Zarzadzenie Nr 492/2015
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Urze¢du Miejskiego w Kaliszu”

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 .
poz. 1515) 1 art. 53 ust. 1 oraz art. 247 ust. 2 w zw. z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ ,,Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu”, stanowigcy

zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ stanowisku pracy ds. kontroli, pozostalym kierownikom

komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta Kalisza.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4
Traci moc zarzadzenie Nr 474/2006 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 27 pazdziernika 2006 r. w
sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu”

Z pozn. zm.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zyciu z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Grzegorz Sapinski



Zatacznik do zarzadzenia Nr 492/2015
z dnia 23 pazdziernika 2015 r.

Prezydenta Miasta Kalisza

Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§ 1. 1. Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzgdu Miejskiego w Kaliszu, zwany dalej
"Regulaminem", reguluje tryb i sposdb przeprowadzania kontroli przez komorki organizacyjne Urzedu
Miejskiego w Kaliszu, w jednostkach organizacyjnych Miasta, komodrkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kaliszu, jednostkach pomocniczych, podmiotach spoza sektora finanséw publicznych
otrzymujacych dotacje z budzetu Miasta Kalisza, w ramach powierzonych obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci.

2. Zadania okre$lone w ust. | wykonuja upowaznieni pracownicy Urzedu Miejskiego w Kaliszu.
3. PrzepisOw Regulaminu nie stosuje si¢ do kontroli, ktorych zasady i tryb przeprowadzania reguluja
odrgbne przepisy, w szczegélnos$ci do kontroli przeprowadzanych przez Komisj¢ Rewizyjng Rady

Miejskiej Kalisza.

§ 2. [lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Kaliszu,
2) Prezydencie - nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Kalisza lub dzialajacego w granicach
upowaznienia Wiceprezydenta Miasta Kalisza.
3) jednostce kontrolowanej nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta, komorki
organizacyjne Urzgdu, jednostki pomocnicze, podmioty spoza sektora finansé6w publicznych
otrzymujacych dotacje z budzetu Miasta Kalisza,
4) kierowniku jednostki kontrolowanej nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki organizacyjnej
Miasta, kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, organ wykonawczy jednostki pomocniczej,
kierownika jednostki spoza sektora finansow publicznych uprawnionej do otrzymywania dotacji z
budzetu Miasta,
5) kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby tworzace zespot kontrolny, wyznaczone do
przeprowadzenia kontroli, posiadajace podpisane przez Prezydenta Miasta Kalisza upowaznienie do

przeprowadzenia kontroli,



6) kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzane przez kontroleréw w
komoérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego,

7) kontroli zewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzane przez kontrolerow
Urzedu w jednostkach kontrolowanych innych niz komoérki organizacyjne Urzedu,

8) organie zewnetrznym - nalezy przez to rozumie¢ organ uprawniony, na podstawie odrebnych

przepisow, do przeprowadzenia kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach wskazanych w § 3.

§ 3. Kontroli podlegaja:
1) komorki organizacyjne Urzedu,
2) jednostki organizacyjne Miasta,
3) jednostki pomocnicze miasta, w zakresie planu finansowego Miasta,
4) podmioty spoza sektora finanséw publicznych w zakresie wykorzystania dotacji otrzymanych z

budzetu Miasta Kalisza.

Rozdzial 11

Cele i rodzaje kontroli

§ 4. Kontrola ma na celu:
1) badanie i oceng dziatan oraz czynnosci podejmowanych w toku pracy kontrolowanych jednostek z
punktu widzenia legalnosci, celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci i sprawnosci organizacji pracy,
2) wnioskowanie o usuwanie stanow niezgodnych z wymienionymi kryteriami poprzez formutowanie
wnioskow i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania,
3) ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowo$ci w zakresie objetym kontrolg, a w
razie konieczno$ci — podejmowanie dzialan majacych na celu pociagniecie ich do przewidziangj

prawem odpowiedzialnosci.

§ 5. 1. Kontrola prowadzona jest w formie:
1) kontroli wewnetrznej, jezeli kontrola objete sa jednostki, o ktorych mowa w § 3 w pkt 1,
2) kontroli zewnetrznej, jezeli kontrola objete sa jednostki, o ktorych mowa w § 3 w pkt 2 - 4.
2. Rodzaje kontroli:
1) kompleksowa - obejmujaca caloksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
2) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienie z zakresu dziatalno$ci jednostki kontrolowanej,
3) sprawdzajaca - majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z przeprowadzonych
uprzednio kontroli; moze polega¢ na sprawdzeniu wykonania zalecen pokontrolnych wystosowanych
przez organ kontrolujacy w toku poprzedniej kontroli lub wystosowanych przez inny podmiot

kontrolujacy,



4) dorazna - majgca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania pewnych

zdarzen przeprowadzana poza planem kontroli, o ktérym mowa w § 6 Regulaminu.

Rozdzial 111

Plany kontroli, sprawozdania z wykonanych kontroli.

§ 6. 1. Projekt planu kontroli sporzadzany jest corocznie przez przeprowadzajace kontrolg
komorki organizacyjne Urzedu.
2. Komoérka organizacyjna sporzadza projekt planu kontroli z uwzglednieniem propozycji Prezydenta
Miasta i Wiceprezydentow w zakresie zagadnien do ujecia w planie kontroli tej komorki.
3. W projekcie planu kontroli komorki organizacyjnej nalezy uja¢ w szczegodlnosci kontrole, ktorych
obowiazek przeprowadzenia okreslaja ustawy lub przepisy wykonawcze do ustaw.
4. Przy opracowywaniu projektu planu kontroli nalezy uwzgledni¢ mozliwosci i zasoby niezbedne do
przeprowadzenia kontroli w danym roku.
5. Projekt planu kontroli nalezy opracowa¢ do dnia 15 stycznia roku objetego planem wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 1 do niniejszego Regulaminu.
6. Komorki organizacyjne Urzedu sporzadzajace projekt planu kontroli przekazujg go do Prezydenta
sprawujacemu nadzor nad dziatalnoscig danej komorki organizacyjnej Urzedu celem zatwierdzenia.

7. Podmioty wymienione w § 3 podlegaja kontroli zgodnie z planem kontroli.

§ 7. 1. Plan kontroli powinien okre$la¢:
1) nazwe komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 5 ust. 2,
4) przyblizony termin przeprowadzenia kontroli,
5) przedmiot kontroli.
2. W miar¢ mozliwosci plan kontroli moze okresla¢ stanowiska stuzbowe lub imiona i nazwiska osob

przeprowadzajacych kontrole.

§ 8. Plan kontroli moze ulec zmianie w trakcie jego realizacji po akceptacji Prezydenta

sprawujacego nadzor nad dziatalnoscig danej komorki organizacyjnej Urzedu.

§ 9. 1. Komorki organizacyjne Urzedu sporzadzajace plan kontroli, przedktadajg Prezydentowi
sprawujacemu nadzor nad ich dziatalnoscia, roczne sprawozdanie z wykonania planu kontroli w
terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

2. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli sporzadza si¢ w wersji tabelarycznej wg wzoru

okreslonego w zatgczniku nr 2 do niniejszego Regulaminu oraz w wersji opisowe;.



3. Sprawozdanie w wersji opisowej powinno zawieraé w szczegolnosci:

1) ilo$¢ oraz wykaz przeprowadzonych kontroli zewngtrznych i wewnetrznych wraz z podaniem ilosci
stwierdzonych nieprawidlowosci i ilosci wydanych zalecen pokontrolnych,

2) wykaz kontroli doraznych, jezeli byty przeprowadzane,

3) informacje dotyczace srodkow prawnych podjetych wobec kierownikow jednostek kontrolowanych
w wyniku przeprowadzonych kontroli, jesli wystapity takie przypadki,

4) informacje dotyczace stwierdzonych przypadkow naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
skutkujacych skierowaniem zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych, jesli
wystapity takie przypadki,

5) informacje dotyczace stwierdzonych przypadkéw popetnienia: wykroczenia, przestepstwa lub
przestepstwa skarbowego, jesli wystapity takie przypadki,

6) inne informacje, jezeli sg istotne z punktu widzenia spolecznego, prawnego, organizacyjnego.

Rozdzial IV

Postepowanie kontrolne

§ 10. 1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego upowaznienia do kontroli
wydanego przez Prezydenta Miasta Kalisza.
2. Upowaznienie powinno wskazywac:
1) jednostke kontrolowana,
2) imi¢ i nazwisko kontrolera wraz z podaniem stanowiska stuzbowego,
3) przewidywany termin trwania kontroli,
4) przedmiot kontroli.
3. Wzér upowaznienia do kontroli stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.
4. Upowaznienia do kontroli sg ewidencjonowane w Wydziale Organizacyjnym.
5. W uzasadnionych przypadkach, dopuszcza si¢ przedluzenie wyznaczonego w upowaznieniu

przewidywanego terminu trwania kontroli.

§ 11. 1. Kontrola rozpoczyna si¢ od okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej
upowaznienia, o ktorym mowa w § 10 wraz z legitymacja stuzbowa kontrolujacego.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej potwierdza pisemnie, na upowaznieniu, przyjecie kontroli.
3. W kazdej jednostce kontrolowanej winna znajdowac si¢ ksigzka kontroli.
4. Kontroler dokonuje wpisu do ksiazki kontroli znajdujacej si¢ w jednostce kontrolowanej
niezwlocznie po okazaniu kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienia do kontroli oraz po

zakonczeniu kontroli.



§ 12. 1. W szczegodlnych przypadkach, przede wszystkim jezeli jest to uzasadnione ze wzglgdu
na zakres przedmiotowy kontroli, do przeprowadzenia kontroli moze zosta¢ wyznaczony zespot
kontrolny.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1, bezposredni przetozony pracownikoéw, wchodzacych w
sktad zespotu kontrolnego moze wyznaczy¢ koordynatora zespotu.

3. Koordynator zespotu dokonuje podziatu czynnosci pomigdzy kontroleréw, majac na wzgledzie
przede wszystkim rodzaj jednostki kontrolowanej, zakres kontroli oraz termin wyznaczony do jej

przeprowadzenia.

§ 13. 1. Kontroler obowigzany jest do wlasciwego przygotowania si¢ do kontroli, w
szczegblnosci do zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki kontrolowanej, z przepisami
regulujacymi dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej, a takze do zapoznania si¢ z wytycznymi do
kontroli.

2. Wytyczne do kontroli kontroler ustala z bezposrednim przetozonym i sporzadza je na pisSmie.

3. W przypadku kontroli doraznej nie ujetej w planie kontroli wytyczne do kontroli wydaje i sporzadza
na pismie osoba kierujaca kontrolera na kontrolg.

4. W przypadku wyznaczenia zespotu, o ktorym mowa w § 12, wytyczne do kontroli powinny

wskazywac¢ osobg¢ pelniacg funkcje koordynatora zespotu.

§ 14. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolerowi warunki
niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli m. in. poprzez udostgpnienie, w miar¢ mozliwosci,
oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem oraz urzadzen technicznych.

2. Do obowigzkow okreslonych w ust. 1 naleza w szczegdlnosci:

1) niezwloczne przedstawianie do kontroli zadanej dokumentacji zrodlowej, sporzadzanie
wymaganych przez kontrolujacego obliczen, zestawien dokumentow itp.

2) niezwloczne udzielanie wyjasnien, takze przez pracownikow jednostki kontrolowane;j,

3) sporzadzanie wymaganych odpisow, wyciagow, kserokopii,

4) zapoznanie si¢ z tre$cig protokotu i podpisanie go,

5) uczestnictwo w naradzie pokontrolnej w przypadku jej zwotania.

3. W przypadku przekazania przez kontrolujacego informacji, o ktorej mowa w § 16 ust. 1 pkt 6,
obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest bezzwloczne usunigcie nieprawidtowosci

objetych tg informacja.

§ 15. 1. W toku kontroli kontroler jest uprawniony miedzy innymi do:
1) wstepu do obiektow i pomieszczen jednostki kontrolowane;,
2) wgladu do bedacych w posiadaniu jednostki kontrolowanej dokumentéw, z wyjatkiem

dokumentow, ktore mogg by¢ udostepniane na podstawie specjalnego upowaznienia,



3) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli, kserokopii lub odpisow 1 wyciaggow z dokumentoéw zrodtowych oraz
sporzadzania niezb¢dnych zestawien i wykazow,

4) dokonywania wizji lokalnych oraz ogledzin,

5) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej wykonania obowigzkéw okreslonych w § 14.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udost¢pnienia dokumentéw i materiatow, a takze sporzadzenia
kopii, odpisow, wyciagdw, zestawien, danych i obliczen moze nastapi¢ wylacznie wowczas, gdy
zawieraja one informacje¢ stanowiagca tajemnice ustawowo chroniong, a kontroler nie posiada
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢, gdy dotycza one faktéw lub okolicznosci, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa osobe wezwang do ich
ztozenia, a takze jej malzonka albo osobg pozostajaca z nig faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osob¢ zwigzang z nig z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa takze po ustaniu malzenstwa albo
wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Odmowa wykonania czynno$ci, o ktorych mowa w ust. 2 i 3 winna by¢ udzielona w formie

pisemnej, niezwlocznie po zwrdceniu si¢ przez kontrolera o dokonanie zgdanych czynnosci.

§ 16. 1. Kontroler jest obowigzany w szczego6lnosci do:
1) szczegodtowego zbadania wszystkich zagadnien okreslonych w wytycznych do kontroli,
2) ustalenia przyczyn powstania nieprawidlowosci i uchybien oraz oséb winnych ich zaistnienia,
3) dokonania ustalen na podstawie dokumentacji i innych dowodow zgromadzonych w toku kontroli
oraz przeprowadzonych ogledzin,
4) sporzadzenia protokohu na podstawie ustalen poczynionych w trakcie przeprowadzania kontroli,
5) biezacego informowania kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach kontroli,
6) informowania kierownika jednostki kontrolowanej o nieprawidlowosciach i1 uchybieniach
wymagajacych niezwlocznego usunigcia,
7) prowadzenia czynnosci kontrolnych w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej, a w uzasadnionych przypadkach takze poza czasem pracy jednostki,
8) instruowania pracownikow jednostki kontrolowanej o sposobie usuwania stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien oraz o sposobie zapobiegania ich powstawaniu,
9) sprawdzenia na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonania przez jednostke kontrolowang
wnioskow i zalecen z ostatniej kontroli przeprowadzonej z upowaznienia Prezydenta,
10) przygotowania, na podstawie ustalen znajdujacych si¢ w protokole, projektu wystapienia

pokontrolnego oraz innych pism i zawiadomien bgdacych wynikiem przeprowadzonej kontroli.



2. Kontroler, ktéremu zostala wyznaczona funkcja, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 obowigzany jest
poinformowaé¢ o tym fakcie kierownika jednostki kontrolowanej niezwtocznie po rozpoczgciu
kontroli.

3. W przypadku podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego kontroler
zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie bezposredniego przetozonego
oraz po uzyskaniu akceptacji Prezydenta do zabezpieczenia materialu dowodowego na potrzeby

organow $cigania.

§ 17. 1. Kontroler podlega wytaczeniu z postepowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli
mogltyby oddzialywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki jego maltzonka albo
osoby pozostajacej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz
0s6b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia kontrolera
trwajg takze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontroler moze by¢ wylaczony z postepowania kontrolnego w kazdym czasie, jezeli zachodza
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. Wylaczenie, o ktorym mowa w ust. 1 1 2 moze by¢ dokonane z urzedu lub na wniosek; do sktadania
wniosku o wylaczenie kontrolera uprawniony jest bezposredni przetozony kontrolera, kierownik
jednostki kontrolowanej oraz kontroler.

4. Pracownik wyznaczony do przeprowadzenia kontroli informuje bezposredniego przetozonego o
istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wyltgczenie niezwlocznie po powzigciu przez niego informacji
0 wyznaczeniu go do kontroli i w miar¢ mozliwosci przed wydaniem upowaznienia do kontroli.

5. Decyzje o wylaczeniu kontrolera z postgpowania kontrolnego podejmuje jego bezposredni

przetozony.

Rozdzial V

Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych

§ 18. 1. Z czynnosci kontrolnych, kontroler sporzadza protokot kontroli, ktory zawiera
w szczegolnosci:
1) opis stanu faktycznego ustalonego w toku kontroli, w tym opis zdarzen wskazujacych na powstanie
nieprawidlowosci i uchybien,
2) dat¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli, ze wskazaniem przerw w prowadzeniu czynnosci
kontrolnych,
3) nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu, adres, a takze, w miar¢ mozliwosci, nazwe
podmiotu sprawujacego nadzor nad jednostka kontrolowana,
4) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej wraz ze wskazaniem okresu petnienia tej

funkcji, w okresie objetym kontrolg i w czasie trwania czynnosci kontrolnych,



5) imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera oraz numer upowaznienia do kontroli albo, w
przypadku okreslonym w § 12, imiona i nazwiska cztonkéow zespotu kontrolnego, ze wskazaniem
osoby wyznaczonej do pelienia funkcji, o ktérej mowa w § 12 ust. 2,

6) wskazanie okresu objetego kontrolg,

7) okreslenie przedmiotu kontroli,

8) imiona i1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowe innych osob, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na
przedmiot kontroli i wykonywanie czynno$ci w postgpowaniu kontrolnym,

9) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli jednostki kontrolowane;j,

10) informacje o usunig¢ciu uchybien stwierdzonych podczas przeprowadzania kontroli oraz o
udzieleniu instruktazu z zakresu stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,

11) spis zatgcznikow,

12) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia umotywowanych zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli,

13) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokot kontroli oraz adnotacje o wreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;j,

14) miejscowos¢ i date sporzadzenia protokotu kontroli, oraz podpisy oséb obecnych na naradzie
pokontrolnej jezeli taka si¢ odbyta.

2. Protokdét kontroli zawiera elementy wskazane w ust. 1, chyba ze przepisy odrebne, na podstawie
ktorych przeprowadzana jest kontrola reguluja udokumentowanie czynno$ci kontrolnych w sposob
odmienny.

3. Protokél kontroli moze zawiera¢ informacje o wynikach przeprowadzonej na polecenie
bezposredniego przelozonego kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej po zapoznaniu si¢ z protokotem, a przed jego podpisaniem,
moze wnie$¢ w formie pisemnej uwagi lub zastrzezenia do tres$ci zawartej w protokole.

5. W wypadku zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4, kontroler zobowigzany jest
poinformowac o tym bezposredniego przetozonego oraz zbada¢ dodatkowo te zastrzezenia.

6. W przypadku uznania zastrzezen za zasadne, kontroler dokonuje odpowiednich zmian w protokole.
7. Jezeli zastrzezenia okaza si¢ niezasadne, kontroler opisuje w protokole kontroli zaistniale
rozbieznosci zdan.

8. W przypadku nieprzeprowadzania narady pokontrolnej protokét kontroli podpisuja kontroler
i kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na
przedmiot kontroli.

9. Po podpisaniu protokotu jeden egzemplarz przekazuje si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej, a

jeden pozostaje w komorce organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole.



§ 19. 1. Po zakonczeniu kontroli przeprowadza si¢ narad¢ pokontrolna, podczas ktorej zostaja
omowione wyniki kontroli w szczegdlnosci stwierdzone nieprawidlowosci oraz nastepuje podpisanie
protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej, kontrolera i pozostatych uczestnikow narady.

2. Na naradzie pokontrolnej, o ktérej mowa w ust. 1 obecny jest kontroler, kierownik jednostki
kontrolowanej, naczelnik wydzialu nadzorujacego dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej lub wlasciwy
wiceprezydent.

3. Na naradzie pokontrolnej, o ktéorej mowa w ust. 1 moze by¢ obecna, na wniosek kierownika
jednostki kontrolowanej, osoba o ktorej mowa w § 18 ust. 1 pkt 8.

4. W przypadku niestwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci odstepuje si¢ od przeprowadzenia

narady, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 20. 1. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie uproszczonego postepowania kontrolnego, ktorego
wyniki przedstawia si¢ w formie sprawozdania.
2. Postepowanie, o ktorym mowa w ust. 1 moze by¢ przeprowadzone w przypadku:
1) prowadzenia kontroli doraznej,

2) prowadzenia kontroli sprawdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych.

§ 21. 1. W przypadku prowadzenia kontroli doraznej stosuje si¢ przepisy niniejszego
Regulaminu, przy czym:
1) z postepowania kontrolnego kontroler sporzadza i podpisuje sprawozdanie,
2) sprawozdanie zawiera ustalenia dokonane w toku kontroli, ze szczegdlnym uwzglednieniem
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
3) do sprawozdania dotacza si¢ dowody, w szczegolnosci dotyczace stwierdzonych nieprawidtowosci i
uchybien,
4) sprawozdanie z kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktéry zostaje w komorce
organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg,
2. W przypadku prowadzenia kontroli sprawdzajacej wykonanie zalecen pokontrolnych stosuje sig¢
przepisy niniejszego Regulaminu, przy czym:
1) z postepowania kontrolnego kontroler sporzadza i podpisuje sprawozdanie,
2) sprawozdanie zawiera ustalenia dokonane w toku kontroli, ze szczegélnym uwzglgdnieniem
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien,
3) do sprawozdania dotacza si¢ dowody w szczegolnosci dotyczace stwierdzonych nieprawidlowosci i
uchybien,
4) sprawozdanie z kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, ktory zostaje w komorce
organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole,

5) kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje sprawozdanie po zapoznaniu si¢ z jego trescia,



6) z postgpowania kontrolnego nie sporzadza si¢ wystgpienia pokontrolnego, chyba zZe jest to
uzasadnione ze wzgledu na wyniki kontroli.
3. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera razagcego naruszenia prawa, wystepuje on z wnioskiem

do bezposredniego przetozonego o poszerzenie zakresu kontroli.

Rozdzial VI

Postepowanie pokontrolne

§ 22. 1. Na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli, kontroler sporzadza i
przekazuje do zaakceptowania Prezydentowi Miasta Kalisza projekt wystapienia pokontrolnego, ktore
zawiera fakty negatywne w dzialalnosci jednostki kontrolowanej w przedmiocie objetym zakresem
kontroli na podstawie ustalen ujetych w protokole kontroli lub sprawozdaniu z kontroli w przypadkach
okreslonych w Regulaminie
2. Prezydent przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej wystapienie pokontrolne, w terminie
nie dtuzszym niz 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

3. Wystapienie pokontrolne przekazuje si¢ do wiadomosci kierownikowi komorki organizacyjnej
Urzedu pelnigcej nadzor nad dziatalnoécia jednostki kontrolowanej lub wiasciwemu
wiceprezydentowi, a w przypadku kontroli dotyczacych finanséw takze Skarbnikowi Miasta Kalisza.

4. Niestwierdzenie w wyniku kontroli nieprawidlowosci i uchybien albo ich usunigcie przez
kierownika jednostki kontrolowanej w trakcie trwania czynnos$ci kontrolnych nie zwalnia Prezydenta

Miasta Kalisza od wystosowania wystapienia pokontrolnego.

§ 23. 1. W wystgpieniu pokontrolnym Prezydent Miasta Kalisza wyznacza kierownikowi
jednostki kontrolowanej termin na przekazanie informacji o sposobie wykonania zalecen lub
wnioskow wskazanych w wystapieniu pokontrolnym.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, przekazuje Prezydentowi
Miasta Kalisza informacje o sposobie wykonania zalecen lub wnioskow albo o uzasadnionych
przyczynach ich niewykonania.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do zapewnienia kontroli nad petng realizacja

zalecen lub wnioskow pokontrolnych.

§ 24. 1. W przypadku, gdy poczynione w wyniku kontroli ustalenia nasuwaja uzasadnione
podejrzenie popelnienia przestepstwa, przestepstwa skarbowego, wykroczenia, wykroczenia
skarbowego albo naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, Prezydent Miasta Kalisza zglasza ten
fakt wlasciwym organom.

2. Jezeli ustalenia dokonane w wyniku kontroli wskazuja na popelnienie w jednostce kontrolowane;j

razacych nieprawidtowosci, polegajacych w szczeg6lno$ci na nieuzasadnionym niewykonaniu zalecen
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pokontrolnych, popetieniu czynow, o ktorych mowa w ust. 1 lub niezgodnym ze stanem faktycznym
poinformowaniu Prezydenta Miasta Kalisza o wykonaniu zalecen lub wnioskéw pokontrolnych,
kierownik jednostki kontrolowanej moze by¢ pociagniety do odpowiedzialnos$ci stuzbowej na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Do odpowiedzialnosci, o ktorej mowa w ust. 2, kierownik jednostki kontrolowanej moze zostac
pociagniety rowniez w przypadku utrudniania przeprowadzania czynno$ci kontrolnych lub

niewywiazywania si¢ z obowiazkéw okreslonych w § 14 ust. 2.

Rozdzial VII

Przepisy koncowe

§ 25. Projekty pism sporzadzonych w trakcie przeprowadzania postgpowania pokontrolnego,
tj. wystgpienia pokontrolnego, zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,
zawiadomienia o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia oraz innych pism
dotyczacych sposobu, terminu i1 zakresu przekazania odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
przygotowuje kontroler, po czym przekazuje je bezposredniemu przelozonemu i przedktada

Prezydentowi Miasta Kalisza celem zaakceptowania i podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Grzegorz Sapinski
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Urzedu Miejskiego w Kaliszu

WYKAZ PLANOWANYCH PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE KONTROLI W ROKU .......cccceevvnnnnnnnn.

Imie i nazwisko

Rodzaj kontroli

Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego

Lp. Komor!( a osoby . Prze.w1d3 any (LCTPE =y ( komérka organizacyjna, jednostka, Przedmiot kontroli Uwagi
kontrolujaca kontrolujacej - | termin kontroli | problemowa, q
. . stanowisko pracy, osoba )
stanowisko sprawdzajaca)
1 2 3 4 5 6 7 8

Prezydent Miasta Kalisza

/..

Grzegorz Sapinski




Zalacznik nr 2

do Regulaminu kontroli instytucjonalnej

Urzedu Miejskiego w Kaliszu

SPRAWOZDANIE Z WYKONANIA PRZEZ KOMORKI ORGANIZACYJNE PLANU KONTROLI W ROKU ...............

e . . Kontrola
Imie i . . | Nazwa i adres podmiotu .
. Rodzaj kontroli zrealizowana
Komorka A0 Przewidywany | (kompleksowa, COIEHOTAEHD zgodnie z Uwago dotyczace realizacji Przyczyny nie
Lp. . osoby q Y P ’ | (komoérka organizacyjna,| Przedmiot kontroli 8 g0 dotyczace J yezyny q
kontrolujaca . .| termin kontroli | problemowa, . . planem kontroli niezgodnie z planem | wykonania kontroli
kontrolujacej . jednostka, stanowisko
4 sprawdzajaca) (TAK/NIE)
- stanowisko pracy, osoba )
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Prezydent Miasta Kalisza

/.0

Grzegorz Sapinski




Zalacznik nr 3
do Regulaminu kontroli instytucjonalnej
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

(imie i nazwisko, stanowisko shuzbowe, komérka organizacyjna)

Urzedu Miejskiego w Kaliszu do przeprowadzenia kontroli

(nazwa jednostki kontrolowanej)

| 2w/ <a a1 (0 100 (0 13 4 0] |

Przewidywany termin trwania KOntroliz ............ooooiii i

Niniejsze upowaznienie jest wazne wraz z legitymacja stuzbowa nr ................cooooeiiinn.

(podpis Prezydenta Miasta Kalisza)

Potwierdzam przyjecie kontroli:

(data, podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Grzegorz Sapinski



	(znak sprawy)

