Zarzadzenie Nr 323/ 2024
Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 3 grudnia 2024 roku
w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej
Urzedu Miejskiego w Tczewie”

Na podstawie art. 30 ust. 1, art.33 ust.1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2024r. poz.1465 ze zm.) oraz art. 68 1 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1530 ze zm.), zarzadzam co
nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ ,, Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Tczewie” stanowigcy
zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komodrkom organizacyjnym Urzedu, w tym
samodzielnym stanowiskom

§ 3.

Nadzor nad wykonaniem postanowien niniejszego zarzadzenia, powierza si¢ osobom
odpowiedzialnym za nadzorowanie poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu,
zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Tczewie oraz Zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Tczewa w sprawie powierzenia prowadzenia spraw Gminy Miejskiej Tezew
w swoim imieniu Zastegpcom Prezydenta Miasta, Sekretarzowi Miasta i Skarbnikowi Miasta.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie wewnetrzne nr  20/2024  Prezydenta Miasta Tczewa
z dnia 9 kwietnia 2024 roku w sprawie wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalne;j
Urzedu Miejskiego w Tczewie”.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zakacznik nr 1 do zarzadzenia Nr323/2024
Prezydenta Miasta Tczewa z dnia3 grudnia 2024r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Tczewie

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w Tczewie, zwany dalej
,,Regulaminem”, okresla zakres, zasady i sposob funkcjonowania kontroli instytucjonalnej
wewnetrzne] w Urzedzie Miejskim w Tczewie.

§ 2.
Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:
1) gminie — Gmina Miejska Tczew,
2) urzedzie — Urzad Miejski w Tczewie,
3) prezydencie — Prezydent Miasta Tczewa,

4) jednostce organizacyjnej — jednostka utworzona w celu realizacji zadan Gminy
Miejskiej Tczew,

5) komorce organizacyjnej urzedu — wydziat oraz kazda wyodrebniona komorka
organizacyjna/samodzielne stanowisko urzgdu,

6) kontroli - og6él czynnosci zmierzajacych do ustalenia faktycznego stanu rzeczy,
polaczony z poréwnaniem stanu istniejgcego ze stanem wymaganym,

7) kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby tworzace zesp6t kontrolny, wyznaczone
do przeprowadzenia kontroli, posiadajace podpisane przez Prezydenta Miasta Tczewa
imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

8) kontroli wewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzane przez kontroleréw
w komorkach organizacyjnych urzedu,

9) kontroli zewngtrznej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzane przez kontrolerow
w podmiotach kontrolowanych innych niz komorki organizacyjne urzedu,

10) podmiocie kontrolowanym - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Miasta,
komorki organizacyjne urzedu, podmioty spoza sektora finansow publicznych w zakresie
wykorzystania dotacji otrzymanych z budzetu Miasta Tczewa oraz inne podmioty lub
osoby, ktore podlegaja kontroli na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 3.

Kontroli instytucjonalnej Urzgedu Miejskiego w Tczewie podlegaja:



1) komorki organizacyjne urzedu,
2) jednostki organizacyjne gminy,

3) podmioty spoza sektora finanséw publicznych w zakresie wykorzystania dotacji otrzymanych

z budzetu Miasta Tczewa,

4) inne podmioty lub osoby, ktére podlegaja kontroli na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 11

Cele, zasady i rodzaje kontroli

§ 4.

Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego, zgodnosci kontrolowanego postepowania z przyjetymi

procedurami oraz obowigzujacymi przepisami prawa,

2) ustalenie przyczyn zaistniatych naruszen i nieprawidlowosci, os6b odpowiedzialnych oraz

wskazanie sposobu usunig¢cia naruszen i nieprawidlowosci,

3) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w kontrolowanej dziatalno$ci oraz inicjowanie

kierunkow prawidtowego dziatania,
4) ksztaltowanie tadu organizacyjnego.

§5.

1. Kontrola prowadzona jest w formie:
1) kontroli wewnetrznej, jezeli kontrolg objety jest kontrolowany, o ktorym mowa w § 3,

pkt 1,

2) kontroli zewnetrznej — jezeli kontrolg objety jest kontrolowany, o ktorym mowa jest
w § 3 pkt 2-4,

2. Rodzaje przeprowadzanych kontroli:

1) kompleksowa - obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
podmiotu kontrowanego, moze by¢ zlecona tylko przez Prezydenta,

2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia w jednym lub kilku kontrolowanych
podmiotach,

3) sprawdzajaca — stosowana w zalezno$ci od potrzeb, obejmujaca oceng stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli,

4) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu

faktycznego, prowadzona w r6éznych kierunkach.

§ 6.

W trakcie czynno$ci kontrolnych ocena stanu faktycznego powinna odbywaé si¢ wedlug
okreslonych kryteriow, do ktorych nalezy zaliczy¢:

1))

legalnos¢ — polega na zbadaniu zgodnosci dzialania podmiotu kontrolowanego
z obowigzujacymi przepisami prawa, umowami oraz decyzjami w granicach przyznanych
kompetencji wskazaniu luk i1 sprzecznosci wystepujacych w przepisach lub prowadzeniu
dziatan niezgodnych z intencja prawodawcy,



2)

3)

4)

celowo$¢ — polega na ustaleniu, czy podejmowane dziatania mieszczg si¢ w zadaniach
okreslonych w aktach normatywnych oraz czy zastosowane metody i $rodki byty
optymalne, odpowiednie do osiagnigcia zalozonych celow wynikajacych z zatwierdzonych
planow,

rzetelno$¢ — polega na ustaleniu zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym oraz
stwierdzeniu czy pracownicy odpowiedzialni za okre§long dziatalno$¢ wykonuja swoje
obowiazki z nalezyta starannoscig, sumiennie i we wlasciwym czasie, czy przestrzegane
sg wewnetrzne reguly i1 zasady funkcjonowania podmiotu kontrolowanego oraz czy
okreslone dziatania lub stany sa poprawnie udokumentowane i zgodne z rzeczywistoscia,
gospodarnos¢ — polega na ocenie kontrolowanych zjawisk, procesoOw gospodarczych
1 finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastepnie ich realizacji.

§7.

Postepowanie kontrolne powinno odbywac si¢ wedlug nastepujacych zasad prawa:

1)

2)

3)

podmiotowosci — oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
dzialalnosci podmiotu objetego kontrola, za§ formulowane oceny, uwagi i wnioski
wynikajg wylacznie z tych ustalen,

kontradyktoryjnosci — kierownik podmiotu kontrolowanego ma mozliwo$¢ aktywnego
udziatu w calej procedurze,

pisemnos$ci — oznacza, ze cato$¢ czynnosci podejmowanych w toku kontroli ma forme
pisemng albo co najmniej jest dokumentowana na pismie z uwzglednieniem formy
elektroniczne;.

Rozdzial 111

Planowanie i sprawozdawczos$¢ z kontroli

§ 8.

1. W urzedzie zadania kontrolne realizowane sg w oparciu o roczny plan kontroli wewnetrznej
1 zewngetrznej zatwierdzony przez Prezydenta.

2. W planie kontroli nalezy wskaza¢:

1) rodzaj kontroli, o ktorym mowa w § 5 ust.2,

2) przedmiocie kontroli,

3) miejsce kontroli (adres),

4) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli,

5) nazwe¢ komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole,

6) nazwe podmiotu kontrolowanego.

3. Zmiany w planie kontroli wynikajace z obiektywnych przyczyn wprowadza Prezydent
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kontrolera.

4. W uzasadnionych przypadkach Prezydent moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli nieobjetej
planem kontroli (kontrole dorazng),

5. Plan kontroli wewnetrznej, o ktorej mowa w § 5 ust.1 pkt 1, zamieszczany jest w Intranecie,



. Plan kontroli zewngetrznej, o ktérej mowa w § 5 ust.1 pkt 2, zamieszczany jest w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu.

§9.

. Propozycje do projektu planu kontroli przekazuja wszystkie komorki organizacyjne urzedu,
ktore przeprowadzajg kontrole, w terminie do 15 grudnia poprzedzajacy planowany rok.

. Propozycje, o ktorych mowa w ust.1 winny uwzglednia¢ rowniez kontrole, ktorych obowigzek
wynika z obowigzujacych przepisow prawa.

. Propozycje do projektu planéw kontroli komoérki organizacyjne urzgdu opracowywane s3
wedhug wytycznych okreslonych w § 8 ust. 2, po czym przekazujg je do wyznaczonej komorki
organizacyjnej, ktora jest odpowiedzialna za sporzadzenie zbiorczego, rocznego planu
kontroli.

. Zatwierdzenie planow kontroli, o ktéorych mowa w § 8 ust.1, powinno nastagpi¢ do konca
stycznia roku objetego planem kontroli.

§ 10.

. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, wyznaczona komorka organizacyjna sporzadza, na
podstawie informacji z komorek organizacyjnych urzedu przeprowadzajacych kontrole,
sprawozdanie z realizacji planéw kontroli. Sprawozdanie podlega zatwierdzeniu przez
Prezydenta.

. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci:
1) ilos¢ przeprowadzonych kontroli,
2) stwierdzone nieprawidtlowosci ze szczegdlnym opisem ich rodzaju i wskazaniem
naruszonych przepisOw prawa,
3) opis wydanych zalecen pokontrolnych,
4) informacje dotyczace $rodkdéw prawnych podjetych wobec kontrolowanych w wyniku
przeprowadzonych kontroli, jesli wystapity takie przypadki,
5) inne informacje, jezeli sg istotne z punktu widzenia spotecznego, prawnego i
organizacyjnego.
. Sprawozdanie z realizacji planu kontroli, o ktérym mowa w § 5 ust.1 pkt 2, publikowane jest
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej urzg¢du.

Rozdzial IV

Obowiazki i prawa kontrolera

§ 11.
. Obowigzkiem kontrolera jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg 1 tematyka,

2) zawiadomienie kierownika podmiotu kontrolowanego o dacie rozpoczecia i przedmiocie
kontroli,

3) rzetelne 1 obiektywne ustalenie stanu faktycznego (w tym kompletne dokumentowanie
kontroli), a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz
wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych,



4) wykonywanie czynno$ci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, niezakidcajacy dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

5) informowanie kierownika podmiotu kontrolowanego o ujawnionych
nieprawidlowosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych,

6) w razie ujawnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw 1 przedmiotéw stanowigcych dowody
przestepstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Prezydenta.

2. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) swobodnego wstepu 1 poruszania si¢ po terenie podmiotu kontrolowanego, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dzialalnosci podmiotu kontrolowanego, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli, z
zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej,

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbe¢dnych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggéow z dokumentow oraz zestawien lub obliczen,

4) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i struktura
zatrudnienia oraz obowigzujgcymi regulaminami,

5) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych do wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisoOw i wyciaggdéw z tych
dokumentow,

6) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli,

7) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli,

8) przeprowadzania oglgdzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

9) przyjmowania sktadanych ustnych i pisemnych oswiadczen,

10) dokonywania innych czynno$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§12.
Kontrolerzy przeprowadzajacy czynnos$ci kontrolne:
1) podlegaja przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy,

2) winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji
samorzadowe;j.

Rozdzial V

Postepowanie kontrolne

§ 13.

1. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wystawionego przez Prezydenta, po okazaniu legitymacji
stuzbowej lub innego dokumentu pozwalajacego na ustalenie tozsamosci.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia,

2) podstawe prawng podjecia kontroli,



3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,
4) zakres kontroli,

5) nazwe i1 adres podmiotu kontrolowanego,

6) okres waznos$ci upowaznienia,

7) podpis Prezydenta.

3. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach,
jeden dla podmiotu kontrolowanego, drugi dla kontrolera, trzeci przekazuje si¢ do Wydzialu
Organizacyjnego 1 Kadr.

4. Upowaznienia do kontroli s ewidencjonowane przez Wydziat Organizacyjny i Kadr urzg¢du.

5. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia czasu
trwania czynno$ci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Prezydent przedtuza wazno$¢
upowaznienia.

§ 14.

1. W szczegolnych przypadkach, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na zakres przedmiotowy
kontroli, do przeprowadzenia kontroli moze zosta¢ wyznaczony zespot kontrolny.

2. W przypadku, o ktérym mowa w ust.1, Prezydent wyznacza koordynatora zespotu.

3. Koordynator zespotu dokonuje podziatu czynnos$ci pomigdzy kontrolerow, majac na wzgledzie
przede wszystkim rodzaj podmiotu kontrolowanego, zakres kontroli oraz termin wyznaczony
do jej przeprowadzenia.

§ 15.

1. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jesli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw lub
obowigzkoéw jego lub osoby mu bliskie;.

2. Kontroler moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci, co do jego
bezstronnosci.

3. O wylaczeniu kontrolera decyduje Prezydent.

§ 16.

Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych w kontrolowanym podmiocie,
kontroler:

1) przedktada kontrolowanemu upowaznienie do kontroli, o ktorym mowa jest w § 13 wraz z
legitymacja stuzbowa kontrolera lub innego dokumentu pozwalajacego na ustalenie jego
tozsamosci,

2) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli podmiotu kontrolowanego.

§17.
1. Kontrola przeprowadzana jest w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w miejscu 1 czasie
wykonywania przez niego zadan lub w innym miejscu niz w siedzibie podmiotu
kontrolowanego, po wczesniejszych uzgodnieniach obu stron.



2. Kierownik podmiotu kontrolowanego zapewnia kontrolerowi warunki potrzebne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lnosci przez przedstawienie zgdanych dokumentow,
terminowego udzielania ustnych 1 pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola, a takze
udostegpnienie niezbednych urzadzen technicznych i1 zapewnienie dostepu do Internetu oraz, w
miar¢ mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego zapewnia warunki w zakresie bezpieczenstwa
przechowywania dokumentoéw udostepnionych kontrolerom.

§ 18.
Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggni¢cia zamierzonego celu obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okre§lonym w normach
prawnych, regulaminach 1 instrukcjach postgpowania,

2) ustalenie przyczyn nieprawidlowosci (obiektywnych — niezaleznych od dzialania podmiotu
kontrolowanego, subiektywnych — zaleznych od jego dziatania),

3) sformutowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnos$ci, osiggniecia lepszych efektow,

4) omowienie wynikoéw kontroli z kierownikiem podmiotu kontrolowanego.

§ 19.

1. Jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie
okreslonych zagadnien wymagajacych szczego6lnych umiejetnosci lub wiedzy specjalistycznej,
Prezydent na wniosek kontrolera moze powota¢ rzeczoznawce lub biegtego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany przez Prezydenta do udziatu w czynnosciach

kontrolnych, otrzymuje nalezne wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy, ktora okresla
przedmiot, termin wydania opinii oraz zakres niezb¢dnych dziatan.

Rozdzial VI

Dokumentowanie kontroli (protokol kontroli i zalecenia pokontrolne)

§ 20.
1. Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu.

2. Protokot z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie do 10 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

3. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dzialalnosci kontrolowanego
podmiotu, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

4. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, oprécz
kontrolera 1 kierownika podmiotu kontrolowanego, protokot przedktada si¢ do podpisu
Prezydentowi lub osobie przez niego upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku
jako wystapienia pokontrolne.

5. W przypadku, gdy w protokole nie zostaty ujete zalecenia pokontrolne, kontroler w przeciggu
30 dni od zakonczenia czynnosci kontrolnych sporzadza zalecenia pokontrolne.



6. Protokol z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w co najmniej trzech egzemplarzach, jeden
egzemplarz dla podmiotu kontrolowanego, drugi egzemplarz dla kontrolera, trzeci egzemplarz
przekazuje sie do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.

7. Kierownik podmiotu kontrolowanego moze odméwi¢ podpisania protokotu, sktadajac pisemne
wyjasnienia przyczyn odmowy w ciggu 7 dni od dnia otrzymania protokotu.

8. Jezeli kierownik podmiotu kontrolowanego, zgtosi umotywowane zastrzezenia odnosnie faktow
ujawnionych w protokole, kontroler zobowigzany jest dodatkowo zbada¢ zastrzezenia i w
przypadku ich zasadnos$ci dokona¢ odpowiednich zmian w protokole.

9. Odmowa podpisania protokolu przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolerow i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych. Informacj¢ o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

10. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokotu, lub
zalecen pokontrolnych, ustala sposob i termin realizacji zalecen oraz wyznacza osoby
odpowiedzialne za realizacje tych zalecen, powiadamiajac o tym na pismie Prezydenta.

11. Dokumentacja z przebiegu i efektéw kontroli wytworzona przez kontrolera po przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych, podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej przez jednostke
kontrolowana, chyba Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej.

12. Kontroler udostepnia akta kontroli, m.in. w sposob o ktérym mowa w ust.11, po anonimizacji w
dokumentach danych, w tym danych osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami.

§ 21.

1. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie uproszczonego postepowania kontrolnego, ktdorego wyniki
przedstawia si¢ w formie sprawozdania/notatki/informacji.

2. Postepowanie, o ktorym mowa w ust.1 moze by¢ przeprowadzone w przypadku:
1) prowadzenia kontroli doraznej, o ktorej mowa w § 5 ust.2 pkt 4,

2) prowadzenia kontroli wewngtrznej, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 pkt 1.

§ 22.

W przypadku prowadzenia uproszczonego postepowania kontrolnego, o ktorym mowa w § 21
stosuje si¢ przepisy niniejszego Regulaminu, przy czym:

1) z postegpowania kontrolnego kontroler sporzadza sprawozdanie/notatke/informacije
z kontroli,

2) sprawozdanie/notatka/informacja zawiera opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego
oceng, a takze, w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia
nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania podmiotu kontrolowanego,

3) do sprawozdania/notatki/informacji dotacza si¢ dowody, w szczegdélnosci dotyczace
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien,

4) sprawozdanie/notatk¢/informacj¢ z kontroli sporzadza si¢ w co najmniej trzech
egzemplarzach, jeden egzemplarz dla podmiotu kontrolowanego, drugi egzemplarz dla
kontrolera, trzeci egzemplarz przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr,

5) kierownik podmiotu kontrolowanego podpisuje sprawozdanie/notatke/informacje po
zapoznaniu si¢ z jego trescia,



6) kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 7 dni od dnia otrzymania
sprawozdania/notatki/informacji ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko, nie
wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli,

7) sprawozdanie/notatke/informacj¢ podpisuje Prezydent,

8) z w/w postgpowania kontrolnego nie sporzadza si¢ protokotu kontroli, chyba ze jest to
uzasadnione ze wzgledu na wyniki kontroli.

§ 23.
1. Protokot kontroli powinien zawierad:
1) nazwg 1 adres podmiotu kontrolowanego,
2) imie, nazwisko i1 stanowisko stuzbowe kontrolera,
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,
5) wskazanie okresu objetego kontrola,

6) dane dotyczace kierownictwa podmiotu kontrolowanego w okresie objetego kontrolg
1w czasie trwania czynnosci kontrolnych,

7) przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych,
8) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskéw,
9) spis zalgcznikow,

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

11) stwierdzenie, w ilu egzemplarzach sporzadzono protokot kontroli oraz adnotacje
o wreczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

12) miejscowosc¢ 1 date sporzadzenia protokotu kontroli,
13) podpisy: kontrolerow, kierownika podmiotu kontrolowanego,
14) wykaz akt kontroli.
2. Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli, numerujac kolejno strony.
3. Akta kontroli obejmujg w szczegolnosci:
1) wykaz ich zawarto$ci, z podaniem nazw dokumentdéw i numerdw stron,
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
3) notatki stuzbowe zgromadzone w toku kontroli,
4) protokoty z przeprowadzenia dowodow,

5) protokot oraz zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.

Rozdzial VII

Przepisy przejsciowe i koncowe



§ 24.

Niniejszy Regulamin podlega okresowym przegladom oraz niezbednym uzupetieniom
wynikajacym z doskonalenia funkcjonowania kontroli instytucjonalnej Urzedu Miejskiego w
Tczewie.

§ 25.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow urzedu do zapoznania si¢ z treScig Regulaminu oraz do
przestrzegania zawartych w tym dokumencie postanowien.

§ 26.

Do kontroli wszczetych i1 niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie Regulaminu stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

§27.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace.



