dyrektora Biura, zatwierdza Prezydent Miasta.



4. Plany kontroli na kolejne okresy potroczne przedstawiane sa Prezydentowi Miasta, celem
zatwierdzenia, odpowiednio do 31 grudnia i 30 czerwca.

5. Dyrektor Biura moze wnioskowa¢ do Prezydenta Miasta o dokonanie zmian w planie
kontroli. Zmiany planu kontroli wymagaja zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta.

6. Plan kontroli powinien w szczeg6lnos$ci zawierac:

1) nazwg i adres jednostki kontrolowane;,

2) przedmiot kontroli,

3) termin przeprowadzenia kontroli.

7. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci;

1) wymogi ustawowe nakladajace obowiazki w zakresie kontroli,

2) wyniki wezesniejszych kontroli,

3) wyniki badan i analiz,

4) skargi i wnioski,

5) informacje od organéw panstwowych i samorzadowych, a takze informacje ze srodkow
masowego przekazu.

Rozdzial V

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§7.
1. Kontrolujacy wykonuja czynnos$ci kontrolne na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia wystawionego przez Prezydenta Miasta, w tym kontrole nie ujete w planie
kontroli.
2. Kontrolujacy przystgpuja do wykonywania czynno$ci kontrolnych po okazaniu
upowaznienia, o jakim mowa w ust. 1.
3. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
4. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zespot kontrolny, Prezydent Miasta wyznacza
spo$rod czlonkow zespotu kontrolnego koordynatora zespolu w upowaznieniu, ktory
organizuje pracg zespotu.
5. Koordynator zespotu kontrolnego dokonuje w szczego6lnosdci: podziatu zadan migdzy
cztonkow zespotu, koordynuje ich dziatania, zapewnia prawidlowe 1 terminowe
przeprowadzanie kontroli przez zespdt, rozstrzyga rozbieznosci miedzy czlonkami zespotu,
reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowane;.
6. W celu potwierdzenia prowadzenia czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuja adnotacji
w ksiedze ewidencji kontroli, o ile jest ona prowadzona przez jednostke kontrolowana.

§8.
1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od czynnosci kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga
oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki albo na prawa lub obowiazki jego malzonka,
krewnych, powinowatych, badz osob z ktérymi pozostaje w bliskich stosunkach.
2. Z wnioskiem na pismie o wytaczenie kontrolujacego do Prezydenta Miasta, moze wystapic¢
— osobiscie kontrolujacy, ktory wskazuje w nim powody wylaczenia lub kierownik jednostki
kontrolowanej, ktéry go uzasadnia.
3. Wniosek, o jakim mowa w ust. 2 przez kontrolujacego powinien zosta¢ zlozony
niezwlocznie.
4. O wylaczeniu kontrolujacego decyduje Prezydent Miasta.

§9.



1. Kontrolg przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach i godzinach
obowiazujacych w niej, a takze poza siedziba, gdy wymaga tego badanie zgodnoSci
dokumentacji ze stanem faktycznym.

2. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w miar¢ potrzeby takze w siedzibie Biura.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego wstepu i1 poruszania si¢ w obiektach
1 pomieszczeniach jednostki kontrolowane;.

4. Kontrolujacy sa obowiazani do przestrzegania przepisOw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz dotyczacych postgpowania
z informacjami zawierajacymi tajemnicg ustawowo chroniona.

§10.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:
a) zapewni¢ swobodny dostep do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki,
b) przedtozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materiaty, takze w formie elektronicznej,
niezbg¢dne do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,
c) zapewni¢ wilasciwe warunki do pracy kontrolujacym, w tym w miar¢ mozliwosci
samodzielne pomieszczenie, a takze miejsce 1 wyposazenie stuzace do przechowywania
materiatow kontrolnych,
d) umozliwi¢ filmowanie i1 fotografowanie oraz dokonywanie nagran dzwigkowych, jezeli
moze to stanowi¢ dowdd lub przyczyni¢ si¢ do utrwalenia dowodu w sprawie bedacej
przedmiotem kontroli,
e) udostepni¢ srodki tacznosci, sprzet komputerowy, a takze inne posiadane $rodki techniczne
w zakresie niezbgdnym do wykonywania czynno$ci kontrolnych,
f) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego sporzadzone na koszt wlasny thumaczenie na jezyk
polski dokumentacji sporzadzonej w jezyku obcym.
2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie zapewni¢
warunkow pracy, o jakich mowa w ust. 1 lit. ¢, jest obowiazany na zadanie kontrolujacego,
wydawaé stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania czynno$ci kontrolnych,
a czynnos$ci w tym zakresie sa wykonywane w siedzibie Biura.
3. Pobranie dowoddéw rzeczowych powinno odbywac si¢ w obecnos$ci 0sob odpowiedzialnych
za kontrolowany dziat lub odcinek pracy za wiedza kierownika jednostki kontrolowane;.
Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej
1 kontrolujacego w trwate cechy lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie go innym.
4. Z czynnosci wydawania ewidencji i dokumentéw sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuje
ze strony jednostki kontrolowanej uprawniony podmiot, a takze kontrolujacy.
5. W sprawach objetych przedmiotem kontroli, pracownicy jednostki kontrolowanej maja
obowiazek udziela¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien lub dostarczy¢ zadany dokument
kontrolujacemu.

§11.
1. Kontrolujacy w toku kontroli moze w szczeg6lnosci:
a) bada¢ dokumenty i ewidencje, objete przedmiotem kontroli,
b) zabezpiecza¢ zebrane dowody,
¢) dokonywac ogledzin,
d) przestuchiwa¢ §wiadkéw,
e) zasigega¢ opinii biegtych,
f) zbiera¢ inne niezbedne materiaty w zakresie objetym przedmiotem kontroli,
g) zada¢ od pracownikow jednostki kontrolowanej wyjasnien, oswiadczen, jezeli po
wyczerpaniu §rodkow dowodowych lub z powodu ich braku pozostaly nie wyjasnione
okolicznos$ci majace znaczenie dla ustalen kontroli.



2. Przeprowadzenie dowodow z przestuchania $wiadkéw 1 opinii biegtych odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu postgpowania administracyjnego.

3. Biegli 1 rzeczoznawcy sa powotywani przez Prezydenta Miasta na pisemny wniosek
kontrolujacego.

4. Przy ogledzinach (kontroli) magazynu, kasy i innych podobnych czynno$ciach niezbedna
jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek pracy, a w razie jej
nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Z przebiegu czynno$ci, o jakich mowa w ust. 4 sporzadza si¢ odrgbny protokol, ktory
podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ustepie, o ktorym mowa wczesniej.

§12.
1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbgdne do dalszego postgpowania przez ich:
a) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym , opiecz¢towanym
pomieszczeniu,
b) opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub
innemu pracownikowi tej jednostki, za pokwitowaniem,
¢) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem odbioru.
2. O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy lub Prezydent Miasta,
jezeli dowody zostaly przekazane innym organom.
3. Odpisy 1 wyciagi z dokumentéw zabezpieczone w sposdb okre§lony w ust. 1 moga by¢
sporzadzane za zgoda i w obecnosci kontrolujacego, ktory na zadanie kierownika jednostki
kontrolowanej potwierdza zgodno$¢ odpisu lub wyciagu z oryginatem.
4. Kontrolujacy moze sporzadzi¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbg¢dnych odpiséw 1 wyciagéw z dokumentdéw, jak réwniez zestawien i obliczen opartych
na dokumentach.
5. Kierownik komorki organizacyjnej (pracownik samodzielnego stanowiska pracy), w ktorej
dokument si¢ znajduje, potwierdza za zgodno$¢ odpisy i wyciagi oraz zestawienia i obliczenia
z dokumentow oryginalnych.
6. Zabezpieczone przez kontrolujacego dokumenty zawierajace informacje niejawne powinny
by¢ przechowywane zgodnie z przepisami o postgpowaniu z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne.

§13.
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowiazani udziela¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.
2. Z ustnych wyjasnien sporzadza si¢ w razie potrzeby protokot.
3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola ztozy¢ z wlasnej
woli pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach objetych przedmiotem kontroli.

§14.
Podczas czynnosci kontrolnych, kontrolujacy w miar¢ potrzeby informuje kierownika
jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowos$ciach, wskazujac na celowosé
niezwlocznego podjg¢cia srodkdéw zaradczych 1 usprawniajacych.

§15.
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci (informacji) uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa, wykroczenia, kontrolujacy niezwtocznie powiadamia na pismie
Prezydenta Miasta.
2. Wzér powiadomienia, o jakim mowa w ust. 1 stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.



3. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
W rozumieniu przepisOw o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujacy opracowuje (uczestniczy w opracowaniu) projektu zawiadomienia
do rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

4. Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stuzbowej czynnosci podjete w toku kontroli,
a takze zdarzenia, jezeli nie przewidziano dla nich formy protokotu, ktére maja znaczenie dla
ustalen kontroli. Notatka powinna by¢ podpisana przez kontrolujacego oraz osoby
uczestniczace w zdarzeniach lub czynnosciach.

5. Zawiadomienia o popeinieniu przestgpstwa, wykroczenia lub naruszenia dyscypliny
finansow publicznych, uznajac zasadno$¢ zawartych w nich  podejrzen, kieruje do
odpowiednich organ6w Prezydenta Miasta.

§16.
1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, w sposéb
uporzadkowany, zwigzly 1 przejrzysty.
2. Protokot kontroli powinien zawiera¢ ponadto:
a) nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, adres jednostki, imi¢ 1 nazwisko
kierownika jednostki,
b) dni, w ktérych prowadzono czynnos$ci kontrolne,
¢) imig¢ i nazwisko kontrolujacego, datg i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
d) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola, a w przypadku
przeprowadzania kontroli przez zespot kontrolny, rowniez wskazanie, w jakim zakresie
poszczeg6lni cztonkowie przeprowadzili kontrolg,
e) wzmianke¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i1 wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.,
f) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowos$ci, ich mozliwych przyczyn, skutkow w tym
finansowych o ile wystgpuja oraz osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidlowosci,
g) spis zatacznikow stanowiacych cz¢$¢ sktadowa protokotu,
h) informacj¢ o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przyslugujacym mu
prawie wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyjasnien i zastrzezen, co do ustalen
zawartych w protokole kontroli,
1) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu kontroli oraz wzmianke
o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;,
j) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i dat¢ podpisania
protokotu,
k) paraftke kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu,
z wyjatkiem stron, o jakich mowa w lit. j.
3. Protokot kontroli sporzadza si¢ w takiej ilosci egzemplarzy, by kierownik kazdej jednostki
kontrolowanej otrzymat jeden egzemplarz protokotu.
4. W przypadku przeprowadzania kontroli koordynowanej mozliwe jest sporzadzanie
protokotow kontroli czgsciowych dotyczacych spraw znajdujacych si¢ w obszarze dziatania
wylacznie jednej jednostki kontrolowane;.

§17.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu kontroli moze wnie$¢
do niego zastrzezenia oraz po jego podpisaniu dodatkowe wyjasnienia w ciagu 5 dni od dnia
podpisania protokotu kontroli do Biura.



2. Kontrolujacy w przypadku, o jakim mowa w ust. 1, dodatkowo bada zasadno$¢
wniesionych przed podpisaniem protokotu zastrzezen, co do tresci protokotu kontroli
1 w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajac w terminie 5 dni, od dnia potwierdzenia otrzymania za pokwitowaniem,
podpisanego przez kontrolujacego protokotu kontroli, pisemne wyjasnienia przyczyn tej
odmowy do Biura.

4. Kontrolujacy przed przekazaniem protokotu kontroli w przypadku, o jakim mowa w ust. 3
dokonuje adnotacji o odmowie podpisania protokotu kontroli.

5. O uprawnieniach, o jakich mowa w ust. 1 — 3, kierownik jednostki kontrolowanej zostaje
powiadomiony przez kontrolujacego przed podpisaniem protokotu kontroli.

6. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczgceia
postgpowania pokontrolnego.

§18.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ Prezydentowi Miasta przekazujac
jednoczesnie do wiadomos$ci Biura, w ciagu 5 dni od dnia podpisania protokolu pisemne
wyjasnienia lub zastrzezenia, co do zawartych w protokole ustalen.
2. W przypadku wniesienia zastrzezen Prezydent Miasta lub dyrektor Biura moze poleci¢
kontrolujacemu dokonanie ich analizy i w miarg potrzeby podjgcie dodatkowych czynno$ci
kontrolnych.
3. Kontrolujacy po przeprowadzeniu uzupetniajacego postgpowania kontrolnego jest
zobowiazany do ustosunkowania si¢ w oddzielnym pi$mie, stanowiacym integralng czgs¢
protokotu kontroli, do zgloszonych przez kierownika jednostki zastrzezen.

§19.
1. Na podstawie wynikoéw kontroli, w terminie 14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli,
a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli od dnia otrzymania przez kierownika
jednostki kontrolowanej, Biuro przekazuje projekt wystapienia pokontrolnego, zawierajacego
wnioski i zalecenia pokontrolne Prezydentowi Miasta.
2. W celu realizacji obowiazku, o jakim mowa w ust. 1 kontrolujacy niezwlocznie po
podpisaniu protokotu kontroli, a w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli od dnia
otrzymania przez kierownika jednostki kontrolowanej, sporzadza projekt wystapienia
pokontrolnego, ktory to projekt wystapienia przekazuje zgodnie z kompetencjami
wiasciwemu pracownikowi Biura.
3. Prezydent Miasta w terminie 14 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego od
Biura, podpisuje i kieruje wystapienia pokontrolne do kierownika jednostki kontrolowane;.
4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, terminy o ktorych mowa w ust. 1 1 ust. 3
moga zosta¢ wydluzone odpowiednio do 30 dni kazdy.
5. W przypadku nie stwierdzenia nieprawidlowo$ci w toku kontroli moga nie by¢ kierowane
wystapienia pokontrolne do jednostki kontrolowane;.
6. Wystapienie pokontrolne zawiera zwigzty opis wynikéw kontroli, nieprawidlowosci, ich
mozliwe przyczyny, skutki w tym finansowe o ile wystgpuja oraz wnioski i zalecenia ze
wskazaniem wlasciwych przepisow prawa.
7. Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§20.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym
nie dluzszym jednak niz 30 dni od dnia otrzymania wystapienia pokontrolnego zawiadamia



Prezydenta Miasta o realizacji zalecen pokontrolnych lub odmowie ich wykonania przez
whniesienie zastrzezen z podaniem uzasadnienia.

2. Zawiadomienie, o jakim mowa w ust. 1 kierownik jednostki kontrolowanej przekazuje
takze do wiadomosci Biura.

3. Prezydent Miasta moze zleci¢ pracownikom Biura przeprowadzenie kontroli
sprawdzajacej, ktorej przedmiot dotyczy wykonania zalecen pokontrolnych.

4. Prezydent Miasta moze w przypadku wniesienia zastrzezen oddali¢ je lub uznac.

5. Przed rozstrzygnigciem, o jakiej mowa w ust. 4 Prezydent Miasta moze takze zleci¢
przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych.

6. Rozpatrzenie zastrzezen przez Prezydenta Miasta powinno nastapi¢ w terminie 30 dni od
dnia ich wniesienia przez kierownika jednostki kontrolowane;.

7. Rozstrzygnigcie Prezydenta Miasta w przedmiocie zastrzezen jest ostateczne.

8. Dyrektor Biura na wniosek kontrolujacego niezwtocznie informuje Prezydenta Miasta po
uplywie terminu, o jakim mowa w ust. 1 o braku zawiadomienia.

§21.
1. Prezydent Miasta moze kierowa¢ do komorki organizacyjnej (samodzielnego stanowiska
pracy podleglego bezposrednio Prezydentowi Miasta), wchodzacej w sktad Urzedu Ilub
jednostki organizacyjnej Miasta sprawujacej nadzor nad kontrolowana jednostka -
wystapienie pokontrolne oraz wniosek o podjecie dziatan w celu wyeliminowania
w przysztosci stwierdzonych nieprawidtowosci.
2. Do czynnosci, o jakich mowa w ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio postanowienia zawarte §19
ust. 1 —4.
3. Prezydent Miasta moze kierowac¢ wystapienie do komorki organizacyjnej (samodzielnego
stanowiska pracy podlegltego bezposrednio Prezydentowi Miasta), wchodzacej w sktad
Urzedu, jednostki organizacyjnej Miasta nie objetej kontrola, w celu realizacji zalecen
dotyczacych spraw znajdujacych si¢ w obszarze dziatania tych podmiotow.
4. Do czynnosci, o jakich mowa w ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio postanowienia zawarte
w §20.

Rozdzial VI
Uproszczone postegpowanie kontrolne

§22.
1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia informacji dla
Prezydenta Miasta,
b) zbadania szczego6lnych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli,
c) przeprowadzenia badan dokumentow i innych materiatow otrzymanych z
jednostek podlegajacych kontroli,
d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelno$ci odpowiedzi na wystapienie pokontrolne,
e) przeprowadzenia kontroli na podstawie art. 187 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.
2. Do postgpowania, o ktorym mowa w ust. 1 maja zastosowanie przepisy niniejszej
procedury, z wyjatkiem §15 ust. 4; §16 ust. 2 lit. h, j, k; §17; §18.
3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie z kontroli, do
ktorego dotacza sie¢ dowody zwiazane z jego trescia.



4. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 3 podpisuje kontrolujacy oraz zamieszcza swoja
parafke na kazdej stronie sprawozdania, z wyjatkiem stron podpisanych przez kontrolujacego.
5. Jeden egzemplarz sprawozdania jest przekazywany kierownikowi jednostki kontrolowanej
za potwierdzeniem odbioru.

6. Decyzj¢ o zastosowaniu uproszczonego postgpowania podejmuje kontrolujacy,
z uwzglednieniem wyjatkow zawartych w ust. 7.

7. Jezeli wyniki postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia do
odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej, za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
lub karnej, w celu zgromadzenia kompletnej dokumentacji nalezy stosowac tryb
przeprowadzania kontroli okreslony w Rozdziale V.

Rozdzial VII
Sprawozdawczos$¢

§23.
1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadzane jest sprawozdanie, ktore jest przedktadane
Prezydentowi Miasta do dnia 30 kwietnia roku nast¢pujacego po roku, ktérego plan kontroli
dotyczy.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawiera¢ w szczegolnos$ci:
1) zestawienie liczbowe planowanych i wykonanych kontroli, z uwzglednieniem kontroli
przeprowadzonych dodatkowo,
2) omowienie najwazniejszych ustalen przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial VIII
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§24.
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg 1 wyniki czynno$ci kontrolnych, zakladajac
1 prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli obejmuja wszystkie dokumenty zwiazane z kontrola, w szczeg6lnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) protokot kontroli (sprawozdanie z kontroli),
3) wystapienie pokontrolne,
4) zawiadomienia,
5) powiadomienia.
3. Akta kontroli wewngtrznych 1 zewngtrznych w znaczeniu nadanym im niniejsza procedura,
gromadzone sa i przechowywane w Biurze stosownie do wymogdéw instrukcji kancelaryjnej
obowiazujacej w Urzedzie.
4. Akta kontroli moga by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow
o dostgpie do informacji publiczne;.

§25.
Integralng cz¢$¢ niniejszego Regulaminu stanowia nizej wymienione zalaczniki:
1) zalacznik nr 1 — Wzo6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
2) zalacznik nr 2 — Wzo6r powiadomienia,
3) zatacznik nr 3 — Wzdr wystapienia pokontrolnego.



zatacznik nr 1
do Regulaminu przeprowadzania kontroli

UPOWAZNIENIE NR ...oovovveveveeeeeen.

DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie §7 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia NI .......ccoooeevieennnn, Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia ..................... W sprawie
wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli upowazniam:

- Pania/Pana *** (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujqcego, nazwa komorki
organizacyjnej, w ktorej kontrolujqcy pracuje)

do przeprowadzenia kontroli zgodnie z planem kontroli (nazwa planu kontroli) z dnia (data
zatwierdzenia planu) w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa oraz innych
jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta Rzeszow ujgtych w planie kontroli.*

do przeprowadzenia kontroli (wskazaé charakter kontroli) w przedmiocie (przedmiot
kontroli) w nastgpujacych jednostkach kontrolowanych (nazwy i adresy jednostek
kontrolowanych).**

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu osobistego / legitymacji *** nr ....................

EXE (tres¢ delegacji)
Termin wazno$ci upowaznienia Uplywa Z dniem ..........ccoecveeiierieeiiienieeieese e .

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sig¢ do dnia ........c..ooeeviiiiiiiiiiniiniiice .

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta)

* stosuje si¢ w przypadku kontroli przeprowadzanych zgodnie z planem kontroli
** stosuje si¢ w przypadku kontroli przeprowadzanych poza planem kontroli, z uwzglgdnieniem delegacji zawartej w ****
*** nalezy wybrac jedna z mozliwoSci



**%* w miejscu wskazanym w upowaznieniu moze zosta¢ zawarta delegacja dla Dyrektora Biura Kontrolno-Rewizyjnego do
okreslenia w formie polecenia: nazwy, adresu jednostki kontrolowanej lub (i) przedmiotu kontroli lub (i) terminu
przeprowadzenia kontroli.

zatacznik nr 2
do Regulaminu przeprowadzania kontroli

POWIADOMIENIE

Na podstawie §15 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowiacego zatacznik do
zarzadzenia Nr ............... Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia ..........cccceeeenenee
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli powiadamiamy, ze:

- kontrolujacy / zespdt kontrolny w sktadzie* (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe
kontrolujqcego, nazwa komorki organizacyjnej w ktorej pracuje kontrolujqcy)

- w toku przeprowadzania kontroli (nazwa i adres jednostki kontrolowanej),

- ustalil co nastepuje: (wskazac stan faktyczny i naruszenie obowiqzujqcych przepisow
prawa, osobe odpowiedzialng i jej wyjasnienie w zakresie stwierdzonych

nieprawidlowosci).
Podpisat / Podpisali*: Zatwierdzik:
(data i podpis kontrolujqcego) (data i podpis zatwierdzajqcego)

***nalezy wybra¢ jedna z mozliwosci



zatacznik nr 3
do Regulaminu przeprowadzania kontroli

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie §19 ust. 3 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia NI ......cccoeevvevveiieeniiennnn, Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia ...........cccceeevvennnneen.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli informujg, ze w okresie
(dni przeprowadzenia czynnosci kontrolnych) pracownicy Urzedu Miasta Rzeszowa:
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujqcego, nazwa komorki organizacyjnej
w ktorej pracuje kontrolujqcy) przeprowadzili kontrole w przedmiocie (przedmiot kontroli,
okres objety kontrolq) w kierowanej przez Pania / Pana* (nazwa jednostki kontrolowanej).
Ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli / sprawozdaniu z kontroli* podpisanym /
przekazanym® w dniu (data podpisania / przekazania protokotu kontroli / sprawozdania
z kontroli).

W toku kontroli stwierdzono nastgpujace nieprawidtowosci ( wskazaé¢ nieprawidtowosci,
w tym zwigzly opis stwierdzonego stanu faktycznego, ze wskazaniem ich mozliwych
przyczyn, skutkéw w tym finansowych o ile wystepuja).

Ponizej / w zataczniku do niniejszego pisma* podaje wnioski i zalecenia pokontrolne, ktore

odnosza si¢ do stwierdzonych w toku kontroli nieprawidlowosci 1 wskazuja na sposéb ich
wyeliminowania.

O stopniu realizacji lub odmowie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych wraz
z uzasadnieniem prosz¢ mnie poinformowac na pisSmie W terminie ............ceeceeeveeerveerueenneennen. .

(podpis Prezydenta Miasta)

* nalezy wybrac jedna z mozliwoSci






