Zarzadzenie Nr 579/2020
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 9 pazdziernika 2020 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu organizacji, funkcjonowania i trybu postepowania przy
przeprowadzaniu kontroli przez Stanowisko pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza”

Na podstawie art. 30 ust 1, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r. poz. 713) oraz art. 53 ust. 1 oraz art. 247 ust. 2 w zwigzku z art. 2 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie ,Regulamin organizacji, funkcjonowania i trybu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez Stanowisko pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza”, stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Stanowiska pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza

oraz kierownikom komodrek organizacyjnych Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Miasta
Kalisza.

§3
Zarzgdzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
§4
Traci moc zarzadzenie Nr 53/2019 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31 stycznia 2019 r. w sprawie

wprowadzenia ,Regulaminu organizacji, funkcjonowania i trybu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez Referat Kontroli w Kancelarii Prezydenta Miasta”.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
l...]
Krystian Kinastowski



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr 579/2020
Prezydenta Miasta Kalisza

z dnia 9 pazdziernika 2020 .

Regulamin organizacji, funkcjonowania i trybu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez
Stanowisko pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza

Rozdziat |
Postanowienia ogdine

§ 1. Niniejszy regulamin okresla cele, zakres, organizacje, funkcjonowanie oraz zasady i tryb postepowania
przy przeprowadzaniu kontroli przez Stanowisko pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1) Urzedzie — oznacza to Urzad Miasta Kalisza,

2) Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Kalisza,

3) Wiceprezydencie — oznacza to Wiceprezydentow Miasta Kalisza,

4) kontrolujgcym — oznacza to pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. kontroli, ktéry
przeprowadza kontrole,

5) Stanowisku pracy ds. kontroli — oznacza to komdrke organizacyjng w strukturze Urzedu Miasta Kalisza,

6) Koordynatorze — oznacza to Koordynatora Stanowiska pracy ds. kontroli, ktérego Prezydent wyznaczyt
do kierowania Stanowiskiem pracy ds. kontroli,

7) jednostce kontrolowanej — oznacza to komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kalisza (wydziaty, biura,
samodzielne stanowiska pracy), jednostki organizacyjne Miasta Kalisza, jednostki pomocnicze Miasta Kalisza
oraz podmioty spoza sektora finanséw publicznych otrzymujgce dotacje z budzetu Miasta Kalisza, w
ktérych przeprowadzana jest kontrola,

8) zakresie kontroli — oznacza to przedmiot i okres objety kontrolg,

9) Miescie — oznacza to Miasto Kalisz,

10) komdrce — oznacza to komorki organizacyjne Urzedu Miasta Kalisza (wydziaty, biura, samodzielne
stanowiska pracy),

11) jednostce organizacyjnej — oznacza to jednostki organizacyjne Miasta Kalisza, jednostki pomocnicze
Miasta i podmioty spoza sektora finansdw publicznych otrzymujgce dotacje z budzetu Miasta Kalisza,

12) kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to kierownika komdrki organizacyjnej Urzedu,
kierownika jednostki organizacyjnej Miasta, organ wykonawczy jednostki pomocniczej, kierownika
jednostki spoza sektora finanséw publicznych uprawnionej do otrzymywania dotacji z budzetu Miasta,

13) kontroli wewnetrznej - oznacza to kontrole przeprowadzane przez pracownikow Stanowiska pracy ds.
kontroli w komadrkach organizacyjnych Urzedu Miasta,

14) kontroli zewnetrznej — oznacza to kontrole przeprowadzane przez pracownikdw Stanowiska pracy ds.
kontroli w jednostkach innych niz komadrki organizacyjne Urzedu.

§ 3. 1. Prezydent petni nadzér nad realizacjg okreslonych uchwatg budzetowa, dochoddéw i wydatkow,
przychoddw i rozchoddw budzetu Miasta Kalisza oraz odpowiada za zorganizowanie systemu kontroli
zapewniajgcej prawidtowe funkcjonowanie jednostki samorzadu terytorialnego.

2. Stanowisko pracy ds. kontroli zajmuje sie przeprowadzaniem kontroli zgodnie z Regulaminem kontroli
instytucjonalnej Urzedu Miasta Kalisza.

3. Stanowisko pracy ds. kontroli jest komdrkg wspierajgcg Prezydenta w prawidtowym realizowaniu zadan i
w dazeniu do peftnej zgodnosci podejmowanych dziatan z przepisami prawa oraz zapewnienia, ze polityka
finansowa Miasta jest realizowana rzetelnie i przejrzyscie.

§ 4. 1. Dziatania pracownikdw Stanowiska pracy ds. kontroli podejmowane s3 w ramach kontroli
instytucjonalnej: wewnetrznej przeprowadzanej w komdrkach organizacyjnych Urzedu oraz zewnetrznej
przeprowadzanej w jednostkach organizacyjnych poza Urzedem.



2. Dziatania pracownikdw Stanowiska pracy ds. kontroli dostarczajg Prezydentowi informacji o komédrkach
i jednostkach organizacyjnych, ktére istotne sg z punktu widzenia procesdw podejmowania decyzji.

§ 5. Pracownicy Stanowiska pracy ds. kontroli przeprowadzajg kontrole w:

1) komérkach organizacyjnych Urzedu (wydziatach, biurach, samodzielnych stanowiskach pracy),

2) jednostkach organizacyjnych Miasta Kalisza,

3) jednostkach pomocniczych Miasta, w zakresie planu finansowego Miasta,

4) podmiotach spoza sektora finanséw publicznych w zakresie wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu
Miasta Kalisza — w zakresie okreslonym obowigzujgcymi przepisami.

Rozdziat Il
Cele i zakres kontroli

§ 6. Kontrola jest nieodtgcznym elementem zarzadzania, a jej istotg jest zapewnienie prawidtowego
funkcjonowania komodrek i jednostek organizacyjnych. Kontrola ma na celu ocene dziatalnosci jednostki
kontrolowanej dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych
kryteriow kontroli oraz zapewnienie zgodnosci dziatalnosci komoérek i jednostek organizacyjnych z
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi regulujgcymi ich dziatalnos¢.

§ 7. Kontrola jest dziataniem polegajagcym na wykrywaniu nieprawidtowosci w funkcjonowaniu komoérek i
jednostek organizacyjnych na kazdym odcinku ich dziatania, ujawnieniu przyczyn i zrédet ich powstawania
oraz podniesieniu sprawnosci dziatania, poprzez zobowigzanie do eliminacji w przysztej pracy wykrytych
nieprawidtowosci i uchybien.

§ 8. Kontrola ma na celu w szczegdlnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego dziatalnosci kontrolowanej komorki i jednostki organizacyjnej oraz dokonanie
oceny tej dziatalnosci,

2) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa i przyjetymi
procedurami,

3) ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazanie oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobéw i metod umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybied w
zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazanie kierownikom komérek i jednostek organizacyjnych informacji niezbednych do usprawnienia
funkcjonowania ich dziatalnosci, podejmowania prawidtowych decyzji oraz prawidtowego gospodarowania
majatkiem,

6) nadzorowanie terminowosci wykonania przez jednostki kontrolowane wnioskdw i zalecen pokontrolnych.

§ 9. 1. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.

2. Kontroli podlegajg obszary dziatalnosci komérek i jednostek organizacyjnych zwigzane z szeroko pojeta
gospodarka finansowga, gdyz ma ona szczegdlnie istotne znaczenie z punktu widzenia ochrony finanséw
publicznych oraz efektywnego i zgodnego z prawem zarzgdzania $rodkami publicznymi.

3. Kontroli mogg podlega¢ rowniez inne aspekty funkcjonowania komodrek i jednostek organizacyjnych, a w
szczegdlnosci zagadnienia wynikajgce ze skarg obywateli, obserwacji wtasnych kontrolujgcych i Prezydenta.

Rozdziat Ill
Organizacja i niezalezno$¢ kontroli

§ 10. 1. Warunkiem skutecznosci kontroli jest nadanie jej odpowiedniego statusu w ramach organizacji.

2. W celu zapewnienia niezaleznosci organizacyjnej pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracy ds.
kontroli, Stanowisko pracy ds. kontroli wyodrebnione zostato w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta
Kalisza jako komérka organizacyjna.

§ 11. Dziatalnoscig Stanowiska pracy ds. kontroli kieruje Koordynator wyznaczony przez Prezydenta.

§ 12. 1. Koordynator jest odpowiedzialny za:



1) zorganizowanie i prawidtowe dziatanie Stanowiska pracy ds. kontroli,

2) rozdzielanie zadan pomiedzy pracownikdw Stanowiska pracy ds. kontroli i nadzér w zakresie
realizowanych przez nich obowigzkéw,

3) rzetelne i profesjonalne wykonanie zadan koordynowanej komérki organizacyjnej,

4) przygotowanie planu kontroli Stanowiska pracy ds. kontroli w porozumieniu z Prezydentem,

5) przygotowanie i przedstawienie Prezydentowi sprawozdania z realizacji planu kontroli za rok poprzedni.

2. W przypadku nieobecnosci Koordynatora zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik Stanowiska
pracy ds. kontroli.

§ 13. Pracownicy Stanowiska pracy ds. kontroli ponoszg odpowiedzialno$¢ za przeprowadzane kontrole w
sposéb zgodny z procedurami wewnetrznymi i obowigzujgcymi przepisami prawa.

Rozdziat IV
Planowanie kontroli i sprawozdanie z realizacji planu kontroli

§ 14. 1. Przed przystgpieniem do kontroli, nalezy opracowac roczny plan kontroli obejmujgcy rok
kalendarzowy, ze wskazaniem tematdow przydzielonych kontrolujgcym i okresleniem czasu przewidzianego
na ich zbadanie.

2. Do sporzadzenia planu kontroli Stanowiska pracy ds. kontroli zobowigzany jest Koordynator.

3. Plan kontroli winien by¢ przedstawiony Prezydentowi do 15 stycznia roku objetego planem kontroli.

4. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie zasoby kadrowe, wyniki wczesniejszych kontroli,
informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej oraz czestotliwo$¢ przeprowadzania kontroli.

5. Ewentualne zmiany zatwierdzonego planu kontroli, dokonywane sg w ciggu roku za zgodg Prezydenta.

§ 15. 1. Czynnosci kontrolne pracownikow Stanowiska pracy ds. kontroli realizowane sg w oparciu o plan
kontroli, zatwierdzony przez Prezydenta, w ktérym ujmowane sg kontrole problemowe, kompleksowe i
sprawdzajace.

2. Koordynator odpowiada przed Prezydentem za realizacje rocznego planu kontroli.

§ 16. 1. Poza planem kontroli, moga by¢ przeprowadzone w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli tzw. kontrole dorazne.

2. Kontrole nie ujete w planie kontroli moga by¢ przeprowadzane tylko i wytgcznie na polecenie Prezydenta,
w razie pilnej potrzeby:

1) przeprowadzenia kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla Prezydenta,

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych z otrzymanych informacji, skarg i wnioskdw oraz listow
obywateli,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci odpowiedzi na
wystgpienie pokontrolne.

§ 17. 1. Pracownicy Stanowiska pracy ds. kontroli nie mogg przeprowadza¢ kontroli na wniosek Rady
Miasta Kalisza.

2. Pracownicy Stanowiska pracy ds. kontroli nie mogg wspdtuczestniczy¢ w kontrolach przeprowadzanych
przez Komisje Rewizyjng Rady Miasta Kalisza.

§ 18. 1. Koordynator jest zobowigzany do sporzgdzenia i przedstawienia Prezydentowi do konca stycznia
kazdego roku sprawozdania z wykonania planu kontroli za rok poprzedni, z uwzglednieniem rodzajow
przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikdw kontroli, w tym ujawnionych
nieprawidtowosci, ich rodzaju i wagi.

2. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli, moze by¢ udostepnione Komisji Rewizyjnej Miasta Kalisza na
pisemny wniosek przewodniczacego tej Komisji.

3. Po zatwierdzeniu przez Prezydenta sprawozdania z wykonania planu kontroli, Koordynator na jego
podstawie przekazuje do Biuletynu Informacji Publicznej zbiorczy wykaz nieprawidtowosci stwierdzonych
podczas kontroli przeprowadzonych przez Stanowisko pracy ds. kontroli w danym roku.



Rozdziat V
Postepowanie kontrolne - kontrole problemowe, kompleksowe i sprawdzajace

§ 19. 1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego upowaznienia do kontroli, wydanego przez
Prezydenta.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.

3. W upowaznieniu do kontroli znajduje sie numer i data jego wystawienia, imie i nazwisko kontrolujgcego,
nazwa jednostki kontrolowanej, przedmiot kontroli, przewidywany termin kontroli — rozpoczecia i
zakonczenia oraz podpis Prezydenta.

4. Wzér upowaznienia do kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu
Miasta Kalisza.

§ 20. 1. Kontrolujacy prowadzi czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej w terminie okreslonym w
upowaznieniu do kontroli.

2. W przypadku gdy zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych Prezydent
przedtuza waznos¢ upowaznienia przez dokonanie na nim stosownej adnotacji.

§ 21. 1. Szczegétowy zakres kontroli ujety jest w wytycznych do kontroli, ktére kontrolujgcy ustala z
Koordynatorem i przedstawia je Prezydentowi do zaakceptowania.

2. W przypadku kontroli sprawdzajacych wykonanie zalecen pokontrolnych wytycznymi do kontroli sg
nieprawidtowosci wskazane w wystgpieniu pokontrolnym oraz zalecenia pokontrolne bedgce podstawg do
przeprowadzenia kontroli.

3. Zakres kontroli moze zostaé poszerzony w trakcie trwania czynnosci kontrolnych w jednostce
kontrolowanej, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na przebieg kontroli.

4. Decyzje o poszerzeniu zakresu kontroli podejmuje Prezydent z inicjatywy witasnej lub na wniosek
koordynatora kontroli.

§ 22. Decyzjg Prezydenta do udziatu w postepowaniu kontrolnym moga zosta¢ wiaczeni pracownicy innych
komérek organizacyjnych Urzedu.

§ 23. W przypadku kontroli zagadniern wymagajacych specjalistycznej wiedzy merytorycznej w szczegdlnie
uzasadnionych przypadkach Koordynator moze wnioskowa¢ do Prezydenta o powotanie biegtego lub
rzeczoznawcy.

§ 24. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli kontrola mogtyby dotyczy¢ praw lub
obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej.

2. Za osobe bliskg kontrolujgcego uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgcg z nim faktycznie we wspdlnym
pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia badz osobe zwigzang z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytgczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

3. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogg mieé
wptyw na bezstronnosc¢ jego postepowania.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujgcy zobowigzany jest poinformowac Koordynatora o
braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie z udziatu w kontroli.

5. O wyfaczeniu kontrolujgcego rozstrzyga Koordynator.

§ 25. Przed podjeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy dokonuje analizy materiatéw z poprzednio
prowadzonej kontroli, w tym zalecen pokontrolnych.

§ 26. 1. W przypadku kontroli problemowych, kompleksowych i sprawdzajgcych, o zamiarze ich
przeprowadzenia kontrolujacy informuje telefonicznie kierownika komérki kontrolowanej najpdzniej 1 dzien
przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

2. Postanowienia zawarte w ust.l nie majg zastosowania do kontroli przeprowadzanych na podstawie
ustawy o finansowaniu zadan oswiatowych, gdyz przeprowadzanie kontroli w tym zakresie reguluja
wtasciwe Uchwaty Rady Miasta Kalisza.

3. W przypadku kontroli doraznych nie ma obowigzku informowania kierownika kontrolowanej jednostki o
zamiarze przeprowadzenia kontroli.



§ 27. 1 Kontrole rozpoczyna sie od okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej legitymacji stuzbowe;j i
upowaznienia do kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje upowaznienie do kontroli, co jest réwnoznaczne z
przyjeciem kontroli.

3. Po podpisaniu przez kierownika jednostki kontrolowanej upowaznienia do kontroli, kontrolujgcy
potwierdza rozpoczecie kontroli wpisem w ksigzce kontroli.

4. Kierownik moze odmowi¢ przyjecia kontroli.

5. Uzasadnienie decyzji o odmowie przyjecia kontroli kierownik jednostki kontrolowanej formutuje na
pismie adresowanym do Prezydenta, ktére przekazuje kontrolujgcemu w dniu planowanego rozpoczecia
kontroli.

6. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie w przypadku kontroli przeprowadzanych w komérkach Urzedu Miasta
Kalisza.

§ 28. 1. Kontrola jest przeprowadzana jednoosobowo lub przez zespdt kontrolny, w ktédrym wyznacza sie
koordynatora kontroli.
2. Koordynatora kontroli wyznacza Koordynator Stanowiska pracy ds. kontroli.

§ 29. W zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem kontrolujagcy delegowani do
przeprowadzenia kontroli, sg zwolnieni z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowane;.

§ 30. 1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie i w godzinach pracy jednostki kontrolowanej.

2. Jezeli przedmiot kontroli nie wymaga przeprowadzania wizji lub ogledzin w siedzibie jednostki
kontrolowanej, w uzasadnionych przypadkach czynnosci kontrolne mozna przeprowadzi¢ w siedzibie
Stanowiska pracy ds. kontroli.

3. Czynnosci prowadzone w ramach postepowania pokontrolnego prowadzone sg w siedzibie Stanowiska
pracy ds. kontroli, z zastrzezeniem § 35 ust. 2.

§ 31. 1. Kontrolujgcy przeprowadza czynnosci kontrolne w obszarach objetych przedmiotem kontroli i jej
zakresem. Dokonuje w sposob obiektywny i niezalezny ustalen stanu faktycznego i rzetelnie je dokumentuje.
2. Jesli w trakcie postepowania kontrolnego powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepiséow
prawa, kontrolujacy zwraca sie do radcéw prawnych o wydanie opinii prawnej.

§ 32. Postepowanie kontrolne prowadzone przez Stanowisko pracy ds. kontroli odbywa sie wg zasad:

1) legalnosci stanowigcej, ze sama kontrola oraz jej zakres przedmiotowy i podmiotowy muszg byc
umocowane w przepisach prawa i/lub w przepisach wewnetrznych jednostki kontrolowanej,

2) obiektywizmu zobowigzujgcej kontrolujgcych do dokonywania wszelkich ustalen w petnej zgodnosci ze
stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikdw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i
charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci polegajgcej na mozliwosci przedstawienia przez kierownika jednostki kontrolowanej
i pracownikéw tej jednostki dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich
przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

§ 33. 1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania kontrolnego
dowoddw.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie rzeczoznawcoéw i
biegtych, dane z ewidencji, sprawozdania, wyjasnienia i oswiadczenia kierownikdow oraz pracownikéw
jednostek kontrolowanych, zestawienia, wyniki dokonanych obliczen i analiz oraz inne dokumenty wg
uznania kontrolujgcego.

3. Istotne dowody w szczegdlnosci zwigzane z wykrytymi nieprawidtowosciami i uchybieniami zatgcza sie do
protokotu z kontroli.

4. Dowody, o ktdrych mowa w ust. 1-3 (oryginaty badZ potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie
dokumentdéw) zataczone do protokotu stanowig akta kontroli.

§ 34. 1. Opis ustalonego stanu faktycznego przedstawiony jest w protokole z kontroli, sporzagdzanym przez
kontrolujacego.

2. Za sporzadzenie protokotu kontroli odpowiada kontrolujacy. Jezeli do przeprowadzenia kontroli zostat
powotany zespét kontrolny, za sporzadzenie protokotu kontroli odpowiada koordynator kontroli.



3. Protokot kontroli jest podstawowym dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli, obejmuje wszystkie
stwierdzone fakty dotyczgce przedmiotu kontroli oraz nieprawidtowosci i uchybienia bedace podstawg do
oceny kontrolowanej jednostki.

4. Ustalenia w protokole przedstawia sie w sposéb rzetelny, zwiezty, przejrzysty i zgodny ze stanem
faktycznym.

§ 35. 1. Po sporzadzeniu przez kontrolujgcego protokotu z kontroli zwotywana jest pokontrolna narada
zamykajaca.

2. Narada pokontrolna moze sie odby¢ w siedzibie Stanowiska pracy ds. kontroli lub w siedzibie jednostki
kontrolowane;j.

3. Podczas narady nastepuje omodwienie wynikdw kontroli, zapoznanie sie kierownika jednostki
kontrolowanej z trescig protokotu i podpisanie protokotu przez kontrolujgcego, kierownika jednostki
kontrolowanej oraz innych uczestnikdw narady, jezeli sg na niej obecni.

4. Protokot sporzadza sie w dwdch egzemplarzach po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i
kontrolujgcego.

§ 36. 1. Oczywiste omytki pisarskie lub rachunkowe w protokole z kontroli lub dokumentach wytworzonych
przez kontrolujgcego mozna sprostowac w kazdym czasie.

2. Sprostowania dokonuje kontroler lub Koordynator, sporzgdzajagc w dokumencie adnotacje zawierajgca
tres¢ i date sprostowania oraz podpis.

3. O tresci sprostowania dokumentu nalezy powiadomi¢ podmioty, ktérym dokument zostat uprzednio
przekazany.

§ 37. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej po zapoznaniu sie z protokotem, a przed jego podpisaniem, moze
whnies¢ w formie pisemnej uwagi lub zastrzezenia do tresci zawartych w protokole.

2. W wypadku zgtoszenia zastrzezen, kontrolujgcy zobowigzany jest zbada¢ dodatkowo te zastrzezenia.

3. W przypadku uznania zastrzezen za zasadne, kontrolujgcy dokonuje odpowiednich zmian w protokole.

4. Jezeli zastrzezenia okazg sie niezasadne, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli zaistniate rozbieznosci
zdan.

5. Po zbadaniu zastrzezen i dokonaniu stosownych zapisow w protokole ponownie zwotuje sie narade celem
podpisania protokotu.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwic podpisania protokotu kontroli.

7. Uzasadnienie odmowy podpisania protokotu z kontroli, kierownik jednostki kontrolowanej sktada
kontrolujgcemu na piSmie adresowanym do Prezydenta, w dniu zwotania narady.

§ 38. Kierownik jednostki kontrolowanej po podpisaniu protokotu lub po ztozeniu pisemnej odmowy jego
podpisania nie ma mozliwosci zgtoszenia zastrzezen do tresci zawartych w protokole, a jezeli je ztozy,
pozostang one nie rozpatrzone.

§ 39. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje dalszych
dziatan pokontrolnych.

§ 40. 1. Na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli kontrolujgcy opracowuje wystgpienie
pokontrolne, ktére przekazuje Prezydentowi celem podpisania.

2. W wystgpieniu pokontrolnym Prezydent zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do realizacji
zalecen pokontrolnych w wyznaczonym terminie.

3. Do otrzymanego wystgpienia pokontrolnego, kierownikowi jednostki kontrolowanej nie przystuguje
prawo ztozenia zastrzezen.

§ 41. Po zakonczeniu postepowania pokontrolnego kontrolujgcy sporzadza dokumentacje z przebiegu
kontroli i wraz ze zeskanowanymi wystgpieniami pokontrolnymi i odpowiedziami na wystgpienia
pokontrolne przekazuje do Wydziatu Organizacyjnego celem umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
zgodnie z wymogami ustawy o dostepie do informacji publicznej.

§ 42. 1 W przypadku ujawnienia w toku kontroli uzasadnionego podejrzenia popetnienia czynu majgcego
znamiona przestepstwa lub wykroczenia, kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie Koordynatora



oraz Prezydenta i po uzyskaniu akceptacji Prezydenta do zabezpieczenia materiatu dowodowego,
zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd w sprawie.

2. Kontrolujgcy w porozumieniu z Prezydentem oraz we wspotpracy z Biurem Radcéw Prawnych
przygotowuje zawiadomienie do wtasciwego organu powotanego do $cigania przestepstw.

§ 43. 1. W przypadku przeprowadzania kontroli sprawdzajacych i doraznych stosuje sie przepisy rozdziatu V
niniejszego regulaminu, z tym, ze opis ustalonego stanu faktycznego z kontroli doraznej lub sprawdzajacej
przedstawiany jest w formie sprawozdania z kontroli.
2. Sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej lub doraznej sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktére podpisuje
kontrolujacy.
3. Z tredcig sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej lub dorainej zapoznaje sie kierownika jednostki
kontrolowane;j.
4. Sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej lub doraznej pozostaje w komdrce kontrolujgcej — siedzibie
Stanowiska pracy ds. kontroli w Urzedzie Miasta Kalisza.
5. Po zapoznaniu sie kierownika jednostki kontrolowanej z trescig sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej lub
doraZnej nie sporzgdza sie wystgpienia pokontrolnego, chyba, ze jest to uzasadnione ze wzgledu na wyniki
kontroli.
Rozdziat VI
Prawa i obowigzki jednostek kontrolowanych

§ 44. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewni¢ kontrolujgcemu warunki do wykonania
jego obowigzkdéw oraz poinformowac podlegtych pracownikdw o uprawnieniach kontrolera i zobowigzac ich
do $cistej wspdtpracy w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli i dokonania koniecznych ustalen.

§ 45. 1. Kierownik i pracownicy kontrolowanych jednostek sg zobowigzani w wyznaczonym terminie udzielaé
kontrolujgcemu informacji i wyjasnien, a takze sporzadzac i potwierdzaé kopie, odpisy, wyciagi, zestawienia
lub wydruki, o ktére wystgpi kontrolujgcy w ramach realizacji przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do udostepnienia kontrolujgcemu petnej i
kompletnej dokumentacji zwigzanej z przedmiotem kontroli, ktérej jest w posiadaniu.

§ 46. 1. Kierownik i pracownicy kontrolowanej jednostki mogg ztozy¢ z whasnej inicjatywy pisemne lub ustne
wyjasnienia w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli, podczas trwania czynnosci kontrolnych w
siedzibie jednostki kontrolowanej.

2. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzgdza notatke, ktérg podpisujg kontrolujacy i kierownik lub
pracownik jednostki kontrolowanej udzielajgcy wyjasnien.

3. Sporzgdzona notatka stanowi dowdd w sprawie i wigczana jest do akt kontroli.

Rozdziat VII
Zasady i obowiazki kontrolujgcego

§ 47. Obowigzkiem kontrolujgcego jest ustalenie stanu faktycznego z zachowaniem obiektywizmu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Swoje oceny kontrolujgcy powinien opiera¢ wytgcznie o fakty, a nie
wrazenia jakim ulegt podczas wykonywania kontroli.

§ 48. Kontrolujgcy nie moze dostosowywac swoich ocen w sprawach dotyczacych kontroli do oczekiwan
innych osdb. Czynnosci kontrolne musza by¢ wykonywane w taki sposéb aby mégt formutowaé opinie w
sposob bezstronny, wolny od uprzedzen, zgodny z jego umiejetnosciami i wiedzg zawodowsa.

§ 49. Kontrolujgcy powinien unika¢ sytuacji, w ktérych mdgtby czu¢ sie niezdolny do formutowania
obiektywnych opinii, zgodnie z jego umiejetnosciami i wiedzg, a ponadto powinien zachowywaé
obiektywizm przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci lub
procesu. Ustalenia i wnioski muszg by¢ oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z przepisami
prawa.

§ 50. Kontrolujgcy powinien ujmowaé w protokole wszystkie istotne fakty, o ktdrych wiedze posiada, a
ktérych nieujawnienie mogtoby znieksztatci¢ ustalenia w obrebie okreslonego obszaru dziatalnosci
jednostki.



§ 51. Kontrolujgcy nie powinien bra¢ udziatu w czynnosciach kontrolnych, ktére mogg prowadzi¢ do
powstania konfliktu intereséw, a takze nie powinien wykorzystywac swojej funkcji do celdw prywatnych. W
celu unikniecia konfliktu intereséw powinien niezwtocznie podjg¢ czynnosci majace na celu wytgczenie go z
czynnosci kontrolnych w danej jednostce kontrolowane;j.

§ 52. Kontrolujgcy powinien dbac¢ o ochrone swojej niezaleznosci i unika¢ konfliktu intereséw, odmawiajac
przyjmowania jakichkolwiek korzysci, ktére mogtyby narusza¢ jego niezaleznos¢, uczciwosc i obiektywizm
w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane w ten sposéb.

§ 53. Kontrolujgcy powinien unika¢ powigzan oraz kontaktéw z pracownikami jednostek kontrolowanych,
ktére mogg powodowac ryzyko korupcji lub mogg by¢ zrédtem watpliwosci, co do jego obiektywizmu i
niezaleznosci.

§ 54. Kontrolujacy jest odpowiedzialny za prawidtowos¢ ustalenn dokonywanych w czasie kontroli. Dziatania
kontrolne powinny by¢ wykonywane w sposdb rozwazny i rzetelny.

§ 55. Kontrolujagcy powinien sumiennie wykonywaé swoje obowigzki dgzac do osiggniecia najlepszych
rezultatow pracy, majgc na wzgledzie terminowe, wnikliwe oraz rozwazne wykonywanie zadan.

§ 56. Dziatania kontrolera muszg sie cechowaé nalezytg starannoscig, co oznacza ze musi postugiwac sie
posiadang wiedzg, umiejetno$ciami i doswiadczeniem, w sposdb ktory doprowadzi do uzyskania kompletne;j
oceny procesu lub stanu. Do wnioskdw powinien dochodzi¢ po przeprowadzeniu wszechstronnych analiz,
ocen i wyjasnien z kompetentnymi pracownikami jednostki kontrolowane;.

§ 57. Standard nalezytej starannosci wymaga zachowania racjonalnie uzasadnionego stopnia dbatosci i
kompetencji, nie zapewnia jednak nieomylnosci. Kontrolujgcy nie moze w sposdb bezwzgledny zapewnic,
ze przypadki btedéw i nieprawidtowosci w ogdle nie wystepuja.

§ 58. Czynnosci podejmowane przez kontrolujgcego muszg byé odpowiednie do znaczenia badanego
obszaru, prawdopodobieristwa wystgpienia btedéw i nieprawidtowosci oraz efektywnosci stosowanego
systemu kontroli.

§ 59. Nalezyta starannos$¢ wyraza sie w postepowaniu zgodnym z przyjetymi wskazéwkami metodycznymi.

§ 60. Kontrolujacy przy wykonywaniu swoich obowigzkéw powinien postepowac uczciwie tj. w zgodzie ze
swoimi przekonaniami, wedtug najlepszej woli i wiedzy oraz z nalezytg starannoscig tak, aby nie dawac
powodu do podwazania prezentowanych przez niego ocen i opinii.

§ 61. Kontrolujgcy nie moze sie angazowac w dziatania, ktére mogtyby podwazyé zaufanie do jego pracy
lub funkcjonowania Urzedu Miasta Kalisza.

§ 62. Kontrolujgcy powinien postepowaé w sposdb godny i uczciwy, sprzyjajagcy umacnianiu zawodowej
wspétpracy i dobrych stosunkéw z innymi kontrolujgcymi.

§ 63. Kontrolujacy powinien dazy¢ do pogtebiania swojej wiedzy i umiejetnosci, do petnej znajomosci
aktéw prawnych dotyczacych poszczegdlnych zadan kontrolnych oraz do poznania wszystkich okolicznosci
badanej sprawy. Powinien byé zawsze przygotowany do uzasadnienia wtasnych decyzji i sposobu
postepowania, a takze posiada¢ odpowiednig wiedze pozwalajgcg mu zidentyfikowaé¢ znamiona naruszenia
przepisdw prawa.

§ 64. Kontrolujacy jest zobowigzany dbac o dobre imie Urzedu.

§ 65. Kontrolujgcy powinien szanowac wartosé i znaczenie informacji otrzymywanych i nie ujawniac ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.



§ 66. Kontroler powinien rozwaznie wykorzystywac i chroni¢ informacje uzyskane w trakcie wykonywania
swoich obowigzkéw. Nie powinien wykorzystywaé informacji dla uzyskania osobistych korzysci lub w
jakikolwiek inny sposdb, ktéry bytby sprzeczny z prawem lub przynidstby szkode realizacji celéw Urzedu
Miasta Kalisza. Niedopuszczalne jest wykorzystywanie ww. informacji do celdéw innych niz stuzbowe.

Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe

§ 67. Za przestrzeganie postanowien niniejszego Regulaminu odpowiedzialni sg pracownicy Stanowiska
pracy ds. kontroli oraz kierownicy jednostek kontrolowanych.

§ 68. Do spraw nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie: Regulamin kontroli
instytucjonalnej Urzedu Miasta Kalisza oraz przepisy prawa w zakresie realizowanych przez pracownikéw
Stanowiska pracy ds. kontroli zadan.

Prezydent Miasta Kalisza
1.0
Krystian Kinastowski



