Uchwata NrXUII30%/ 2000
Rady Miej}skiei' Kalisza
z dnia A%, 04, 20001

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli.

Na podstawie art. 18 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 1996 r. Nr 13, poz.74 z p6zn. zm.) oraz § 63 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu stanowigcego zatgcznik do uchwaty
Nr XI/134/99 z dnia 30 czerwca 1999 r. Rady Miejskiej Kalisza w sprawie uchwalenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Kaliszu, uchwala sie
co nastepuje:

§1
Ustala sie Regulamin Kontroli, okre$lajacy szczegdtowe zasady przeprowadzania

kontroli w Urzedzie Miejskim w Kaliszu oraz jednostkach organizacyjnych Miasta,
w brzmieniu okreslonym w zataczniku do niniejszej uchwaty.

§2

Traci moc Uchwata Nr XXV/165/96 Rady Miejskiej Kalisza z dnia 26 czerwca 1996 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli.

§3

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzgdowi Miasta Kalisza.

§4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.



UZASADNIENIE

do uchwaly Rady Miejskiej Kalisza Nr XVl [30%[2000
z dnia  Afldego oo W sprawie ustalenia
Regulaminu Kontroli.

Z powodu zmian organizacyjnych w Urzedzie Miejskim

w Kaliszu dotychczasowy Regulamin Kontroli nie spetnia
wymogow okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Kaliszu, zachodzi wiec koniecznosé
dostosowania go do obowigzujacych unormowan prawnych.

W  przedtozonym projekcie reguluje sie szczegotowe
zasady prowadzenia kontroli w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
oraz jednostkach organizacyjnych Miasta PO zmianach
organizacyjnych Urzedu.

W zwigzku z powyzszym wywotanie przedmiotowej uchwaty jest
W petni uzasadnione. e



Zatacznik do Uchwaty Nr.XVIL[30% 2000
Rady Miejskiej Kalisza
7 dnia 13-0%.2000¢.

REGULAMIN KONTROLI
URZEDU MIEJSKIEGO
W KALISZU

| Postanowienia ogodine

§ 1

1. Regulamin kontroli reguluje tryb i spos6b przeprowadzania kontroli przez Biuro
Kontroli Wewnetrznej oraz Naczelnikébw Wydziatéw i jednostek réwnorzednych
(ich zastepcdw oraz upowaznionych pracownikbw) w ramach powierzonych
obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Funkcje koordynacyjne w zakresie wykonywania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Miasta sprawuje Biuro Kontroli Wewnetrznej, ktéremu
Naczelnicy wydziatéw i jednostek réwnorzednych w Urzedzie zobowigzani sg
przedktadaC roczne plany kontroli lub propozycje tematéw kontroli do dnia
20 grudnia w roku poprzedzajgcym kontrole.

3. Plan kontroli zatwierdza Prezydent Miasta Kalisza.

4. Kontroli podlegaja:
1) komorki organizacyjne Urzedu,
2) jednostki organizacyjne Miasta,
3) jednostki pomocnicze Miasta, w zakresie planu finansowego Miasta,
4) inne podmioty w zakresie wykorzystania dotacji uzyskanych z budzetu Kalisza
Miasta na prawach powiatu.

Il Cele i rodzaje kontroli

§2

Kontrola ma na celu:
1) badanie i ocene dziatan i czynnosci podejmowanych w toku pracy
kontrolowanych podmiotéw 2z punktu widzenia legalnosci, celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci oraz sprawnos$ci organizacji pracy.



2) wnioskowanie o usuwanie stanéw niezgodnych z wymienionymi kryteriami
poprzez formutowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie
ich wykonania i wykorzystania,

3) ustalenie oséb odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci w zakresie
objetym kontrolg i podejmowanie dziatan majacych na celu pociggniecie
ich do przewidzianej prawem odpowiedzialnosci.

§3

. Kontrola prowadzona jest w formach:

1) kontroli zewnetrznej, prowadzonej poza Urzedem Miejskim,

2) kontroli wewnetrznej, prowadzonej w komoérkach organizacyjnych Urzedu
Miejskiego.

. Kontrola zewnetrzna przeprowadzana jest przynajmniej raz na cztery lata.

. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest w czterech formach:

1) kontroli kompleksowej obejmujgcej catoksztalt zagadnienn kontrolowanego
podmiotu,

2) kontroli problemowej zwanej wycinkowa, polegajgcej na badaniu okreslonego
zagadnienia kontroli kompleksowej,

3) kontroli doraznej wykonywanej nieregularnie i obejmujacej okreslone
zagadnienia w wybranych okresach dziatalnosci jednostki kontrolowane;,
wykonywanej poza planem na podstawie wnioskdw oraz doniesien
lub wskazan,

4) kontroli sprawdzajacej przeprowadzanej w celu sprawdzenia wykonania
wnioskéw pokontrolnych.

. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

1) kontroli wstepnej — majacej na celu zapobieganie niepozgdanym lub
nielegalnym dziataniom; kontrola wstepna obejmuje w szczegdélnosci badanie
projektébw umoéw, porozumien i innych dokumentéow powodujacych skutki
prawne, w tym decyzji i postanowien,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
zatatwiania w celu stwierdzenia czy przebiegajg zgodnie z kryteriami,

3) kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie zgodnosci stanu faktycznego
i dokumentow po dokonaniu wyzej wymienionych czynno$ci i operaciji.



Ill Przygotowanie kontroli
§4

1. Biuro Kontroli Wewnetrznej oraz Naczelnicy Woydziatbw i jednostek
rownorzednych zobowigzani sga do nalezytego przygotowania kontroli,
a w szczegolnosci:

1) opracowania planu kontroli, uwzgledniajgcego:
- wnioski i uwagi Prezydenta, Wiceprezydentow, cztonkéw Zarzadu Miasta,
Skarbnika Miasta i Sekretarza Miasta,
- ustalenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej i Komisji Rewizyjnej
Rady Miejskiej, '
- zgtoszone do Urzedu skargi i wnioski réznych instytucji lub mieszkancow,
2) uzyskania zatwierdzenia planu kontroli,
3) wiasciwego doboru pracownikéw do przeprowadzania kontroli pod wzgledem
kwalifikacji i osobistych predyspozyciji,
4) opracowania wytycznych do kontroli.

2. Pracownicy wyznaczeni do kontroli zobowigzani sg zapoznaé sie z wytycznymi
do kontroli oraz przygotowac¢ sie do czynnosci kontrolnych. :

3. Jezeli kontrola jest wykonywana w zespole wieloosobowym, zarzgdzajacy
kontrole wyznacza koordynatora zespotu, ktéry dokonuje podziatu czynnos$ci
pomiedzy kontrolujacych.

§5

1. Prezydent Miasta Kalisza udziela stalych Ilub okresowych upowaznien
do kontroli, ktérych wzér stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

2. Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nie objetej planem mogg by¢ wydane
na stosowny wniosek.

3. Upowaznienia sg drukami $cistego rozliczenia w Urzedzie i podlegajg rejestraciji
w Wydziale Organizacyjnym,

IV Postepowanie kontrolne

§6

1. Kontrola rozpoczyna sie od okazania Kierownikowi kontrolowanej jednostki
upowaznienia wydanego przez Prezydenta wraz z wazng legitymacjg stuzbowa,
potwierdzajacg tozsamosé kontrolujgcego, co stwierdza o$wiadczenie ztozone
zgodnie z zatacznikiem Nr 2 niniejszego Regulaminu.



. Czynnosci kontrolne polegajg na zbadaniu dziatalnosci kontrolowanej jednostki
w zakresie ustalonym programem kontroli.

. Czynnosci kontrolne obejmujg w szczegdlnosci:

1) sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentow,
2) dokonanie wizji lokalnych i ogledzin,

3) dokonanie analiz.

. Kontrola obejmuje badanie stanu rzeczywistego, poréwnanie go z postulowanym
oraz przekazanie jednostce kontrolowanej ocen i kierunkéw zmian z tego

ptynacych.

. Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa wyzej winny byé podstawg do ustalen
i oceny funkcjonowania kontrolowanej jednostki.

. W toku kontroli kontrolujgcy jest uprawniony miedzy innymi do:

1) wstepu do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do dokumentéw, za wyjatkiem okreslonych odrebnymi przepisami,
ktére mogg by¢ udostepniane na podstawie specjalnego upowaznienia,

3) zadania od pracownikbw kontrolowanej jednostki ustnych i pisemnych
wyjasnienn w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli, odpiséw i wyciggéw
z dokumentéw oraz sporzgdzania niezbednych zestawien i wykazow,

4) dokonywania wizji lokalnych i ogledzin,

5) przejecia za pokwitowaniem Ilub innego zabezpieczenia w jednostce
kontrolowanej dowoddw Swiadczgcych o naduzyciach,

6) zadania zapewnienia przez kierownika jednostki kontrolowanej warunkéw
i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli.

. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) sprawdzenia wykonania wnioskéw i zalecen poprzednich kontroli Urzedu
i organéw kontroli zewnetrznej oraz Komisji Rewizyjnej Rady Miejskiej,

2) szczegdtowego zbadania wszystkich zagadnien przewidzianych do kontroli
zgodnie z obowigzujgcym programem kontroli,

3) ustalenia przyczyn powstania nieprawidtowosci,

4) informowania  kierownika jednostki kontrolowanej o  uchybieniach
wymagajacych niezwtocznego usuniecia,

5) instruowania pracownikéw kontrolowanej jednostki o sposobie usuwania
stwierdzonych nieprawidiowosci i uchybien oraz zapobiegania ich
powstawaniu,

6) wnioskowania o wytaczenie z czynnosci kontrolnych, jezeli sam kontrolujacy
lub jego cztonkowie rodziny pozostajg w stosunkach prawnych lub osobistych
z jednostkg kontrolowang i charakter tych stosunkéw nasuwa watpliwosci
co do bezstronnosci kontrolera,

7) dokonywania ustalen kontroli na podstawie dokumentacji oraz zgromadzonych
w toku kontroli informacji lub przeprowadzonych ogledzin,



8) prowadzenia czynno$ci kontrolnych w dniach i godzinach pracy
obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej, a w uzasadnionych przypadkach
takze poza czasem pracy jednostki,

9) zabezpieczenia dowodow kontroli i dokumentacji w sposéb uniemozliwiajgcy
dostep do niej osobom nie upowaznionym,

10)udzielania odpowiedzi na zastrzezenia i wyjasnienia zgtaszane do protokotu
kontroli.

Kontrolujacy przed rozpoczeciem i po zakonczeniu kontroli, dokonuje wpisu
do ksigzki kontroli znajdujgcej sie w jednostce kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerowi warunki i $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg6inosci niezwtoczne
przedstawienie do kontroli zgdanych dokumentéw i materiatéw, terminowe
udzielenie wyjasnien przez pracownikéw jednostki, udostepnianie urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu z ich obstugg, a w miare mozliwosci
oddzielnych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.

V Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

:

§7

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy sporzadza protokét, ktéry

powinien zawierac:

1) zastrzezenie, ze stuzy ,tylko do uzytku stuzbowego”,

2) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu, adres oraz nazwe
jednostki sprawujacej nadzér i ich skroty stosowane w dalszej czesci
protokotu,

3) date rozpoczecia i1 zakonczenia kontroli z wyszczegdlnieniem przerw
w kontroli,

4) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujgcych oraz daty i numery
upowaznien do kontroli,

5) okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrolg,

6) imiona i nazwiska kierownictwa jednostki kontrolowanej oraz okresy
zatrudnienia ich w tej jednostce,
7) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw jednostki

kontrolowanej udzielajgcych wyjasnien,

8) opis ustalonego w toku kontroli stanu faktycznego w zakresie
przeprowadzonej kontroli a szczegdlnie nieprawidtowosci i uchybien,
przyczyn, skutkéw oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,

9) informacje o sposobie usuniecia uchybien podczas przeprowadzania kontroli
oraz zakresu udzielonego instruktazu,

10)wzmianke o zabezpieczeniu dokumentow,

11)spis zatacznikéw ze wskazaniem, iz stanowig skfadowag czes$¢ protokotu
kontroli,



12)pouczenie o uprawnieniach kierownika jednostki kontrolowanej do zgtoszenia
uwag przed podpisaniem protokotu,

13)stwierdzenie w ilu egzemplarzach sporzadzono protokét oraz wpis
o wreczeniu kierownikowi jednostki kontrolowanej 1 egzemplarza protokotu,

14)miejscowos¢ i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujgcych
i kierownika jednostki kontrolowane;.

. Kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu ma prawo zgtosié
na piSmie umotywowane zastrzezenia do stwierdzen zawartych w protokole.
Kontrolujacy zobowigzany jest zbada¢ dodatkowo te zastrzezenia i w przypadku
zasadnosci dokona¢ odpowiednich zmian w protokole. Nie uzgodnione réznice
pogladéw na udokumentowane w protokole ustalenia winny byé omoéwione
w protokole kontroli.

. Wyniki kontroli nalezy oméwi¢ z kierownikiem i gtébwnym ksiegowym jednostki
kontrolowanej w obecnosci Naczelnika Wydziatu nadzorujgcego jednostke.

. Obowigzek  sporzadzania protokolu z  uwzglednieniem elementow
wyszczegolnionych w ust. 1, 2 i 3 dotyczy wszystkich kontroli kompleksowych
i problemowych. :

§8

. Dopuszcza sie mozliwos¢ zastosowania uproszczonego postepowania
kontrolnego w nastepujacych przypadkach:

1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla Zarzadu Miasta Kalisza i Komisji Rady oraz organéw
administracji panstwowej,

2) konieczno$ci zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow
oraz listbw mieszkancow,

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatdbw otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

. Do postepowania, o ktorym mowa w ust. 1 majg zastosowanie odpowiednie
przepisy okreslone niniejszym regulaminem, przy czym:

1) z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie,
ktére podpisuje kontrolujacy,

2) sprawozdanie zawiera ustalenia dokonane w toku kontroli o czym kontrolujgcy
informuje  kierownika jednostki kontrolowanej, zapisujagc odpowiednig
adnotacje o tym fakcie w sprawozdaniu, '

3) do sprawozdania zatgcza sie dowody zwigzane z jego trescia.



3. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okreslonych os6b do odpowiedzialnoSci prawem przewidziane;j,
nalezy sporzadzi¢ protokét kontroli.

VI Postepowanie pokontrolne

§9

1. Kontrolujgcy na podstawie ustalen faktéw negatywnych ujetych w protokole
kontroli czy sprawozdaniu z kontroli sporzgdza wystgpienie pokontrolne
wskazujgce: zrodta | przyczyny nieprawidiowo$ci, ich rozmiary, osoby
odpowiedzialne oraz wnioski zmierzajgce do usprawnienia badanej dziatalnosci.
W terminie do 21 dni od daty podpisania protokotu lub sprawozdania Prezydent
Miasta Kalisza kieruje wystgpienie to do kierownika jednostki kontrolowane;.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej, do ktérego wystano to wystgpienie,
w wyznaczonym terminie zawiadamia Prezydenta Miasta Kalisza o wykonaniu
wnioskéw lub o uzasadnionych przyczynach ich nie wykonania.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do zapewnienia kontroli
nad petna realizacjg zalecen pokontrolnych.

4. Wykonanie zalecen ujetych w wystgpieniach pokontroinych powinno byé¢
przedmiotem kontroli sprawdzajgcej, w ktorej niezaleznie od zbadania realizacji
wnioskéw nalezy dokona¢ oceny, czy w danej jednostce nastgpita oczekiwana
poprawa i jakie osiggnieto efekty.

5. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli sprawdzajgcej wystepowania nadal
tych samych uchybien przeprowadzajacy kontrole ustala osoby odpowiedzialne
za zaniedbania, przygotowuje projekt wniosku do bezposredniego przetozonego
o zastosowaniu sankgcji stuzbowej.

6. Ustalenia kontrolne nasuwajgce uzasadnione przypuszczenia, ze popetnione
zostalo przestepstwo, winny by¢ zgtaszane przez zarzadzajgcego kontrole
w formie zawiadomienia o popefnieniu przestepstwa powotanym do tego
organom.

7. Do obowigzkéw kontrolera nalezy ponadto przygotowanie:

- niezwtoczne informacji z wynikéw kontroli dla Zarzadu Miasta,

- projektu odpowiedzi na pisma wnioskujace o kontrole,

- projektu wniosku zawiadamiajacego o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

- projektéw pism, zawiadamiajacych uprawnione organy lub inne instytucje
o wystepujacych naduzyciach czy nieprawidtowos$ciach znamionujacych czyn
przestepczy.



Vil Postanowienia koncowe

§ 10

1. Kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych
i pomocniczych Miasta, zobowigzani sg do zorganizowania oraz prowadzenia
zbioru akt kontroli wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu akt
dla urzedéw gmin.

2. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu oraz jednostce organizacyjnej
i pomocniczej Miasta, winna znajdowa¢ sie ksigzka kontroli stuzaca do
wpisywania kontroli przeprowadzonych przez organ kontrolny.

3. Biuro Kontroli Wewnetrznej wspéipracuje z Komisjg Rewizyjng Rady w zakresie
przeprowadzanych kontroli oraz przedktada jej pétroczne i roczne sprawozdania.

4. Wobec osoéb uchylajgcych sie od kontroli, uniemozliwiajacych lub utrudniajgcych
w jakikolwiek sposéb czynnosci kontrolne, a w szczegolnosci przez nie
przediozenie potrzebnych dia kontroli dokumentéw albo niezgodnie z prawda
informujgcych o wykonaniu wnioskéw pokontrolnych, podjete zostang dziatania
w celu pociggniecia tych oséb do przewidzianej prawem odpowiedzialnosci.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Updwazniam . .. ... ... - .. e
(nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe)
WYAZIAIE ..o i e
(nazwa)
Urzedu Miejskiego w Kaliszu
do przeprowadzenia KONtroli W ... sssnsss e seseenas

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

stosownie do otrzymanych wytycznych.

Niniejsze upowaznienie wazne jest wraz z legitymacja stuzbowa.

Okres trwania kontroli od dnia .........ccceevnvevennnnen.. dadnla .. - ... :

(podpis Prezydenta Miasta)



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli
Urzedu Miejskiego w Kaliszu

Oswiadczam,
e w dne ... .. przedstawiono mi
wystawione przez Prezydenta Miasta Kalisza
upowaznienie Nr ................ do przeprowadzenia

kontroli.

(podpis kierownika kontrolowanej jednostki)



