Rady Miejskiej Kalisza

2dnia. 26061996 2. .

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli

Na podstawie art.18 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie tery-
torialnym (j.t. Dz.U. z 1996r. Nr 13 poz. 74) & 56 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Kaliszu stanowigcego zatacznik do uchwaty nr XXI/140/96 Rady Miejskiej
Kalisza z dnia 19 kwietnia 1996r. w sprawie ‘ustalenia regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Kaliszu, uchwala sie co nastepuje:

& 1

Wprowadza sigRegulamin Kontroli okreslajacy szczegotowe zasady przeprowadzania
kontroli w Urzedzie Miejskim w Kaliszu oraz jednostkach organizacyjnych Miasta w
brzmieniu okre$lonym w zatgczniku do niniejszej uchwaty.

& 2

Wykonanie uchwaty powierza sie Zarzagdowi Miasta Kalisza.

& 3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.




UZASADNIENIE

do uchwatly Rady Miéjskiej Kalisza Nr .XXv/165/96
zdnia .....26.06.1996.x....... W sprawie wprowadzenia

Regulaminu Kontroli.

Zgodnie z & 56 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miejskiego w Kaliszu zatwierdzonym na XXI

Sesji Rady Miejskiej Kalisza w dniu 19 kwietnia br.,
przedstawiam projekt Regulaminu Kontroli, stanowigcy

zatgcznik do projektu niniejszej uchwaty.
W przedtozonym projekcie reguluje sie
szczegOtowe zasady prowadzenia kontroli w Urzedzie

Miejskim w Kaliszu oraz jédnostkach organizacyjnych

Miasta.




Rady Miejskiej Kalisza
zdnia . 3. 08 19%.+......

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu-Kontroli okreslajgcego szczegétowe zasady

przeprowadzania kontroli w Urzedzie Miejskim w Kaliszu oraz jednostkach
organizacyjnych Miasta.

l. Postanowienia ogéine
&1

1. Regulamin kontroli reguluje tryb i sposéb przeprowadzania kontroli przez Naczelnikow
Wydziatow i jednostek réwnorzednych (ich zastepcdéw oraz upowaznionych
pracownikow) w ramach powierzonych obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci.

2. Funkcje koordynacyjne w zakresie wykonywania kontroli w jednostkach organizacyj-
nych Miasta sprawuje Wydziat Organizacyjny , ktéremu Naczelnicy wydziatow i
jednostek rownorzednych w Urzedzie zobowigzani sg przedktadaé roczne plany kontroli
lub propozycje tematéw kontroli do dnia 20 grudnia w roku poprzedzajacym kontrole.

3. Plan kontroli zatwierdza Prezydent Miasta.

4. Przeprowadzenie kontroli poza planem wymaga zgody Prezydenta Miasta.

Il. Cele irodzaje kontroli .

& 2

1. Kontrola ma na celu:

- badanie i oceny dziatan i czynnosci podejmowanych w toku pracy Urzedu z punktu
widzenia legalnosci tj. zgodnosci z prawem: sprawnosci organizacii pracy, celowosci,
gospodarnosci i rzetelno$ci;

- usuwanie stanéw niezgodnych z wymienionymi kryteriami poprzez formutowanie
wnioskéw i zalecen pokontrolnych oraz sprawdzanie ich wykonania i wykorzystania;

- pocigganie do odpowiedzialno$ci stuzbowej i dyscyplinarnej winnych naruszen prawa
i obowigzujgcych zarzadzen organizacyjnych.

& 3

1. Kontrola w prowadzona jest w formach:
a/ kontroli zewnetrznej,
b/ kontroli wewnetrzne;j,

2. Kontrola zewnetrzna sprawowana jest przez:
a/ organy kontroli specjalistycznej w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami prawa,
b/ organy zatozycielskie w stosunku do utworzonych jednostek,
¢/ podmioty wymienione w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Kaliszu,
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3. Kontrola zewnetrzna prowadzona jest w czterech formach:
al kontroli kompleksowej,
b/ kontroli problemowej,
c/ kontroli doraznej,
d/ kontroli sprawdzajacej,

4. Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci:

al kontroli wstepnej - majgcej na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
dziataniom, kontrola wstepna obejmuje w szczegolnosci badanie projektéw uméw,
porozumien i innych dokumentéw powodujacych skutki prawne, w tym decyzji
i postanowien,

b/ kontroli biezacej - polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich zatatwiania
w celu stwierdzenia czy przebiegajg zgodnie z kryteriami,

c/ kontroli nastepnej - obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
po dokonaniu czynnos$ci i operaciji.

lll. Przygotowanie kontroli

1. Naczelnicy wydziatéw i jednostek réwnorzednych w Urzedzie zobowigzani sg
do nalezytego przygotowania kontroli:
al zapewnienia opracowania i zatwierdzenia programu kontroli, uwzgledniajacego
whnioski i uwagi Prezydenta,Wiceprezydentow , Cztonka Zarzadu Miasta i Skarbnika
Miasta, ustalenia pokontrolne organéw kontroli zewnetrznej i Miasta (Rady Miejskiej
i jej komisji) oraz zgtoszone do Urzedu skargi i wnioski réznych instytuciji lub
obywateli,
b/ wtasciwego doboru pracownikéw do przeprowadzania kontroli pod wzgledem
kwalifikacji i osobistych predyspozyciji.

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

3. W Urzedzie wystawia sie state lub okresowe upowaznienia do kontroli:

a/ state - stuzg do kontroli w wydziatach i w jednostkach réwnorzednych w Urzedzie
i obowigzujg do konca roku kalendarzowego,

b/ okresowe - do kontroli jednostek organizacyjnych Miasta,

¢/ upowaznienia wydaje sie do kontroli ujetej w planie lub na wniosek,

d/ upowaznienia sg drukami cistego rozliczenia w Urzedzie i podlegajg rejestracji
w Wydziale Organizacyjnym,

e/ wzbr upowaznienia stanowi zatgcznik do instrukgji.

IV. Postepowanie kontrolne

& 5

1. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych polega na zbadaniu dziatalnosci kontrolowanej
jednostki w zakresie ustalonym programem kontroli. Kontrole przeprowadza sie
w oparciu o kryterium: legalnosci, rzetelno$ci, celowosci i gospodarnosci dziatan
kontrolowanego.



2. Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych obejmuje w szczegélnosci:
a/ sprawdzenie pod wzgledem formalnym i merytorycznym dokumentéw,
b/ dokonanie wizji lokalnych i ogledzin,
c/ dokonanie analiz. :

3. Czynnosci kontrolne, o ktérych mowa wyzej winny by¢ podstawa do ustalen i oceny
funkcjonowania kontrolowanej jednostki.

4. W toku kontroli, kontrolujacy jest uprawniony do:

al wstepu - na podstawie waznego upowaznienia i legitymaciji stuzbowej, badz dowodu
osobistego - do obiektéw i pomieszczen kontrolowanej jednostki,

b/ wgladu do dokumentéw, za wyjatkiem spraw tajnych i poufnych, ktére moga byé
udostepniane na podstawie specjalnego upowaznienia,

c/ zadania od pracownikéw kontrolowanej jednostki ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli, odpiséw i wyciggéw z dokumentéw oraz
sporzadzania niezbednych zestawien i wykazéw,

d/ dokonywania wizji lokalnych i ogledzin,

e/ przejgcia za pokwitowaniem lub innego zabezpieczenia w jednostce kontrolowanej
dowodéw Swiadczacych o naduzyciach.

5. Naczelnicy Wydziatéw i ich zastepcy w ramach swego zakresu dziatania sg upowaz
nieni do przeprowadzenia kontroli na podstawie waznej legitymacji stuzbowe;j.

6. Kontrolujacy jest zobowigzany do :

a/ sprawdzenia wykonania wnioskéw i zalecen poprzednich kontroli Urzedu i organéw
kontroli zewnetrznej oraz Rady Miejskiej i jej komisiji,

b/ szczegbtowego zbadania wszystkich zagadnien przewidzianych do kontroli zgodnie
z obowigzujgcym programem kontroli,

c/ odpowiedniego zabezpieczenia dowodoéw kontroli,

d/ ustalenia przyczyn powstania nieprawidtowos$ci,

e/ informowania kierownika jednostki kontrolowanej o uchybieniach wymagajacych
niezwfocznego usuniecia, :

f/ instruowania pracownikéw kontrolowanej jednostki o sposobie usuwania stwierdzo-
nych nieprawidtowosci i uchybien oraz zapobiegania ich powstawaniu.

7. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli w przypadkach okreslonych
w art.24 kpa. Decyzje w tej sprawie podejmuje delegujgcy.

8. Przed rozpoczeciem i po zakoriczeniu kontroli kontrolujgcy dokonuje wpisu do ksigzki
kontroli, znajdujacej sie w jednostce kontrolowane;.



V. Dokumentowanie czynnosci kon’tr’bl-nych

.

1. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokét ktéry powinien zawieraé:

al zastrzezenie, ze stuzy "tylko do uzytku stuzbowego",

b/ nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu, adres oraz nazwe jednostki
sprawujgcej nadzor i ich skréty w dalszej czesci protokotu |

c/ date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wyszczegolnieniem przerw w kontroli,

d/ imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontrolujacych oraz daty i numery

upowaznien do kontroli,

e/ okreslenie przedmiotu i okresu objetego kontrolg,

f/ imiona i nazwiska Scistego kierownictwa jednostki kontrolowanej oraz okresy
zatrudnienia ich w tej jednostce,

g/ imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe pracownikéw jednostki kontrolowanej
udzielajacych wyjasnien, :

h/ opis ustalonego stanu faktycznego w zakresie przeprowadzonej kontroli a szczegol-
nie nieprawidtowosci i uchybien, przyczyn, skutkéw oraz oséb odpowiedzialnych
za ich powstanie,

i/ informacje o sposobie usuniecia uchybien podczas przeprowadzania kontroli oraz
zakresu udzielonego instruktazu,

j/ wzmianke o zabezpieczeniu dokumentéw,

k/ spis zatgcznikéw ze wskazaniem, iz stanowig sktadowg cze$¢ protokotu kontroli,

I/ pouczenie o uprawnieniach kierownika jednostki kontrolowanej do zgtoszenia uwag
przed podpisaniem protokotu,

¥/ stwierdzenie w ilu egzemplarzach sporzadzono protokét oraz, ze jeden egzemplarz

wreczono kierownikowi jednostki kontrolowane;,

m/ miejscowos$¢ i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacych i kierownika
jednostki kontrolowane;. :

2. Jesli kierownik jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu zgtosi na pismie
umotywowane zastrzezenia odnosnie stwierdzen zawartych w protokole - kontrolujacy
zobowigzany jest zbada¢ dodatkowo te zastrzezenia i w przypadku zasadnosci
dokona¢ odpowiednich zmian w protokole. Nieuzgodnione réznice pogladéw na
udokumentowane w protokole ustalenia winny byé oméwione w protokole kontroli.

3. Obowigzek sporzadzania protokotu, z uwzglednieniem elementow wyszczegolnionych
w punktach 1 i 2, dotyczy wszystkich kontroli kompleksowych i problemowych.

4. Uproszczone postepowanie kontrolne

1) Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

al przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informac;ji
dla organéw administracji panstwowe;j,

b/ zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskéw oraz listéw
obywateli, :

c/ przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z
jednostek podlegajgcych kontroli,

d/ przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.



2) Do postepowania, o ktérym mowa w ust. 1, majg zastosowanie przepisy o trybie
przeprowadzania kontroli.

3) Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie .
Do sprawozdania zatacza si¢ dowody zwigzane z jego trescig.

4) Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujgc kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

5. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociagniecia okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub
karnej, nalezy sporzadzi¢ protokét kontroli.

6. W szczegolnych wypadkach za zgoda zarzadzajacego kontrole wyrazong w
upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli lub w poleceniu kontroli moze by¢
sporzadzona notatka stuzbowa.

VI. Postepowanie pokontrolne

& 7

1. Na podstawie negatywnych ustalen ujetych w protokole kontroli, sprawozdaniu z
kontroli lub notatce kontrolujgcy sporzadza wystapienie pokontrolne, zawierajace
syntetycznie opisane niedociggniecia , wnioski i zalecenia usprawnieniowe.
Wystapienie w terminie do 21 dni od daty podpisania protokotu (sprawozdania badz
notatki) kieruje sie do kierownika jednostki kontrolowane;.

2. Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent lub upowazniony Wiceprezydent,
zgodnie z podziatem zadan i obowigzkéw.

3. Wystagpienia pokontrolne dotyczace gospodarki finansowo-ksiegowej jednostek
organizacyjnych Miasta podpisuje z upowaznienia Prezydenta - Skarbnik Miasta.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej, do ktdrego wystano wystgpienie w wyznaczonym

terminie zawiadamia Urzad o wykonaniu wnioskéw lub o uzasadnionych przyczynach
ich nie wykonania.

5. Naczelnicy wydziatéw i jednostek rownorzednych w Urzedzie zobowigzuje do zapew-
nienia kontroli nad petng realizacjg wszelkich zalecen pokontrolnych.

6. Wykonanie zalecen ujgtych w wystapieniach pokontrolnych powinno - byé przedmio-
tem kontroli sprawdzajgcej, w ktérej niezaleznie od zbadania realizacji wnioskow

nalezy dokonac oceny, czy w danej jednostce nastgpita oczekiwana poprawa i jakie
osiggnieto efekty.

7. W przypadku stwierdzenia podczas kontroli sprawdzajgcej wystepowania nadal tych
samych uchybien, przeprowadzajgcy kontrole ostala osoby odpowiedzialne za
zaniedbania , przygotowuje projekt wniosku do bezposredniego przetozonego
0 zastosowanie sankgji stuzbowych.



8. Ustalenia kontrolne nasuwajace przypuszczenia, ze popetnione zostaty naduzycia
- po uprzednim zaopiniowaniu przez Zespot Obstugi Prawnej - winny byé zgtaszane
przez zarzadzajgcego kontrole na pi$mie w formie zawiadomienia o popetnieniu
przestgpstwa - organom powotanym do $cigania przestepstw.

VIl. Postanowienia koncowe
& 8 -

1. Naczelnicy wydziatoéw i jednostek réwnorzednych zobowigzani s do zorganizowania

prowadzenia zbioru akt kontroli, wedtug instrukcji kancelaryjnej i rzeczowego wykazu
akt dla urzedéw gmin.

2. W kazdym wydziale i jednostce réwnorzednej Urzedu winna znajdowaé sie ksigzka
kontroli stuzaca do wpisywania kontroli wewnetrznych przeprowadzonych przez
organ kontrolny Miasta (Rade Miejska i jej komisje) oraz Wydziat Organizacyjny.

3. Organ kontroli zewnetrznej (NIK, PIP, RIO, Izba Skarbowa, Wojewoda Kaliski, ZUS,
Urzad Kontroli Skarbowe;j itd.) rozpoczyna kontrole w Urzedzie Miejskim od zgtosze-
nia kontroli Prezydentowi Miasta lub Sekretarzowi, po czym niezwtocznie wpisuje sie
do ksiazki kontroli Urzedu znajdujacej sie w Wydziale Organizacyjnym.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolerowi organu o ktérym mowa
warunki i $rodki niezbedne do sprawnego. przeprowadzenia kontroli, w szczegéInosci
niezwtoczne przedstawienie do kontroli zadanych dokumentéw i materiatow,
terminowe udzielenie wyjasnien przez pracownikéw jednostki, udostepnianie urzadzen
technicznych oraz $rodkéw transportu z ich obstugg, a w miare mozliwosci oddziel-
nych pomieszczen z odpowiednim wyposazeniem.



Zatacznik do instrukcji w sprawie
szczegobtowego trybu przeprowadzania
kontroli w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
i jednostkach organizacyjnych Miasta

UPOWAZNIENIE

Upowazniam

Wydgiatu ..o a0 . Urzedu Miejskiego w Kaliszu

do przeprowadzenia kontroli w

( nazwa jednostki kontrolowanej i adres)

stosownie do otrzymanych wytycznych.
Niniejsze upowaznienie wazne jest z legitymacjg stuzbowa.
Termin waznosci upowaznienia uptywa z dni€m .............coocveeeeeeeeeeeeeeeeeee r.

(podpis Prezydenta Miasta)



