Prezydenta Miasta Rzeszowa

4

2rdiin ) pazcéé'erncko 204 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli.

Na podstawie art. 31 i 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2024 poz. 1465 z p6zn.zm.) oraz art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U.2024 poz. 1530 z pdzn.zm.)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli, stanowiagcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydzialéw, kierownikom réwnorzednych komérek
organizacyjnych o innej nazwie, pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy
funkcjonujgcych w strukturze organizacyjnej Urz¢du Miasta Rzeszowa oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych Gminy Miasto Rzeszow.

§3

Tracg moc zarzadzenia Prezydenta Miasta Rzeszowa: Nr VI/710/2012 z dnia 28 sierpnia 2012r.,
Nr VII/558/2016 z dnia 19 lutego 2016 r. oraz Zarzadzenie Nr VIII/1933/2022 z dnia 14 lipca 2022 r.

§4

Kontrole rozpoczgte i niezakonczone przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, prowadzi
si¢ na podstawie dotychczas obowigzujacych przepisow.

§5

Dyrektor Wydzialu Kontroli i Nadzoru Urz¢du Miasta Rzeszowa jest odpowiedzialny za:

1) dokonywanie okresowych przegladow zarzadzenia, pod katem adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosci, co najmniej raz w roku;

2) dokonywanie aktualizacji tego zarzadzenia, w tym w sytuacji podyktowanej wynikami przegladu,
o ktérym mowa w pkt 1;

3) udostgpnianie ujednoliconego tekstu tego zarzadzenia.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Regulamin przeprowadzania kontroli

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1
1. Regulamin przeprowadzania kontroli, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady, sposéb
1 tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa, w komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy Miasta
Rzeszéw lub innych podmiotach, ktére wydatkujg $rodki publiczne budzetu Miasta,
z zastrzezeniem ust. 2-3.
2. Do kontroli prawidlowosci wykonywania zadan publicznych na ktére Gmina Miasto
Rzesz6w udzielila dotacji, postanowienia Regulaminu stosuje si¢ z uwzglednieniem zapiséw
umownych.
3. Przepiséw niniejszego regulaminu nie stosuje si¢ w przypadkach, gdy zasady i tryb
postgpowania kontrolnego uregulowane sg przepisami prawa.

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Rzeszowa;
2) Miescie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Rzeszow;
3) Prezydencie — nalezy rozumie¢ Prezydenta Miasta Rzeszowa;
4) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty Urzedu, réwnorzedne komérki organizacyjne
0 innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujace w strukturze organizacyjne;j
Urzedu, ktorym w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Rzeszowa przypisano zadania
w zakresie przeprowadzania kontroli;
5) dyrektorze wydzialu — nalezy przez to rozumie¢ réwniez kierownikéw réwnorzednych
komoérek organizacyjnych urzedu o innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy
funkcjonujace w strukturze organizacyjnej urzedu;
6) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy Urzedu, réwnorzedne komérki
organizacyjne o innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze
organizacyjnej Urze¢du, jednostki organizacyjne Miasta lub inne podmioty, ktére wydatkuja
srodki publiczne budzetu Miasta;
7) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ zaréwno dyrektora jednostki
kontrolowanej, jak i osobe pelniaca jego obowiazki lub inng osobe reprezentujacg jednostke na
podstawie przepiséw prawa;
8) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli;
9) zespole kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6! pracownikow skladajgcy sie
z wigcej niz jednego kontrolujacego, upowazniony do przeprowadzenia kontroli;
10) koordynatorze zespotlu kontrolnego — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujgcego
odpowiedzialnego za zorganizowanie i przebieg kontroli przeprowadzanej przez zespot
kontrolny oraz jej dokumentowanie i przygotowanie projektu wystapienia pokontrolnego;
11) kontroli koordynowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang w wiecej niz
jednej jednostce kontrolowane;j;



11) kontroli koordynowanej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang w wiecej niz
jednej jednostce kontrolowanej;

12) postgpowaniu kontrolnym — nalezy przez to rozumieé¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformulowaniem protokotu kontroli (sprawozdania, informacji);

13) postgpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane ze
sformulowaniem wystapienia pokontrolnego oraz zawiadomiei do rzecznika dyscypliny
finansow publicznych badz organéw $cigania;

14) protokole kontroli — nalezy przez to réwniez rozumie¢ czesciowy protokot kontroli,
o ktéorym mowa w §17 ust. 4 Regulaminu;

15) monitorowaniu wykonania zalecen pokontrolnych — nalezy przez to rozumieé¢ przede
wszystkim kontrole sprawdzajace, ale takze inne czynnos$ci podejmowane przez kontrolujacych
w zwigzku z zawiadomieniami dotyczgcymi realizacji bgdZz odmowy realizacji wnioskow
1 zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

Rozdzial 11

Rodzaje kontroli

§3
Dzialalnos¢ kontrolna ze wzgledu na podmiot kontrolowany jest wykonywana jako:
1) kontrola o charakterze wewnetrznym, ktorej podlegaja wydzialy Urzedu, réwnorzedne
komorki organizacyjne o innej nazwie oraz samodzielne stanowiska pracy funkcjonujgce
w strukturze organizacyjnej Urzedu,;
2) kontrola o charakterze zewnetrznym, ktdrej podlegaja jednostki organizacyjne Miasta lub
inne podmioty, ktére wydatkujg $rodki publiczne budzetu Miasta;
3) kontrola koordynowana.

§4
Kontrole mogg by¢ wykonywane jako:
1) kontrole kompleksowe, obejmujace caloksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej;
2) kontrole problemowe, obejmujace kontrole wybranych zagadniefi lub grup zagadnier;
3) kontrole dorazne wynikajace z biezacych potrzeb wykonywane na polecenie Prezydenta;
4) kontrole sprawdzajace, obejmujace kontrole stanu wykonania wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli.

Rozdzial I

Planowanie kontroli

§5
1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli, sporzgdzanego w dwéch
czg¢sciach obejmujgcych okresy potroczne.
2. Plan kontroli, na wniosek dyrektora wydziatu, zatwierdza Prezydent Miasta Rzeszowa.
3. Plany kontroli sg przedstawiane Prezydentowi Miasta Rzeszowa celem zatwierdzenia,
odpowiednio do dnia: 31 grudnia i 30 czerwca.
4. Dyrektor wydzialu moze wnioskowaé do Prezydenta Miasta o dokonanie zmian w planie
kontroli. Zmiany planu kontroli wymagajg zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Rzeszowa.
5. Plan kontroli powinien w szczegoélnos$ci zawieraé:
1) nazwe wydziatlu przeprowadzajacego kontrole,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,



3) przedmiot kontroli,

4) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli.

6. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wymogi ustawowe nakladajace obowiazki w zakresie kontroli,

2) wyniki wczesniejszych kontroli przeprowadzonych przez kontrolujgcych oraz inne
podmioty kontrolujace,

3) wskazania Zastepcow Prezydenta, Sekretarza i Skarbnika Miasta,

4) propozycje dyrektoréw wydziatow,

5) informacje ze §rodkéw masowego przekazu,

6) czestotliwo$é przeprowadzania kontroli w danej jednostce kontrolowane;j,

7) skargi 1 wnioski,

7. Plan kontroli oraz jego zmiany sporzadza si¢ w wersji elektronicznej w systemie
teleinformatycznym Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

Rozdzial IV
Ogolne zasady organizacji kontroli

§6
1. Celem kontroli wykonywanych na podstawie Regulaminu jest ustalanie i eliminowanie
nieprawidtowosci, w tym monitorowanie realizacji wydanych zalecefi pokontrolnych poprzez
porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym tj. zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami prawa i wewngtrznymi uregulowaniami oraz przekazanie Prezydentowi Miasta
Rzeszowa rzetelnych informacji w zakresie funkcjonowania i realizacji zadan przez jednostki
organizacyjne Miasta lub realizacji przez inne podmioty zadan finansowanych z dotacji
udzielonych przez Miasto.
2. Badania i analizy kontrolne kontrolujgcy przeprowadza z uwzglednieniem nastepujacych
kryteriéw: legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
3. Kontrolujacy w trakcie wykonywania czynnosci kontrolnych ustala w sposéb rzetelny
i obiektywny stan faktyczny, a nastepnie rzetelnie go dokumentuje oraz dokonuje oceny
zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa oraz powszechnie uznanymi standardami.
4. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy ustala ich mozliwe
przyczyny, skutki w tym finansowe, o ile wystepuja oraz osoby za nie odpowiedzialne.
5. W toku kontroli, kontrolujacy sprawdza stopien realizacji wnioskéw pokontrolnych
wynikajacych z kontroli przeprowadzonych przez podmioty, o ktérych mowa w §5 ust. 6 pkt.
2.

§7
Rozpoczgcie postgpowania kontrolnego w jednostce kontrolowanej powinny poprzedzié
czynnosci przygotowawcze, w ramach ktérych kontrolujacy w szczegdlnoscei:
1) zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o majacej nastapié kontroli,
z zastrzezeniem kontroli o ktorej mowa w §4 pkt. 3,
2) zapoznaje si¢ z aktualnymi regulacjami prawnymi dotyczacymi zakresu kontroli,
3) zapoznaje si¢ z ustaleniami kontroli przeprowadzonych przez pracownikéw Urzedu oraz
inne podmioty kontrolujace,
4) przygotowuje wstepny plan przebiegu kontroli.



Rozdzial V

Tryb i zasady przeprowadzania kontroli

§8
1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
okreslajacego jednostke kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli i przewidywany czas jej
trwania. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Kontrolujacy moze przeprowadza¢ kontrole na podstawie pisemnego imiennego
upowaznienia, w ktdrym Prezydent upowaznia pracownika do przeprowadzenia kontroli
ujetych w rocznym planie kontroli, o ktéorym mowa w §5.
3. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 2, dyrektor wydzialu w pisemnym poleceniu
stuzbowym skierowanym do pracownika wyznaczy kontrolujacego do przeprowadzenia
konkretnej kontroli okreslajac termin jej przeprowadzenia, a w przypadku wyznaczenia zespotu
kontrolnego wskaze koordynatora zespotu. Wzér polecenia stuzbowego stanowi zatacznik nr 2
do niniejszego Regulaminu.
3. Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli, o ktérych mowa w ust. 11 2, udziela
Prezydent na wniosek dyrektora wydziatu.
4. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu
upowaznienia, o jakim mowa w ust. 1 i 2 oraz pisemnego polecenia stuzbowego dyrektora
wydziatu, o ktérym mowa w ust. 3.
5. Jezeli kontrola przeprowadzana jest przez zesp6t kontrolny, Prezydent w upowaznieniu do
przeprowadzenia kontroli wyznacza, spos$réd czionkéw zespotu kontrolnego koordynatora
zespolu, ktdry organizuje prace zespohu, z zastrzezeniem postanowien ust.2 i 3.
6. Koordynator zespolu kontrolnego dokonuje w szczegdlnosci: podzialu zadan miedzy
czilonkow zespolu, koordynuje ich dzialania, zapewnia prawidlowe 1 terminowe
przeprowadzanie kontroli przez zespol, rozstrzyga rozbieznosci migdzy czionkami zespolu,
reprezentuje zespol wobec kierownika jednostki kontrolowane;.
7. W celu potwierdzenia prowadzenia czynnosci kontrolnych kontrolujgcy dokonuje adnotacji
w ksiedze ewidencji kontroli.
8. Kontrola doraZzna, o ktérej mowa w §4 pkt. 3 moze by¢ przeprowadzona na podstawie
ustnego lub pisemnego polecenia Prezydenta.
9. Przepisow §8 ust. 1-7 nie stosuje si¢ do postgpowan kontrolnych, o ktérych mowa
w Rozdziale IX niniejszego regulaminu.
10. Rejestr upowaznienn do kontroli prowadzi Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
Urzedu.
11. W sklad zespolu kontrolnego moga wchodzi¢ pracownicy réznych komdrek
organizacyjnych Urzedu posiadajacy wiedze specjalistyczng z obszaru objetego kontrola.
W takim przypadku stosuje si¢ postanowienia ust. 1.

§9
1. Kontrolujgcy podlega wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych w sprawie:
1) ktérej jest strona albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze wynik
kontroli moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowigzki,
2) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
3) osoby zwigzanej z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
2. Powody wylaczenia kontrolujgcego od udzialu w postgpowaniu trwajg takze po ustaniu
malzenistwa, przysposobienia, opieki lub kurateli, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3.
3.Z wnioskiem na piSmie o wylaczenie kontrolujacego do Prezydenta lub do dyrektora
wydzialu, wystepuje kontrolujacy, ktory wskazuje w nim powody wylaczenia lub kierownik
jednostki kontrolowanej, ktory go uzasadnia.
4. Wnioski, o ktérych mowa w ust. 3, powinny zosta¢ ztozone niezwlocznie.
5. O wylaczeniu kontrolujgcego od udzialu w czynnosciach kontrolnych decyduje Prezydent.



§10
1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w dniach
i w obowigzujacych w niej godzinach pracy, a takze poza siedziba, gdy wymaga tego badanie
zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym.
2. Czynnoséci kontrolne przeprowadza si¢ w miar¢ potrzeby takze w wydziale,
a w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach réwniez w dniach wolnych od pracy lub poza
godzinami pracy po uprzednim poleceniu pracy w godzinach nadliczbowych wydanym przez
dyrektora wydziahu.
3. Kontrolujgcy jest upowazniony do swobodnego wstepu i poruszania si¢ w obiektach
i pomieszczeniach jednostki kontrolowanej w zakresie obejmujacym przedmiot kontroli.
4. Kontrolujacy jest obowigzany do przestrzegania przepiséw z zakresu bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony danych osobowych oraz dotyczacych
postepowania z informacjami zawierajagcymi tajemnicg ustawowo chroniong.

Rozdzial VI
Prawa i obowigzki uczestnikéw postepowania kontrolnego

§11
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:
1) zapewni¢ swobodny dostep do obiektow i pomieszczen kontrolowanej jednostki,
2) przedtozy¢ do kontroli wszelkie dokumenty i materialy, takze w formie elektronicznej,
niezbedne do przeprowadzenia kontroli z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo
chronionej,
3) zapewni¢ wlasciwe warunki do pracy kontrolujacym, w tym w miar¢ mozliwosci
samodzielne pomieszczenie, a takze miejsce i wyposazenie sluzace do przechowywania
materiatéw kontrolnych,
4) sporzadzi¢ kopie, skany, fotokopie oraz niezbedne odpisy i wyciagi z dokumentdw, jak
réwniez zestawien i obliczefi opartych na dokumentach lub w przypadku braku mozliwosci
sporzadzenia umozliwi¢ kopiowanie, skanowanie, filmowanie i fotografowanie oraz
dokonywanie nagran dzwickowych, jezeli moze to stanowi¢ dowdd lub przyczynié si¢ do
utrwalenia dowodu w sprawie bedacej przedmiotem kontroli,
5) potwierdzi¢ za zgodnos¢ z oryginatem kopie, odpisy i wyciagi oraz zestawienia i obliczenia
z dokumentéw oryginalnych,
6) zabezpieczy¢ dokumenty zawierajace informacje niejawne i przechowywaé je zgodnie
z przepisami o postepowaniu z dokumentami zawierajacymi informacje niejawne,
7) udostepni¢ $rodki lgcznosci, a takze inne posiadane $rodki techniczne w zakresie
niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,
8) udziela¢ w wyznaczonym terminie wyjasniefi ustnych lub pisemnych dotyczacych
przedmiotu kontroli,
9) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego sporzadzone na koszt wlasny thumaczenie na jezyk
polski dokumentacji sporzadzonej w jezyku obcym.
2. Z ustnych wyjasénien sporzadza si¢ protokat.
3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢ z wlasnej woli
pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach objetych przedmiotem kontroli.
4. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie jest w stanie zapewni¢ warunkéw
pracy, o jakich mowa w ust. 1 pkt. 3, jest obowigzany na zadanie kontrolujacego, wydawac
stosowne ewidencje i dokumenty na czas trwania czynnosci kontrolnych, a czynnosci w tym
zakresie sa wykonywane w Urzedzie.



5. Pobranie dowodow rzeczowych powinno odbywa¢ si¢ w obecnosci osob odpowiedzialnych
za kontrolowany dziat lub odcinek pracy za wiedza kierownika jednostki kontrolowanej.
Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej
i kontrolujgcego w trwale cechy lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie go innym.

6. Z czynnosci wydawania ewidencji i dokumentdw sporzadza si¢ protokdt, ktéry podpisuje ze
strony jednostki kontrolowanej uprawniony podmiot, a takze kontrolujacy.

7. W sprawach obj¢tych przedmiotem kontroli, pracownicy jednostki kontrolowanej maja
obowigzek udziela¢ w wyznaczonym terminie wyjasnienn lub dostarczy¢ zgdany dokument
kontrolujacemu.

8. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Miasta
nieobjetych bezposrednio postepowaniem kontrolnym majg obowigzek na wniosek
kontrolujacego, udostepnia¢ dokumenty, udziela¢ informacji oraz pisemnych i ustnych
wyjasnien w zakresie zwigzanym z prowadzong kontrolg.

9. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegOlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentéw lub nie udziela informacji albo wyjasnien, kontrolujacy informuje o tym fakcie
dyrektora wydziatu, ktory przedklada w tym zakresie stosowng informacj¢ Prezydentowi.

§12
1. Kontrolujacy w toku kontroli moze w szczegdlnosci:
1) bada¢ dokumenty objete przedmiotem kontroli,
2) zabezpieczaé zebrane dowody,
3) dokonywa¢ ogledzin,
4) zasi¢gaé opinii 0s6b niezatrudnionych w Urzedzie posiadajacych specjalistyczng wiedzg,
5) zwraca¢ si¢ do Biura Obstugi Prawnej Urzedu o udzielenie w formie pisemnej opinii
prawnej,
6) zbiera¢ inne niezbedne materialy w zakresie objetym przedmiotem kontroli,
7) zadaé od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien, os$wiadczen, jezeli po
wyczerpaniu $rodkéw dowodowych lub z powodu ich braku pozostaly niewyjasnione
okolicznosci majgce znaczenie dla ustalen kontroli,
8) przetwarza¢ dane osobowe w zakresie, jaki jest niezbedny dla realizacji czynnosci
kontrolnych.
2. Czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 4 - 5 kontrolujacy wykonuje za posrednictwem
dyrektora wydziatu.
3. Przy kontroli magazynu lub kasy niezbedna jest obecno$¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki
kontrolowane;.
4. 7 przebiegu czynnosci, o jakich mowa w ust. 3, sporzadza si¢ odrgbny protokoét, ktory
podpisuja kontrolujacy oraz osoby, o ktérych mowa w ust.3.
5. Kontrolujacy utrwala w postaci notatki sluzbowej czynnosci podj¢te w toku kontroli,
a takze zdarzenia, jezeli nie przewidziano dla nich formy protokolu, ktére majg znaczenie dla
ustalen kontroli. Notatka powinna by¢ podpisana przez kontrolujagcego oraz osoby
uczestniczace w zdarzeniach lub czynnosciach, a w przypadku nieuczestniczenia innych osob
w czynnos$ciach lub odmowy podpisania przez innych uczestnikéw notatka podpisywana jest
wylacznie przez kontrolujgcego.

§13
Kontrolujgcy stosuje si¢ do wymogéw zawartych w przepisach prawa oraz regulacjach
wewnetrznych, w szczegdlnosci w Kodeksie Etyki Pracownikéw Urzedu Miasta Rzeszowa.



§14
Podczas czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy w miare potrzeby informuje kierownika jednostki
kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach, wskazujac na celowos$¢ niezwlocznego
podj¢cia srodkow zaradczych i usprawniajacych.

Rozdzial VII

Dokumentowanie wynikow kontroli

§15
1. Kontrolujgey zabezpiecza dowody niezbgdne do dalszego postgpowania przez ich:
1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym , opieczgtowanym
pomieszczeniu,
2) opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub
innemu pracownikowi tej jednostki, za pokwitowaniem,
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem odbioru.
2. Odpisy i wyciggi z dokumentow zabezpieczone w sposéb okreslony w ust. 1 moga by¢
sporzgdzane wylgcznie za zgodg kontrolowanego.

§16
1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci (informacji) uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, kontrolujacy niezwlocznie przygotowuje
powiadomienie, ktére po zatwierdzeniu przez dyrektora wydzialu przekazywane jest do
Prezydenta.
2. Wz6r powiadomienia, o jakim mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu.
3. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
w rozumieniu przepiséw o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
lub ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub
wykroczenia kontrolujacy opracowuje odpowiednio projekt zawiadomienia do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa
(wykroczenia) a nastepnie przedktada do dyrektora wydziatu.
4. Zawiadomienia o podejrzeniu popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, uznajac zasadno$¢ zawartych w nich podejrzen, Prezydent
kieruje do odpowiednich organéw.

§17

1. Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, w sposéb
uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.
2. Protokét kontroli powinien zawieraé przede wszystkim:
1) nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, adres jednostki, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki,
2) terminy przeprowadzenia kontroli, tj.:

a) okres od dnia rozpoczecia do dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych, lub

b) dni, w ktérych prowadzono czynnosci kontrolne,
3) imie i nazwisko kontrolujacego, dat¢ i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola, a w przypadku
przeprowadzania kontroli przez zespol kontrolny, réwniez wskazanie, w jakim zakresie
poszczegblni cztonkowie przeprowadzili kontrole,
5) wzmianke o sporzgdzonych protokotach dodatkowych, notatkach stuzbowych, odpisach
i wyciggach, zabezpieczonych dowodach itp.,



6) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci lub uchybien; ich mozliwych przyczyn,
skutkéw w tym finansowych o ile wystepuja oraz osoby odpowiedzialne za stwierdzone
nieprawidlowosci,

7) stwierdzone nieprawidlowosci i uchybienia usunigte w czasie trwania kontroli,

8) spis zatacznikéw stanowigcych czgs¢ skltadowa protokotu,

9) informacje o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacym mu
prawie wnoszenia pisemnych i umotywowanych wyjasnien i zastrzezen, co do ustalen
zawartych w protokole kontroli,

10) informacje o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy protokolu kontroli oraz wzmianke
o dor¢czeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

11) podpis kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i datg podpisania
protokohu,

12) parafke kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu.
3. Protokot kontroli (sprawozdanie) sporzadza si¢ w takiej ilosci egzemplarzy, by kierownik
kazdej jednostki kontrolowanej otrzymal jeden jego egzemplarz.

4. W przypadku przeprowadzania kontroli koordynowanej, o ktorej mowa w § 3 pkt. 3, mozliwe
jest sporzgdzanie protokotéw kontroli czesciowych dotyczacych spraw znajdujacych sie
w obszarze dzialania wylacznie jednej jednostki kontrolowane;.

5. Na podstawie protokotéw czeSciowych kontrolujacy sporzadza sprawozdanie z kontroli
koordynowane;.

§18
1. Podpisany przez kontrolujgcego protokdt kontroli, przekazuje si¢ kontrolowanemu za
potwierdzeniem odbioru.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu kontroli moze
w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokolu wnies¢ do dyrektora wydziatu
pisemne zastrzezenia lub wyjasnienia co do tresci protokotu.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej przed uptywem terminu o jakim mowa w ust. 2 moze
podpisa¢ lub odméwi¢ podpisania protokotu kontroli. Podpisanie protokolu powoduje
wygasni¢cie uprawnienia do zglaszania zastrzezen, o ktdrych mowa w ust. 2.
4. Kontrolujacy, w przypadku o jakim mowa w ust. 2, dodatkowo bada zasadnos$¢ wniesionych
przed podpisaniem protokotu pisemnych zastrzezen lub wyjasnien, co do protokotu kontroli,
przekazujac swoje stanowisko dyrektorowi jednostki kontrolowanej, w powyZzszym zakresie,
a w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje tres¢ protokotu przekazujac protokét
jednostce kontrolowanej. Na uzupetniony lub skorygowany protokét kontroli uwzgledniajgcy
w czesci lub w catoscei zastrzezenia lub wyjasnienia kontrolowanego wniesienie zastrzezen lub
wyjasnien nie przystuguje.
5. Kontrolowany, w przypadku o jakim mowa w ust. 4, moze protokdt kontroli podpisaé lub
odméwié podpisania w terminie do 5 dni roboczych od otrzymania stanowiska kontrolujacego
lub skorygowanego protokotu kontroli.
6. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej
sktada do dyrektora wydziatu w terminie wskazanym w ust. 5, pisemne wyjasnienia przyczyn
tej odmowy.
7. Uchylenie si¢ kontrolowanego w wyznaczonym terminie od podpisania protokotu kontroli
lub nieprzekazania stanowiska w zakresie odmowy podpisania protokotu traktuje si¢ jako
odmowe podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowane;.
8. Kontrolujgcy w przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli, dokonuje adnotacji
o odmowie podpisania protokotu kontroli.
9. O uprawnieniach, o jakich mowa w ust. 2 — 7, kierownik jednostki kontrolowanej zostaje
powiadomiony przez kontrolujacego w dniu przekazania protokotu kontroli.
10. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do wszczgcia
postepowania pokontrolnego.



11. Dyrektor wydzialu na uzasadniony wniosek kierownika jednostki kontrolowanej moze
po uprzednim zasiegnieciu opinii kontrolujacego, wyrazi¢ zgod¢ na przedluzenie terminow,
o ktorych mowa w §18.

Rozdzial VIII
Postepowanie pokontrolne

§19
1.Na podstawie wynikéw kontroli, kontrolujacy przygotowuje projekt wystapienia
pokontrolnego, zawierajacego wnioski i/lub zalecenia pokontrolne, ktéry po zaparafowaniu
przekazuje do dyrektora wydziatu celem przedtozenia do podpisu Prezydentowi.
2. Prezydent podpisuje i kieruje wystapienie pokontrolne do kierownika jednostki
kontrolowane;.
3. Wystgpienie pokontrolne zawiera, zwiezly opis wynikéw kontroli, nieprawidlowosci oraz
osoby odpowiedzialne za ich wystapienie, ich mozliwe przyczyny, skutki w tym finansowe,
o ile wystepuja, oraz wnioski i zalecenia ze wskazaniem wlasciwych przepisow prawa.
4. Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

§ 20
1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym,
nie dluzszym jednak niz 30 dni od dnia otrzymania wystapienia, zawiadamia Prezydenta
o realizacji zalecen pokontrolnych lub odmowie ich wykonania przez wniesienie zastrzezef
z podaniem uzasadnienia.
2. Kontrolujacy analizuje tre$¢ przekazanego zawiadomienia, sprawdzaja i oceniajg czy
przedtozone zawiadomienie §wiadczy o zrealizowaniu w calosci tresci zalecen pokontrolnych
i odnotowujg ustalenia w tym zakresie. W przypadku niewykonania zalecen pokontrolnych lub
niezgodnego z prawdg informowania o wykonaniu zalecefi pokontrolnych, kontrolujacy
informuje o tym fakcie dyrektora wydzialu, ktéry przedklada Prezydentowi informacje
o niewykonaniu zalecen pokontrolnych.
3. Prezydent moze w przypadku wniesienia zastrzezen oddalié je lub uzna¢.
4, Przed rozstrzygnieciem, o ktéorym mowa w ust. 3, Prezydent moze takze zleci¢
przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych.
5. Rozpatrzenie zastrzezen przez Prezydenta powinno nastgpi¢ w terminie 30 dni od dnia ich
wniesienia przez kierownika jednostki kontrolowanej. W uzasadnionych przypadkach
Prezydent moze przedtuzy¢ ten termin.
6. Rozstrzygnigcie Prezydenta w przedmiocie zastrzezen jest ostateczne.
7. Po uplywie terminu, o jakim mowa w ust. 1, dyrektor wydzialu na wniosek kontrolujacego
niezwtocznie informuje Prezydenta o braku zawiadomienia.
8. Prezydent moze zleci¢ pracownikom wydziatu przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej,
ktorej przedmiot dotyczy wykonania zalecert pokontrolnych.

§21

Whioski zwigzane z ustaleniami kontroli, wskazujace na mozliwo$¢ ich wystgpowania
w innych jednostkach, Prezydent moze kierowaé takze do jednostek nieobjetych kontrola.



Rozdzial IX
Uproszczone postepowanie kontrolne

§22
1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia informacji dla Prezydenta,
2) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialdow otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,
3) udokumentowania kontroli problemowej, w trakcie ktdérej nie stwierdzono zadnych
nieprawidlowosci, badz stwierdzone uchybienia usunigto w trakcie kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.
2. Do postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 majg zastosowanie przepisy niniejszego
Regulaminu, za wyjgtkiem regulacji w §12 oraz §15 - §18 odnoszacych si¢ do protokotu.
3. Przeprowadzenie czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 i 2, w zwiazku z dyspozycja
Prezydenta, moze poleci¢ dyrektor wydziatu.
4. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie z kontroli, do
ktorego dotacza sie dowody zwiazane z jego trescig.
5. Dla udokumentowania ustalen z czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 11 2, dopuszcza si¢
sporzadzenie informacji dla Prezydenta.
6. Sprawozdanie, o ktorym mowa wyzej podpisuje kontrolujgcy oraz zamieszcza swojg paratke
na kazdej jego stronie, z wyjatkiem stron podpisanych przez kontrolujacego. Informacij¢
dodatkowo podpisuje dyrektor wydziatu.
7. Jeden egzemplarz sprawozdania jest przekazywany kierownikowi jednostki kontrolowanej
za potwierdzeniem odbioru.
8. Decyzje o zastosowaniu uproszczonego postepowania, w przypadkach o ktérych mowa
w ust. 1 pkt. 3 1 4, podejmuje kontrolujgcy, z uwzglednieniem wyjatkow zawartych w ust. 9.
9. Jezeli wyniki postgpowania kontrolnego wskazuja na wystgpowanie nieprawidlowosci
nalezy stosowa¢ tryb przeprowadzania kontroli okres§lony w Rozdziale VII.

Rozdzial X
Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§23
1.Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zakladajac
i prowadzac akta sprawy.
2. Akta sprawy obejmujg wszystkie dokumenty zwigzane z kontrolg, w szczegdlnoscei:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) polecenie stuzbowe przeprowadzenia kontroli
3) protokot kontroli (sprawozdanie z kontroli) wraz z zalacznikami,
4) akta kontroli,
5) wyjasnienia i zastrzezenia, o ktorych mowa w §18 ust. 2,
6) stanowisko kontrolujgcego, o ktorym mowa w §18 ust. 4,
7) wystgpienie pokontrolne,
8) odpowiedZ na wystapienie pokontrolne lub wyjasnienia dodatkowe kierownika jednostki
kontrolowanej,
9) zawiadomienia,
10) powiadomienia,
11) inne dokumenty zgromadzone w toku kontroli oraz wykaz ich zawartosci.



3. Akta kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w znaczeniu nadanym im niniejsza procedura,
gromadzone s3 i przechowywane w Wydziale stosownie do wymogéw instrukcji kancelaryjnej
obowigzujacej w Urzedzie.

4. Akta sprawy mogg by¢ udostepniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow
o dostepie do informacji publiczne;.

Rozdzial XI
Informacja publiczna i sprawozdawczos¢

§24
Wystgpienie pokontrolne podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Rzeszowa na zasadach okres$lonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001r. o dostepie do informacji
publicznej oraz wydanymi w zwigzku z ustawg uregulowaniami wewngtrznymi w Urzgdzie.

§25
1. Z realizacji rocznego planu kontroli sporzadzane jest sprawozdanie, ktore jest przedktadane
Prezydentowi do dnia 30 kwietnia roku nastepujacego po roku, ktérego plan kontroli dotyczy.
2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé¢ w szczegdlnosci:
1) zestawienie liczbowe planowanych i wykonanych kontroli, z uwzglednieniem kontroli
przeprowadzonych poza planem,
2) omowienie najwazniejszych ustalen przeprowadzonych kontroli.
3. Sprawozdanie z realizacji rocznego planu kontroli sporzadza si¢ w wersji elektronicznej
w systemie teleinformatycznym Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.

§26
Integralng cze$¢ niniejszego Regulaminu stanowig nizej wymienione zataczniki:
1) zalgeznik nr 1 — Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
2) zalgcznik nr 2 — Wzér polecenia stuzbowego dyrektora wydziahu,
3) zalgcznik nr 3 — Wzér powiadomienia,
4) zalacznik nr 4 — Wzdr wystgpienia pokontrolnego.



Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr («'0-?29/5&5- / 024

Prezydenta Miasta Rzeszowa . -
z dnia ... 24, padciermika 202 .

w sprawie przeprowadzania kontroli

UPOWAZNIENIE NR ......ccoooniririanrnrnanes
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych

Dz.U. ....... poz. ....... tj.), art. 33 wust.l ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzgdzie gminnym (Dz.U. ...... poz. ....... tJ.) oraz §8 Regulaminu przeprowadzania
kontroli, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr .................. Prezydenta Miasta Rzeszowa
zdnia ...l roku, upowazniam:

- Panig/Pana * (imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, nazwa wydziatu,
w ktorym kontrolujgcy pracuje)

do przeprowadzenia kontroli zgodnie z planem kontroli ........... (nazwa planu kontroli)
kontroli problemowej w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta Rzeszowa / w jednostce
organizacyjnej Gminy Miasta Rzeszowa w podmiocie, ktéry wydatkuje srodki publiczne
budzetu Miasta:

(nazwa i adres siedziby podmiotu kontrolowanego)

Przedmiot kontroli: (zakres kontroli)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej / dowodu osobistego.

Termin waznosci upowaznienia Uptywa Z dnICIm .......coceecrieriirieerieerecinnieeneceseessesseessessesssessenns .

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

(pieczatka i podpis Prezydenta Miasta)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........oecceveevceereinincinicrieceeceee e .

(pieczatka i podpis Prezydenta
Miasta)
Potwierdzam odbiér upowaznienia

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

(data i podpis)
*nalezy wybra¢ forme¢ wilasciwa



Zalgcznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 00.‘.90/.56:9—/ 2024

Prezydenta Miasta Rzeszowa .
z dnia ....d%... paRelaserni ke RO

w sprawie przeprowadzania kontroli

Polecenie stuzbowe przeprowadzenia kontroli

Na podstawie §8 Regulaminu przeprowadzania kontroli, wprowadzonego Zarzadzeniem Nr
.................. Prezydenta Miasta Rzeszowa zdnia ..................... roku, wyznaczam:

- Panig/Pana * (imie¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, nazwa wydziatu,
w ktorym kontrolujgcy pracuje)

do przeprowadzenia kontroli zgodnie z planem kontroli ........... (nazwa planu kontroli)
w komorkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Rzeszowa / w jednostce organizacyjnej Gminy
Miasta Rzeszowa w podmiocie, ktéry wydatkuje srodki publiczne budzetu Miasta:

(nazwa i adres siedziby podmiotu kontrolowanego)

Przedmiot kontroli: (zakres kontroli)

Termin wykonania niniejszego polecenia stuzbowego okresla si¢ do dnia .........ccocevvervrnnncns .

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

(pieczatka i podpis dyrektora wydziatu)
Termin wykonania polecenia przedtuza si¢ do dnia .........ceceveverrecenecenrinnenceneeneeneececncns .

(pieczatka i podpis dyrektora wydziatu)



Zatacznik Nr 3 do Zarzadzenia nr .(X52) .?5572 (2

Prezydenta Miasta Rzeszowa .
zdnia ... 25, PQEp/Ricr il A0

w sprawie przeprowadzania kontroli

POWIADOMIENIE

Na podstawie §16 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowigcego zalgcznik do
zarzadzenia Nr .......ccoeee. Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia .........cccomevecnnnen.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli powiadamiamy, ze:

- kontrolujacy / zespol kontrolny w skladzie* (imig¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe
kontrolujgcego, wydziatu w ktorym pracuje kontrolujgcy),

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

- ustalit co nastepuje: (wskaza¢ stan faktyczny i naruszenie obowigzujgcych przepiséw prawa,
osobe odpowiedzialng i jej wyjasnienie w zakresie stwierdzonych nieprawidiowosci).

Podpisal / Podpisali*: Zatwierdzit:

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

(data i podpis kontrolujgcego) (data i podpis zatwierdzajgcego)

*nalezy wybra¢ jedna z mozliwosci



Zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia nr m.f.o/ ses/ o0y

Prezydenta Miasta Rzeszowa .
zdnia .25 pazdlatermikal £O% .

w sprawie przeprowadzania kontroli

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie §19 Regulaminu przeprowadzania kontroli, stanowiacego zalacznik do
zarzadzenia NI .......cccceeceeinecriieeienne. Prezydenta Miasta Rzeszowa z dnia .......cocceveeeervrceneenne.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli informuj¢, ze w okresie
(dni  przeprowadzenia  czymnosci  kontrolnych)  pracownicy (rnazwa  wydziatu
w ktdrym pracuje kontrolujgcy) Urzedu Miasta Rzeszowa przeprowadzili kontrole
w przedmiocie (przedmiot kontroli, okres objety kontrolg) w kierowanej przez Panig / Pana*
(nazwa jednostki kontrolowanej). Ustalenia kontroli zawarto w protokole kontroli podpisanym
/ przekazanym* w dniu (data podpisania / przekazania protokotu kontroli).

Zgodnie z postanowieniami §19 ust.3 Regulaminu przeprowadzania kontroli niniejsze
wystapienie pokontrolne, zawiera, opis stwierdzonych nieprawidlowos$ci oraz wnioski majace
na celu ich wyeliminowanie.

Kontrolg objgto nastepujace zagadnienia .....................

W toku kontroli stwierdzono nastgpujgce nieprawidlowosci..................... (wskazaé
nieprawidtowosci i osoby odpowiedzialne za ich wystgpienie, w tym zwigzly opis stwierdzonego
stanu faktycznego, ze wskazaniem ich mozliwych przyczyn, skutkéw w tym finansowych o ile
wystgpujg) / nie stwierdzono nieprawidtowosci..

Ponizej podaje wnioski i zalecenia pokontrolne, ktére odnoszg si¢ do stwierdzonych w toku
kontroli nieprawidlowosci i wskazujag na sposob ich wyeliminowania

-------------------------

O sposobie i stopniu realizacji lub odmowie wykonania wnioskéw i zalecefi pokontrolnych
wraz 2z uzasadnieniem prosz¢ mnie poinformowaé na piSmie W terminie

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

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

(podpis Prezydenta Miasta)

* nalezy wybrac¢ wlasciwa z mozliwosci



