Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr
S| A/2022

Prezydenta Miasta Leszna

z dnia 3¢ grudnia 2022 r.

REGULAMIN
kontroli instytucjonainej Urzedu Miasta Leszna

Rozdziat |
Postanowienia ogélne.

§1
Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepiséw ogélnie obowiazujgcych
Oraz wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie kontroli
wewnetrznej, a w szczegdlnosci na podstawie:
1) Ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
ze zm.),
2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz.
1634 ze zm)),
3) Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
~Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”(Dz. Urz. Min.
Fin. z 2009 r., Nr 15, poz. 84),

§2
Kierownik jednostki tworzy i wprowadza w zycie regulamin kontroli instytucjonalnej,
jako element kontroli zarzadcze;j, zapewniajacej prawidtowe funkcjonowanie jednostki
W sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, okre$lajgc zasady
postepowania w tym zakresie.

§3

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Leszna,

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumieé Prezydenta Miasta Leszna lub dziatajgcego
w granicach upowaznienia Wiceprezydenta Miasta Leszna,

3) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé komérki organizacyjne Urzedu

(np. wydziat, referat, samodzielne stanowisko), jednostki organizacyjne Miasta oraz

jednostki spoza sektora finanséw publicznych uprawnionych do otrzymywania dotac;ji

z budzetu Miasta,

4) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé kierownika komorki
organizacyjnej Urzedu, kierownika jednostki organizacyjnej Miasta oraz kierownika
jednostki spoza sektora finanséw publicznych uprawnionej do otrzymywania dotacji
z budzetu Miasta,

5) Biurze Kontroli Wewnetrznej — nalezy przez to rozumieé¢ komérke Urzedu Miasta
Leszna zajmujgca sie kontrolg instytucjonalna, realizujgcy plan kontroli,




6) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Biura Kontroli Wewnetrznej,

7) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ osobe wyznaczong do przeprowadzenia
kontroli, posiadajgca podpisane przez Prezydenta Miasta Leszna upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli (zwanym réwniez kontrolujgcym).

§4

1. W szczegdtowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:

1) tryb i sposob przeprowadzania kontroli,

2) uprawnienia i obowigzki kontrolujacego i kontrolowanego,

3) sposéb dokumentowania ustaler kontrolnych,

4) postepowanie pokontroine.
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do:

1) wewnetrznych komoérek organizacyjnych Urzedu,

2) miejskich jednostek organizacyjnych,

3) podmiotéw spoza sektora finansow publicznych otrzymujgcych dotacje

z budzetu Miasta Leszna.

3 Dziatalnosé kontrolna Biura Kontroli Wewnetrznej nie wylacza obowigzku
wykonywania samokontroli, realizowanej w ramach powierzonych obowigzkow
stuzbowych w toku wykonywania zadan i kontroli funkcjonalnej wykonywanej przez
pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz pracownikéw, ktorzy
majg obowiazek sprawowania kontroli funkcjonalnej.

Rozdziat Il
Cele i rodzaje kontroli.

§5
1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczgcego
dziatalnosci kontrolowanej jednostki, jego udokumentowanie, sformutowanie polecen
lub zalecen zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
ustalenie oséb za nie odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidtowosci dziatania
jednostki kontrolowanej.

2 Kontrolowana sfera dziatalnosci oceniana jest przede wszystkim z punktu widzenia

nastepujgcych kryteriow:

a) celowos¢ tj. dziatanie, ktére dla osiagniecia zatozonych celow stosuje srodki
i metody w sposéb zgodny z przepisami, optymalnymi sposobami postgpowania
oraz standardami przyjetymi powszechnie w obszarze kontrolowanej dziatalnosci.

b) gospodarnosé tj. dziatanie w wyniku ktérego uzyte zasoby sg wykorzystywane
w sposob oszczedny, za$ osiagniety skutek odpowiada zatozeniom.

c) rzeteinosé tj. dziatanie prowadzonego z nalezytg staranno$cig i zgodnie
z optymalnymi sposobami postepowania stosowanymi do tego rodzaju
dziatalnosci.



d) legalnosé ti. dziatanie pozostajace w zgodzie z powszechnie
obowigzujgcymi przepisami prawa jak réwniez regulacjami  wewnetrznymi
przyjetymi w jednostce kontrolowane;.

§6
Rodzaje kontroli:
a) kompleksowa - obejmujgca caloksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,
b) problemowa - obejmujagca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej.
C) sprawdzajgca - majgca na celu zbadanie wykonania wnioskéw | zalecen

pokontrolnych z przeprowadzonych uprzednio kontroli.

d) dorazna - majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z potrzeby pilnego
zbadania pewnych zdarzen, przeprowadzona poza planem kontroli, 0 ktérym mowa
w § 7 Regulaminu.

Rozdziat lll
Plany kontroli, sprawozdania z wykonanych kontroli.

§7

1. Projekt planu kontroli sporzadza Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej i przedktada

go do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Leszna w terminie do dnia 15 grudnia

biezacego roku na rok, nastepny.

2. Opracowujgc roczny plan kontroli Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej

zobowigzany jest uwzglednié:

a) ujawnione nieprawidtowosci powstate w wyniku kontroli przeprowadzonych
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej,

b) wnioski ztozone przez sprawujacych kontrole funkcjonaing,

c) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne,

d) skargi dotyczgce dziatalnosci poszczegdlnych pracownikéw, komérek
organizacyjnych i jednostek.

3. W oparciu o plan zatwierdzony przez Prezydenta w terminie do 31 grudnia
biezgcego roku na rok nastepny Biuro Kontroli Wewnetrznej realizuje kontrole
instytucjonalng.

4. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciagu roku kalendarzowego kontrole

nieobjete zatwierdzonym planem kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez Prezydenta

na wniosek: Kierownika Biura Kontroli Wewnetrznej, zastepcy Prezydenta, Skarbnika,

Sekretarza, Gtéwnego Ksiegowego, Naczelnikéw oraz innych  pracownikéw

sprawujgcych kontrole funkcjonalna.

5. Biuro Kontroli Wewnetrznej przedktada Prezydentowi roczne sprawozdanie

z wykonania planu kontroli w terminie do dnia 31 stycznia roku nastepnego.

5. Jednostki wymienione w § 4, ust. 2 podiegajg kontroli zgodnie z planem kontroli.

§8



1. Plan kontroli winien zawiera¢:
a) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
b) przedmiot kontroli.

2. Plan kontroli moze ulec zmianie w trakcie jego realizacji po akceptac]i
Prezydenta.

Rozdziat IV
Postepowanie kontrolne

§9

1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do
kontroli wydanego przez Prezydenta Miasta Leszna.

2. Upowaznienie powinno wskazywac:

1) date wystawienia,

2) numer upowaznienia,

3) imie i nazwisko kontrolera wraz z podaniem stanowiska stuzbowego,

4) jednostke kontrolowana,

5) temat kontroli i okres objety kontrola,

6) termin wazno$ci upowaznienia.

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi Zatacznik Nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe
upowaznienie przez zarzgdzajgcego kontrole.

3. Kazde upowaznienie wystawia sie w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi zatgcza sie do dokumentacji kontroli, trzeci zostaje w zbiorze
upowaznien Urzedu Miasta Leszna.

4. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, nie ma
zastosowania.

§ 10

1. Kontrola rozpoczyna sie od okazania kierownikowi jednostki kontrolowanej
upowaznienia, o ktérym mowa w § 9 wraz z legitymacja stuzbowa kontrolujgcego.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej potwierdza pisemnie, na upowaznieniu,
przyjecie kontroli.

§ 11
1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli, w szczegélnosci do zapoznania si¢ ze strukturg
organizacyjng jednostki kontrolowanej oraz z przepisami regulujgcymi
dziatalnoé¢ jednostki kontrolowane;j,

2) szczeg6towe zbadanie wszystkich zagadnien wynikajacych z przedmiotu
kontroli,



3) rzetelne i obiektywne ustalenie staniu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych
(W miare mozliwo$ci) oraz wskazanie oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie
stwierdzenia osiagnie¢ i dziatari godnych upowszechnienia — wskazanie osob,
ktore przyczynity sie do niech w sposéb szczegolny,

4) sporzgdzenie protokotu na podstawie ustalen poczynionych w trakcie
przeprowadzenia kontroli,

9) biezace informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
kontroli,

6) prowadzenie czynnosci kontrolnych w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce kontrolowanej, a w uzasadnionych przypadkach takze poza
czasem pracy jednostki,

7) przygotowanie, na podstawie ustalen znajdujgcych sie w protokole, projektu
wystgpienia pokontrolnego oraz innych pism i zawiadomien bedacych wynikiem
przeprowadzonej kontroli.

2. W przypadku podejrzenia popetnienia przestgpstwa lub przestepstwa skarbowego
kontroler zobowigzany jest do natychmiastowego powiadomienia o tym fakcie
bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu akceptacji Prezydenta do
zabezpieczenia materiatu dowodowego na potrzeby organéw $cigania.

§12

1. Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolerowi
warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli m. in. poprzez
udostepnienie, w miare mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim
wyposazeniem.

2. Do obowigzkéw okreslonych w ust. 1 nalezy w szczegoblnosci:

a) niezwloczne przedstawienie do kontroli zadanej dokumentacji Zrédtowe;j,
sporzadzanie wymaganych przez kontrolujgcego obliczen, zestawien
dokumentow itp.

b) niezwtoczne udzielanie wyjasnierh |, takze przez pracownikéw jednostki
kontrolowanej,

) sporzadzanie wymaganych przez kontrolera odpisow, wyciggéw, kserokopii,

d) umozliwienie dokonania ogledzin,

e) zapoznanie si¢ z tre$cig protokotu i podpisanie go.

§13

1. Kontroler w toku kontroli jest uprawniony miedzy innymi do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw
zrédtowych dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow,
wyciggow i kserokopii z tych dokumentéw,



3) dokonywania wizji lokalnych oraz ogledzin,

4) pobierania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien (ustnych
i pisemnych) oraz przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych
oswiadczen.

Wzdr oswiadczenia zawiera Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu kontroli.
5) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej wykonania obowigzkéw okreslonych
w§ 12,

2. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia dokumentéw i materiatéw,
a takze sporzadzenia kopii, odpiséw, wyciagéw, zestawien danych i obliczeri moze
nastapi¢ wytacznie wowczas, gdy zawierajg one informacje stanowigca tajemnice
ustawowo chroniona, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

3. Odmowa wykonania czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2 winna by¢ udzielona
w formie pisemnej, niezwiocznie po zwréceniu sig przez kontrolera o dokonanie
zgdanych czynno$ci.

§ 14

1. Ustalen stanu faktycznego, kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie
dowodoéw, do ktorych zalicza sie: dokumenty, dowody rzeczowe, dane z ewidencii
i sprawozdawczoséci, opinie specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,
o$wiadczenia i wyjasénienia ztozone na piSmie.

2. Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza sie do protokotu kontroli, z tym ze
dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciagéw z dokumentéw Zrodtowych winny
byé, przed wigczeniem, potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem.

3. W przypadku kontroli kas Urzedu kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo,
w obecnoéci oséb materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnoéci — komisji
powotanej przez Prezydenta.

4. Kontrolujgcy sporzadza odrebny protokét z przebiegu kontroli, o ktérych mowa
w ust. 3, wediug wzoru ,Protokét z kontroli kas” stanowigcego Zatacznik Nr 3 do
niniejszego Regulaminu. Protokét ten podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace
w kontroli.

5. Pobranie dowodoéw rzeczowych kontrolujgcy dokumentuje pokwitowaniem
sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 4 do niniejszego
Regulaminu.

Rozdziat V
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 15

1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokot z przeprowadzonych
czynnosci kontrolnych. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob
rzetelny, zwiezly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.



2. Protokét, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawowym dowodem potwierdzajgcym
przeprowadzenie kontroli i winien zawieraé wszystkie stwierdzone przez
kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowos$ci
i uchybienia w dziataniu, ich przyczyny i skutki, bedgce podstawg do oceny
kontrolowanej dziatalnosci w badanym okresie oraz informacje, m.in. o zabezpieczeniu
dowodobw, itp.

3. Z przeprowadzonych kontroli moze byé sporzgadzone sprawozdanie, pod
warunkiem, ze z ustalern kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania oséb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje
przeprowadzajacy kontrole. Przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

4. Protokét kontroli wraz z zatgcznikami stanowi dokumentacje kontroli.

§ 16

1. Protokét kontroli powinien zawieraé:

1) imie i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej
z'uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe innych oséb, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na przedmiot kontroli i wykonywanie czynnosci
w postepowaniu kontroinym,

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw
w dokonywaniu czynnosci kontrolnych,

5) okreslenie przedmiotu kontroli,

6) wskazanie okresu objetego kontrola,

7) opis stanu faktycznego ustalonego w toku kontroli, w tym opis zdarzen
wskazujgcych na powstanie nieprawidtowosci i uchybien

8) spis zatgcznikow,

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

10) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzgdzono protokét kontroli oraz
adnotacje o wreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowane;j,

11) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku
odmowy podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej — wzmianke
0 odmowie podpisania protokotu,

12) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 11,

Wzér protokotu stanowi Zatacznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Wszystkie strony protokotu kontroli winny byé parafowane przez kontrolujgcego
| kierownika jednostki kontrolowane;.

3. Wszelkie sporzgdzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodéw
zrédtowych badanej jednostki winny byé potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

4. Protokét z kontroli zawiera wszystkie elementy wskazane w ust. 1, chyba ze przepisy
odrebne, na podstawie ktérych przeprowadzana jest kontrola regulujg
udokumentowanie czynnosci kontrolnych w sposaéb odmienny.



5. Kierownik jednostki kontrolowanej po zapoznaniu si¢ z protokolem, a przed jego
podpisaniem, moze wniesé w formie pisemnej uwagi lub zastrzezenia do tresci
zawartej w protokole.
6. W przypadku zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 5 kontroler zobowigzany
jest poinformowaé o tym bezposredniego przetozonego oraz zbadac dodatkowo te
zastrzezenia.
7. W przypadku uznania zastrzezern za zasadne, kontroler dokonuje zmian
w protokole.
8. Jezeli zastrzezenia okaza sie niezasadne, kontroler w protokole kontroli przekazuje
swoje stanowisko wraz z pouczeniem dla kierownika jednostki kontrolowanej o jego
prawie do zgtoszenia Prezydentowi umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni od
dnia podpisania protokotu..
9. Adnotacje, o ktérej mowa w ust. 8 umieszcza si¢ w kazdym protokole, nawet
w przypadku kiedy kierownik kontrolowanej jednostki nie wniesie uwag do tresci
protokotu przed jego podpisaniem.
10. Po omowieniu i podpisaniu protokotu jeden egzemplarz przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi pozostaje w Biurze Kontroli Wewnetrznej
przeprowadzajgcej kontrole, a trzeci przekazuje si¢ Prezydentowi Miasta Leszna.
11. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.
12. W przypadku uwzglednienia przez Prezydenta zastrzezen, o ktérych mowa w ust.
8 kontrolujgcy winien ponownie przeanalizowa¢ ustalenia zawarte w protokole
i w miare potrzeby, podjaé dodatkowe czynnosci kontrolne lub zasadne zastrzezenia
kierownika jednostki kontrolowanej uwzglednié w projekcie  wystgpienia
pokontrolnego.

§17

1. Dopuszcza sie przeprowadzenie uproszczonego postepowania kontrolnego,
ktérego wyniki przedstawia sie 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.

Rozdziat V
Postepowanie pokontrolne

§18

1. Kontrolujgcy na podstawie ustalen zawartych w protokole kontroli sporzadza
i przekazuje do zaakceptowania Prezydentowi Miasta Leszna projekt wystgpienia
pokontrolnego.

2. W ftreséci wystgpienia pokontrolnego formufuje sie konkretne polecenia,
zobowigzujgce do podjecia dziatan zmierzajgcych do usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien. Wyznacza si¢ ponadto termin ich realizacji.

3. Prezydent przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej wystapienie
pokontrolne, w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.
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4. Niestwierdzenie w wyniku kontroli nieprawidtowosci i uchybieni albo ich usuniecie
przez kierownika jednostki kontrolowanej w trakcie trwania czynnosci kontrolnych nie
zwalnia Prezydenta Miasta Leszna od wystosowania wystgpienia pokontrolnego.

§ 19

1. W wystgpieniu pokontrolnym Prezydent Miasta Leszna wyznacza kierownikowi
jednostki kontrolowanej termin na przekazanie informacji o sposobie wykonania
zalecen lub wnioskéw wskazanych w wystapieniu pokontrolnym.

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

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do zapewnienia kontroli nad
petna realizacjg zalecen lub wnioskow pokontroinych.

§ 20

1. W przypadku, gdy poczynione w wyniku kontroli ustalenia nasuwajg uzasadnione
podejrzenie popetnienia przestgpstwa, przestepstwa skarbowego, wykroczenia,
wykroczenia skarbowego albo naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, Prezydent
Miasta Leszna zgtasza ten fakt wlasciwym organom. 2. Jezeli ustalenia dokonane
w wyniku kontroli wskazujg na popeinienie w jednostce kontrolowanej razacych
nieprawidtowosci, polegajacych w szczegélnosci na nieuzasadnionym niewykonaniu
zalecen pokontrolnych, popetnieniu czynéw, o ktérych mowa w ust. 1 lub niezgodnym
ze stanem faktycznym poinformowaniu Prezydenta Miasta Leszna o wykonaniu
zalecen i wnioskéw pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej moze byé
pociagniety do odpowiedzialnosci stuzbowej na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

3. Do odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 2, kierownik jednostki kontrolowanej
moze zostac pociggniety rowniez w przypadku utrudniania przeprowadzania €zynnosci
kontrolnych lub niewywigzywania sie z obowiazkéw okreslonych w § 12 ust. 2.

Rozdzial VI
Kontrola realizacji zaleceni pokontrolnych

§ 21

1. Wykonanie zaleceri pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlegaé kontroli
sprawdzajacej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
2) rzetelno$ci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego
w kierunku stanu pozadanego.



Rozdziat VII
Postanowienia koncowe

§ 22

1. Kontrolujacy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu
w jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownicy Biura Kontroli Wewnetrznej winni by¢ objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji samorzgdowe;.

§ 23

Rzeczoznawcy powolywani do udzialu w czynnosciach kontrolnych otrzymuja
wynagrodzenie wedtug zasad okreslonych w odrgbnych przepisach.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

WZOR UPOWAZNIENIA

(znak sprawy)

Upowaznienie Nr .....I.......
Na podstawie § 9 ust.1 ,Regulaminu”, stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nrﬂlﬂ2022
Prezydenta Miasta Leszna z dnia 10 grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu
kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta Leszna”
Upowazniam
" (imig i nazwisko, stanowisko shuzbowe, komorka organizacying)

Urzedu Miasta Leszno do przeprowadzenia kontroli

(nazwa jednostki kontrolowanej)

{pieczec i podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Wazno$¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ...........oocoeeoeveveeeeoeoeoeo, ;

(pieczec i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)

Potwierdzam przyjecie kontroli:

(data, podpis kierownika jednostki kontrolowanej)






Do zatacznika Nr 1
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

WZOR UPOWAZNIENIA DO KONTROLI JEDNOSTEK OSWIATOWYCH
NIEPUBLICZNYCH

(znak sprawy)

Upowaznienie Nr ...../........

Na podstawie § 9 ust.l ,Regulaminu”, stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia Nr 5.‘(!0/2022
Prezydenta Miasta Leszna z dnia.\(} grudnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli
instytucjonalnej Urzedu Miasta Leszna” oraz na podstawie art.36 ust.2 ustawy z dnia 27 pazdziernika
2017 r. o finansowaniu zadan o$wiatowych (tj. Dz.U. 2022 poz. 2082 ze zm.) w zwigzku z § 5 ust. 1
Uchwaly nr XV1/226/2019 Rady Miejskiej Leszna z dnia 21 listopada 2019 r. w sprawie trybu udzielania
1 rozliczania dotacji dla przedszkoli, innych form wychowania przedszkolnego, szkét i placéwek
oswiatowych prowadzonych przez osoby prawne inne niz Jjednostki samorzadu terytorialnego i osoby
fizyczne oraz trybu i zakresu kontroli prawidtowosci ich pobrania i wykorzystywania (Dz. Urz. Woj.
Wikp. z dnia 11 grudnia 2019 r. poz. 10729 ze zm.),

UPOWazZiam ... e
(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, komérka organizacyjna)
Urzg¢du Miasta Leszno do przeprowadzenia kontroli
B
(nazwa jednostki kontrolowanej)
Przedmiot komtroli: ........ ..o e

Niniejsze upowaznienie jest wazne od dnia wraz z legitymacja sluzbowg nr .......................
Waznos$¢ upowaznienia uplywa z dniem ............................

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ............ccoveeverveeeeeeeeeeeeeeeo .

Potwierdzam przyjecie kontroli:

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

(data, podpis kierownika jednostki kontrolowane;j)






Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

Protokot przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen

Na podstawie § 13 ust. 1, pkt 4 Regulaminu kontroli instytucjonainej, stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia Nri44/2022 Prezydenta Miasta Leszna z dnia 3. grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta Leszna’ oraz na
podstawie upowaznienia Nr .......... Prezydenta Miasta Leszna do przeprowadzenia kontroli w

{imie, nazwisko i stanowisko sfuzbowe kontrolera)
wdniu ................. PIZYJat O ..o e
(imig i nazwisko skiadajacego oswiadczenie)

Przed podpisaniem sktadajgcy o$wiadczenie zapoznat sig z trescig protokotu.

LeSZNO, dNia ..o e

(podpis kontrolera)






Zatgeznik nr 3
do Regulaminu kontroli

instytucjonalnej
PROTOKOL
z kontroli kasy Urzedu Miasta Leszna,
Al. Jana Pawta Il 21.
Kontrolg przeprowadzit/a ................ccoooiiioe oo
(imig i nazwisko kontrolera, stanowisko stuzbowe)

na podstawie upowaznienia Nr...... Prezydenta Miasta Lesznazdnia .............................
znak sprawy:  ................. w obecnosci osoby materialnie  odpowiedzialne;
W dniu .o, dokonano przeliczenia znajdujgcych sie w kasie $rodkéw
pienieznych.
Stan gotowki w kasie:

....... szt. x 500,00zt = ...

....... szt. x 200,00zt = .............

....... szt. x 100,00zt = ..............

....... szt. x 50,00zt = ...

....... szt x 2000zt = ..............

....... szt. x 10,00zt = ..............

....... szt. x 500zt = ...

....... szt. x 200zt = ...

....... szt. x 1,00zt = ...

....... szt. x 050zt = ...

....... szt. x 0,20zt = ..............

....... szt. x 010zt = ..............

....... szt. x 005zt = ...

....... szt. x 002zt = ..............

....... szt. x 001zt = .............

Razem: ....ccccoveumeeneee.

Stwierdzony stan faktyczny gotéwki w kasie wynosi .....................o.... i jest zgodny /
niezgodny z saldem raportéw kasowych:
nr... zdnia...................... saldo: ..................
nr.... zdnia ..o saldo: ..................
nro... zdnia...................... saldo: ..................
nr..... zdnia............cee saldo: ..................
nr... zdnia.......cc.co........ saldo: ..................
nr... zdnia..................... saldo: ..................



Kontrola list wypfat znajdujacych si¢ w kasie:

Dodatki mieszkaniowe.

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

- Gotéwka pobranaw ........... r.
zgodnie z raportami kasowymi
- Gotéwka wyptaconaw .......I.

zgodnie z raportami kasowymi ........................................

Saldonadzien ............cooeoviiiiiiiininns r.

Szczegbtowe wykazy list wyptat znajdujacych sie w kasie na dzief ................ r.
przedstawiajg zataczniki nr 1 i 2 do niniejszego protokotu.
Zatacznik nr 1 - zatacznik nr2 = saldo raportu kasowego — dodatki mieszkaniowe

Dodatki energetyczne.
W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

- Gotéwka pobranaw ........... r.
zgodnie z raportami kasowymi
- Gotéwka wyptacona w ........ r.

zgodnie z raportami kasowymi

Saldonadzien ..............ccccoeo i Fe rmrmreeiFresenrereres et
Szczegotowe wykazy list wyptat znajdujacych sie w kasie na dzien .................. r.
przedstawiajg zatgczniki nr 3 i 4 do niniejszego protokotu.

Zatgcznik nr 3 - zatgcznik nr 4 = saldo raportu kasowego ~ dodatki energetyczne

Na tym kontrole zakonczono.
Protokét niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono kontrolowanemu.

Kontrolowany Kontrolujacy

Zataczniki:

1. Wykaz list pobranych — dodatki mieszkaniowe.
2. Wykaz list do pobrania — dodatki mieszkaniowe.
3. Wykaz list pobranych - dodatki energetyczne.
4. Wykaz list do pobrania — dodatki energetyczne.



Zatacznik nr1

Dodatki mieszkaniowe
Wykaz list pobranych

Nr listy Ogdblna kwota listy Kwota pozostajaca do wypiaty




Zalacznik nr 2

Dodatki mieszkaniowe

Wykaz list do pobrania

Nr listy Oadblna kwota listy Kwota wyptacona




Zatacznik nr 3

Dodatki energetyczne

Wykaz list pobranych

Nr listy Ogélna kwota listy Kwota pozostajaca do wyptaty




Zalacznik nr 4

Dodatki energetyczne

Wykaz list do pobrania

Nr listy Ogdblna kwota listy Kwota wyptacona




Do zatacznika nr 3
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej w kasie
Informacji Turystycznej Urzedu Miasta Leszna, ul. Stowianska 24.

Kontrole przeprowadzit/a ... ... ..o e
(imie i nazwisko kontrolera)(stanowisko siuzbowe)
na podstawie upowaznienia Nr ...... Prezydenta MiastaLesznazdnia................................
znak Sprawy. ..........ccocoeeieiiien... w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —
(imie i nazwisko)

Wdniu .o, r. dokonano przeliczenia znajdujacych sie w kasie srodkow
pienieznych.
Stan gotéwki w kasie:

........... szt. x 500zt = ...,

........... szt. x 200zt = ...l

........... szt. x 100zt = ...

........... szt. x 850zt = ...

........... szt. x 20zt = ...

........... szt. x 10zt = ...

........... szt. x 5zt =

........... szt. x 2zt =

........... szt. X 1zt = e,

........... szt. x 0,50zt = ...,

........... szt. x 0,20zt = ...

........... szt. x 010zt = ...

........... szt. x 0,05zt = ..o

........... szt. x 002zt = ...

........... szt. x 001zt = ...

Razem:

Stwierdzony stan gotéwki w kasie wynosi ...............coeeeeee.. i jest zgodny / niezgodny
z saldem raportu kasowego zaokresod .......................... Fdo e r.

Na tym kontrole zakonczono.

Protokdt niniejszy sporzadzony zostat w trzech
z ktérych jeden pozostawiono kontrolowanemu.

jednobrzmigcych egzemplarzach,

Kontrolowany: Kontrolujacy:






Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

(imie, nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe kontrolera)

Pokwitowanie
pobrania z jednostki kontrolowanej
zabezpieczonych materiatéw dowodowych

Na podstawie § 14 ust. 5 Regulaminu kontroli instytucjonainej, stanowigcego Zatacznik do
Zarzadzenia Nro1i+/2022 Prezydenta Miasta Leszna z dnia ./ grudnia 2022 r. w sprawie
wprowadzenia ,Regulaminu kontroli instytucjonalnej Urzedu Miasta Leszna” oraz na

podstawie upowaznienia Nr ....... Prezydenta Miasta Leszna do przeprowadzenia kontroli
Zabezpieczam nastepujace materiaty dowodowe:

L) T U PTRRRR
) S PSPPI
) S PR U
przez ich pobranle Z e Siereuieeeeeereieasaeeeeereeerea—aeerreateaatanansaeirenaetantartteestenerrnnresienserines .

(nazwa jednostki kontrolowaneyj)

(podpis kontrolera)

Pouczenie: O zwolnieniu materiatbw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje
kontrolujacy,
a w razie jego odmowy — kierownik jednostKi ..............ccoocoiiiiii i e .






Zatgcznik Nr
do Regulaminu kontroli
instytucjonalnej

Znak sprawy:.........cccceeeennes Leszno,dnia........................

WZOR PROTOKOtU

PROTOKOL
z kontroli przeprowadzonej

Kontrole przeprowadzit/a ...
(imie i nazwisko kontrolera, stanowisko stuzbowe)

na podstawie upowaznienia Nr ....... Prezydenta Miasta Leszna z dnia

.......................... Znak Sprawy: ..........c.ocoeiiiinn.

Kontrole przeprowadzono w okresie od dnia .................... do dnia

Podmiot kontrolowany: ...

Przedmiot kontroli: ... ...

Kierownik jednostki:  ....... e

Glowny ksiegowy: .

Podstawa Prawna: e



A. USTALENIA WSTEPNE.
l. Opis jednostki.

Il. Regon.
lll. NIP.

B. USTALENIA SZCZEGOLOWE.
I. Ustalenie stanu faktycznego.
Il. Przyjete kryteria dokonanej oceny.

lll. Whnioski.
IV. Ocena kontroli zarzadczej.

C.INNE USTALENIA.

I. Ustalenia (dodatkowe spostrzezenia kontrolera).

D. ZAKONCZENIE.

Protokdt niniejszy zawiera .... stron, kolejno ponumerowanych i parafowanych
oraz ...... zatgczniki stanowigce integralng cze$é protokotu.

Kontrolowany w terminie 7 dni od daty podpisania (otrzymania) protokotu ma prawo
ztozy¢ Prezydentowi Miasta Leszna zastrzezenia lub wyjasnienia do ustaleri kontrolera
zawartych w niniejszym protokole.

Protokot zostat sporzagdzony w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach i po uprzednim
odczytaniu podpisany.

Jeden egzemplarz protokotu pozostawiono w badanej jednostce.

Kontrolowany: Kontrolujacy:

Zataczniki:



