ZARZADZENIE NR 2252/2008
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 6 listopada 2008 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro
Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r.
nr 142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity: Dz. U. z 2001 r. nr 142, poz. 1592 z pdézn. zm.), § 8 Zarzadzenia nr 1751/2008 Prezydenta Miasta
Krakowa z dnia 5 wrze$nia 2008 r. w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego
zakresu dziatania Biura Kontroli Wewng¢trznej oraz § 10 Zarzadzenia Nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
3 stycznia 2007 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa (tekst jednolity: zarzadzenie
Nr 5/2008 z dnia 2 stycznia 2008 r. z p6zn. zm.), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli
Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa, stanowigcy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powierza si¢ pracownikom Referatu Kontroli Finansowej przeprowadzanie kontroli w:

1) Komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, tj. wydziatach Urzgedu Miasta
Krakowa lub komorkach organizacyjnych wchodzacych w sktad Urzedu Miasta Krakowa
na prawach wydziatu,

2) miejskich jednostkach organizacyjnych, tj. jednostkach organizacyjnych utworzonych
przez Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzacych w sktad Urzedu Miasta
Krakowa i niebedacych spotkami prawa handlowego,

3) podmiotach gospodarczych, tj. spoétkach prawa handlowego, w ktorych Miasto jest
akcjonariuszem/udzialowcem w co najmniej 50%,

4) innych podmiotach, ktére wydatkuja $rodki publiczne przekazywane przez Gming
Miejska Krakow.



2. Na wniosek Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej pracownicy innych komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa moga by¢ powolani przez Prezydenta Miasta
Krakowa w sktad zespotu kontrolujacego.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Biura Kontroli Wewnetrznej Urzedu
Miasta Krakowa.

§ 4
Traci moc zarzadzenie Nr 2060/07 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 pazdziernika

2007 r. w sprawie przeprowadzania kontroli finansowej przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Krakowa.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Prezydent Miasta Krakowa

/-



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 2252/2008
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 6 listopada 2008 .

Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewngetrznej Urzedu
Miasta Krakowa, zwany w dalszej czgSci regulaminem, okresla zasady, sposob i tryb
prowadzenia postepowania kontrolnego oraz postgpowania pokontrolnego.

§2

Slownik

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzegdu Miasta Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne, w tym w szczegolnosci: jednostki
budzetowe, zaktady budzetowe, gospodarstwa pomocnicze jednostek budzetowych, instytucje
kultury, dla ktérych Miasto Krakow jest organizatorem, publiczne zaktady opieki zdrowotnej,
dla ktérych Miasto Krakéw jest organem zatozycielskim oraz podmioty posiadajace
osobowos¢ prawng, w ktorych Miasto Krakow posiada co najmniej 50 % udziatow/akcji,
atakze inne podmioty, ktore wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming
Miejska Krakow.

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
i kierownikow  komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, dyrektorow
i kierownikow miejskich jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych, zakladow
budzetowych, gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych), dyrektoréw publicznych
zaktadow opieki zdrowotnej, dyrektorow instytucji kultury, a takze zarzady podmiotow
posiadajacych osobowos¢ prawng, w ktorych Miasto Krakoéw posiada co najmniej 50 %



udzialow/akcji, atakze zarzady innych podmiotow, ktore wydatkuja $rodki publiczne
przekazywane im przez Gmin¢ Miejska Krakow.

. Postepowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem

stanu faktycznego i sformutowaniem protokotu kontroli.

. Postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwigzane

ze sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego oraz sformutowaniem zawiadomienia do
Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o popeiieniu czynu noszacego znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia do wlasciwych organow
o podejrzeniu popetnienia przestepstwa lub wykroczenia.

. Jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kontroli Wewngtrznej Urzedu

Miasta Krakowa lub inng komodrke organizacyjng Urzedu Miasta Krakowa, upowazniong do
przeprowadzenia kontroli finansowe;j.

Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Kontroli Wewnetrznej lub
pracownika innych komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa powotanego w sktad
zespohlu kontrolujacego celem przeprowadzenia postepowania kontrolnego i postgpowania
pokontrolnego.

Zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujacych upowaznionych do
przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i postgpowania pokontrolnego.

. Koordynatorze kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kontrolujacego wyznaczonego do

kierowania zespotem kontrolujagcym.

§3

Cele kontroli gospodarki finansowej

Celem kontroli gospodarki finansowej jest doskonalenie metod zarzadzania jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakéw poprzez eliminowanie nieprawidlowosci
w kontrolowanych jednostkach, poprawe funkcjonowania jednostek oraz eliminowanie
nieprawidlowosci w innych podmiotach wydatkujacych $rodki publiczne okreslone w budzecie
Miasta Krakowa poprzez:

Nk

prowadzanie kontroli gospodarki finansowej,

przeprowadzanie kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow,
formutowanie wystapien pokontrolnych,

nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

formutowanie zawiadomien do wtasciwych organéw.



§ 4
Rodzaje kontroli finansowych

Kontrole finansowe przeprowadzane sa w podziale na nizej wymienione rodzaje kontroli:

1.

kontrole gospodarki finansowej, tj.:
1) kontrole planowane:

a) kompleksowe - obejmujace calg gospodarke finansowa jednostki kontrolowanej,

b) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki finansowej
jednostki kontrolowanej (w tym koordynowane postgpowanie kontrolne, wykonywane
wedlug jednego programu, ktorego wyniki przekazywane sg innym jednostkom celem
stosownego wykorzystania),

c) sprawdzajace - majace na celu zbadanie sposobu realizacji zalecen pokontrolnych,
sformutowanych po przeprowadzonych kontrolach,

2) kontrole dorazne (zlecone) — wykonywane na polecenie Prezydenta Miasta Krakowa,
majace charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen, dotyczacych prowadzonej gospodarki finansowe;.

kontrole procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow, przeprowadzone w oparciu
o zapisy ustawy o finansach publicznych, dotyczace przestrzegania realizacji procedur
kontroli w zakresie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.
Kontrole procedur obejmuja kazdego roku co najmniej 5 % wydatkow wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych.

§5

Planowanie

. Biuro Kontroli Wewngtrznej prowadzi kontrole finansowe na podstawie:

1) rocznych planow:
a) kontroli gospodarki finansowej,
b) kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow,
ktore sg przedktadane Prezydentowi Miasta Krakowa do zatwierdzenia w terminie do 31
grudnia roku poprzedzajacego realizacje planu,

2) polecen Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacych przeprowadzenia kontroli doraznych.
Whioski o przeprowadzenie kontroli doraznych moga zglasza¢ do Prezydenta: Zastgpcy
Prezydenta, Pelnomocnicy Prezydenta, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, Dyrektor
Magistratu, dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa oraz
dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych.

. Przy opracowywaniu projektow rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w ust. 1

uwzglednia si¢ w szczegolnosci:
1) dla projektu planu kontroli gospodarki finansowe;j:
a) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,



b) propozycje przedstawione przez dyrektorow i kierownikéw komoérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Krakowa, sprawujacych merytoryczny nadzoér nad miejskimi
jednostkami organizacyjnymi. Propozycje winny by¢ zlozone do Biura Kontroli
Wewngetrznej UMK w terminie do 30 listopada kazdego roku,

c) czestotliwos¢ przeprowadzenia kontroli w danej jednostce,

2) dla projektu planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow ilosé
miejskich jednostek organizacyjnych, w tym:

a) miejskich jednostek organizacyjnych obslugiwanych przez Zespoty Ekonomiki
Oswiaty tj.: m.in.: ztobki, przedszkola, szkoly podstawowe, gimnazja i zespoty szkot.
Kontrole procedur w ww. jednostkach przeprowadzaja Zespoty Ekonomiki Os$wiaty,

b) pozostatych miejskich jednostek organizacyjnych prowadzacych samodzielnie
obstuge finansowo - ksiggowa. Kontrole procedur ww. jednostek realizuje Biuro
Kontroli Wewngtrznej UMK,

z zastrzezeniem, iz tematyka kontroli procedur na dany rok nie moze pokrywaé si¢

z tematyka kontroli z roku ubiegtego.

§ 6

CzynnoSci organizacyjne

. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennego upowaznienia, okreslajacego
jednostke  kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli, okres objety kontrola
i przewidywany czas jej trwania. Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi
zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta Krakowa Iub
z upowaznienia Zastepca Prezydenta Miasta Krakowa na wniosek Dyrektora Biura Kontroli
Wewnetrznej UMK.

. Kontrola dziatalnosci spotek komunalnych, w ktérych Miasto Krakow ma co najmniej 50 %
udzialow/akcji, przeprowadzana jest na polecenie Prezydenta Miasta Krakowa po uzyskaniu
zgody walnego zgromadzenia wspolnikow/akcjonariuszy lub rad nadzorczych tych spotek.

. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowigcych informacje niejawna
konieczne jest uprzednie wyrazenie zgody przez Pelnomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalnosci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia.

. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach i czasie wykonywania jej zadan. Postgpowanie kontrolne lub poszczegolne jego
czynnos$ci moga by¢ roéwniez, w miar¢ potrzeb, przeprowadzane w siedzibie Biura Kontroli
Wewngtrzne;.



. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach czynnosci sluzbowe prowadzone sa rowniez
w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§7

Prawa i obowiazki kontrolujacych

. Przed podjeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy dokonuja analizy materialow
z poprzednio prowadzonych kontroli, w tym zalecen pokontrolnych.

. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolujacy przedstawiajag kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz legitymacje stuzbowa
1 dokonuja wpisu w ksigzce kontroli tej jednostki.

. Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,
2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikoéw kontroli,

3) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

. Kontrolujacy wykonujac czynnosci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji

niejawnych majg prawo do:

1) wgladu do wszelkich dokumentoéw zwiagzanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych,
zabezpieczenia dokumentow i innych materiatdw dowodowych,

2) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

4) zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

5) sporzadzania niezbednych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciaggow
z dokumentow,

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych na
podstawie dokumentoéw jednostki kontrolowane;j,

7) dostepu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikow
samorzadowych,

8) zasiggania w zwiazku z przeprowadzong kontrolg informacji w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz
zadania wyjasnien od pracownikow tych jednostek,

9) korzystania za zgoda Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej UMK z pomocy bieglych i
specjalistow,

10)utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwigku.

. Koordynator kontroli organizuje prace zespohu kontrolujacego, w szczegolnosci:
1) dokonuje podzialu zadan migdzy cztonkdéw zespohu i koordynuje ich dziatania,



2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespot,

3) rozstrzyga rozbieznosci migdzy cztonkami zespotu wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych i sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli,

4) reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowane;j.

. Kontrolujacy jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktére uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rowniez
po ustaniu zatrudnienia.

§8

Prawa i obowiazki jednostki kontrolowanej

. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedtozy¢ na zadanie kontrolujacego
wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujagcym warunki i $rodki niezb¢dne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materiaty,

2) zapewnia terminowe udzielanie wyja$nien przez pracownikow jednostki,

3) udostepnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

4) udostgpnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynno$ci kontrolnych.

. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli Iub utrudnia jej
prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentéw badz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych
kontrolujacy informuje o tym fakcie Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej UMK, ktory
przedktada w tym zakresie stosowng informacje¢ Prezydentowi Miasta Krakowa.

Rozdzial 11
Postepowanie kontrolne

§9

Tryb i dokumentowanie postepowania kontrolnego

. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub przez zespdt kontrolujacy. W przypadku
powotania zespotu wyznacza si¢ koordynatora kontroli.

. Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrole w oparciu o tres¢ upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego okres§lonym w niniejszym
regulaminie,



2) dokonuje w sposob obiektywny i niezalezny:
a) ustalen stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowe;j
jednostki kontrolowanej oraz rzetelnie je dokumentuje,
b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow ujawnionych nieprawidtowosci,
c) przedstawienia uwag i wnioskOw w sprawie usunig¢cia uchybien oraz usprawnienia
dziatalnosci jednostki,

3) sporzadza dokumenty, a w szczego6lnosci notatki stuzbowe, protokoty kontroli,
4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez przetozonych.

. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postepowania dowodow.
Dowodami sg w szczegodlnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia. Zgodno$¢ odpisow i wyciagdw oraz
zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik jednostki, w ktorej
dokumenty si¢ znajduja, lub osoba do tego upowazniona.

. Kontrolujacy informuje w toku kontroli kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
wskazujacych na nieprawidtowosci w dziatalnos$ci jednostki.

. Kazda osoba moze z witasnej woli ztozy¢ kontrolujacemu pisemne lub ustne o$wiadczenie
dotyczace przedmiotu kontroli. Jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem kontroli kontrolujacy
nie moze odmowi¢ jego przyjecia. W przypadku o$wiadczenia ustnego kontrolujagcy ma
obowigzek na tg okolicznos$¢ sporzadzi¢ notatke shuzbowa.

. Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej, Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej UMK moze zawnioskowaé do
Prezydenta Miasta Krakowa o powotanie bieglego. W wyniku przeprowadzonych badan
biegly sporzadza szczegdlowe sprawozdanie zawierajace opis przeprowadzonych badan wraz
z wydang na ich podstawie opinia.

. Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwos¢ wymagajaca interpretacji przepisOw prawnych
kontrolujacy zwraca si¢ do Zespotu Radcéw Prawnych UMK o wydanie opinii prawnej
w przedmiotowej sprawie.

. Kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie na pismie poinformowac kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia i zdrowia ludzkiego lub grozacego
niepowetowang szkoda w mieniu w celu zapobiezenia wystepujacemu niebezpieczenstwu lub
szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek poinformowa¢ na piSmie
o podjetych w powyzszej sprawie dziataniach Dyrektora Biura Kontroli Wewnetrznej UMK,
ktéry informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta Krakowa.

. Wyniki przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowej przedstawiane sa w protokole
kontroli.



10. Protokot kontroli gospodarki finansowej powinien zawierac:

1.

12.

13.

1) podstawe przeprowadzenia kontroli,

2) oznaczenie jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujacego nadzor, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrola,

3) imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki oraz gléwnego ksiggowego jednostki
kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym
kontrola,

4) wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

5) numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz date jego podpisania,

6) date rozpoczecia i zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

7) okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli i okresu objetego kontrola,

8) wykaz stanowisk stuzbowych pracownikow, ktorzy udzielali wyjasnien w trakcie kontroli,

9) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen,

10)wskazanie stwierdzonych nieprawidtowosci, ewentualnie przyczyn ich powstania,
skutkéw, jakie powoduja oraz os6b za nie odpowiedzialnych,

11)informacj¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

12)dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

13)wzmiank¢ o dorgczeniu jednego egzemplarza protokolu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

14)informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwo$ci wniesienia zastrzezen do tresci protokotu oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,

15)adnotacje o dokonaniu w jednostce kontrolowanej wpisu do ksiegi ewidencji kontroli.

Dokonane w protokole poprawki, skre§lenia i uzupetnienia musza by¢ zaparafowane przez
kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

Kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej glowny ksiggowy parafujg kazda ze
stron protokolu kontroli oraz podpisujg ostatnig stron¢ wraz z podaniem miejsca 1 daty
wykonania tej czynnosci.

Oryginat protokohu z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi
przechowywany jest w aktach kontroli w Biurze Kontroli Wewngtrznej UMK.

§ 10
Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do protokolu kontroli

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.



10.

Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pisSmie w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
protokotu kontroli. W szczeg6élnych przypadkach Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej
moze zmieni¢ ten termin.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne, a w
przypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen zmieni¢ lub uzupehli¢ odpowiednig czesc
protokotu kontroli. Tekst zmian Iub uzupehien podpisany przez kontrolujacego stanowi
zalgcznik do protokotu.

Tekst zmian lub uzupehien, o ktéorym mowa w ust. 3, przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktory zgtosit zastrzezenia.

W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catos$ci lub w czgéci Dyrektor Biura Kontroli
Wewngtrznej przekazuje na pismie stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.

Po otrzymaniu sprostowania, o ktérym mowa w ust. 4 lub stanowiska, o ktorym mowa w ust.
5 kierownik jednostki kontrolowanej i gléwny ksiggowy podpisuja dwa egzemplarze
protokotu, z zastrzezeniem ust. 7 1 8 i zwracaja jeden egzemplarz do Biura Kontroli
Wewngetrznej UMK.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajac
w terminie 3 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy.

W razie zgloszenia zastrzezen termin do ztozenia wyjasnien o odmowie podpisania protokotu
liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej w sprawie
rozpatrzenia zastrzezen.

O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu wyjasnien kontrolujacy czyni wzmianke
w protokole.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokolu przez kontrolujacego i realizacji ustalen
kontroli.

§11
Narada pokontrolna

. Na wniosek Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej kierownik jednostki kontrolowane;j

zwoluje narade pokontrolng z udzialem zainteresowanych pracownikéw, w celu omowienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskow, jakie wynikaja z ustalen kontroli.

Prezydent Miasta Krakowa, Zastepca Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta, Skarbnik Miasta,
Sekretarz Miasta albo Dyrektor Magistratu, moze zarzadzi¢ narade pokontrolna, gdy wyniki
kontroli, a w szczegolnosci rodzaj stwierdzonych nieprawidlowosci wymagaja zwolania



takiej narady. Wniosek o zwolanie takiej narady moze zlozy¢ Dyrektor Biura Kontroli
Wewngetrznej lub kierownik jednostki kontrolowane;.

. Uczestnikami narady, o ktorej mowa w ust. 2 s3:

1) zarzadzajacy narade pokontrolng zgodnie z ust. 2,

2) Zastepca Prezydenta, Pelnomocnik Prezydenta, Skarbnik Miasta lub Sekretarz Miasta
sprawujacy nadzor merytoryczny nad zakresem spraw bedacych przedmiotem kontroli
(uczestnik fakultatywny),

3) Dyrektor Magistratu lub osoba przez niego upowazniona (uczestnik fakultatywny),

4) Dyrektor Biura Kontroli Wewngetrznej,

5) kierownik jednostki kontrolowanej,

6) kontrolujacy,

7) inne osoby wskazane przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§12
Akta kontroli

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli zaktadajac i prowadzac w tym celu akta
kontroli.

. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

2) dokumenty i materiaty stanowigce podstawg dokonanych ustalen, tj.:
a) potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow,
b) odpisy i wyciagi z dokumentow,
c) zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie przedtozonych do kontroli
dokumentow,
d) nos$niki utrwalonego obrazu lub dzwigku,

3) protokot kontroli wraz z zalgcznikami, tj.: pisemnymi wyjasnieniami i o§wiadczeniami,
notatkami stuzbowymi utrwalajagcymi czynnosci podjete w toku kontroli np.: przyjete
ustne o§wiadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli,

4) wystgpienie pokontrolne.

. Akta kontroli podlegaja udostgpnieniu innym osobom lub instytucjom w trybie przepiséw
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z
poézn. zm.) oraz wydanymi w zwigzku z przedmiotowg ustawa uregulowaniami
wewnetrznymi w Urzedzie Miasta Krakowa.



Rozdzial 111
Postepowanie pokontrolne

§ 13
Wystapienie pokontrolne

. Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej niezwlocznie po zakonczeniu postepowania
kontrolnego przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa projekt wystgpienia pokontrolnego
sporzadzonego w oparciu o ustalenia zawarte w protokole z kontroli. Wzoér wystapienia
pokontrolnego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Prezydenta Miasta Krakowa wystapieniu
pokontrolnym stajg si¢ poleceniami stuzbowymi.

. Wystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby
zobowigzane do wykonania zalecen pokontrolnych.

. Kserokopi¢ wystgpienia pokontrolnego otrzymuja: Zastgpcy Prezydenta, Pelnomocnicy
Prezydenta, Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, Dyrektor Magistratu w zakresie wtasciwos$ci
wynikajacej z innych przepisow wewnetrznych Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 14
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

. Jednostki, w stosunku do ktorych sformulowane zostaly wystapienia pokontrolne,
zawierajace tre$¢ zalecen pokontrolnych, obowigzane sa do sporzadzenia sprawozdania z
realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w wystapieniu. Wzor sprawozdania z realizacji
zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

. Kontrolujacy analizujg tres¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdzaja i oceniaja, czy udzielone odpowiedzi na zalecenia pokontrolne $wiadczg
o zrealizowaniu w catosci tresci zalecen pokontrolnych.

O odmowie wykonania, nieprawidtowej realizacji lub nieuzasadnionym opdznieniu realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktorej zalecenia zostaty skierowane, Dyrektor
Biura Kontroli Wewnetrznej zawiadamia, odpowiednio do sprawowanego nadzoru
wynikajagcego z odrebnych zarzadzen Prezydenta Miasta Krakowa: Prezydenta, Zastgpce
Prezydenta, Pelnomocnika Prezydenta, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta lub Dyrektora
Magistratu.



§ 15
Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
Podejrzenie popelienia przestepstwa lub wykroczenia

. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych czynéw noszacych
znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu obecnie
obowigzujacych przepisow w tym zakresie, Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej przedktada
na podpis Prezydenta Miasta Krakowa zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych o wujawnionych okolicznosciach wskazujacych na naruszenie dyscypliny
finansow publicznych.

. Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przy Regionalnej Izby Obrachunkowej w Krakowie prawomocnego orzeczenia
stwierdzajacego naruszenie dyscypliny finansow publicznych przez pracownika
kontrolowanej jednostki, kopia dokumentow w tej sprawie przekazywana jest wlasciwemu w
sprawach kadrowych Zastepcy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru, celem wlaczenia
do akt osobowych.

. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia Dyrektor
Biura Kontroli Wewnetrznej przedktada na podpis Prezydenta Miasta Krakowa
zawiadomienie do wlasciwego organu powotanego do Scigania przestgpstw lub wykroczen.

§ 16
Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli finansowych

. Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewnetrznej UMK sporzadza informacje
o przebiegu i efektach kontroli finansowych, ktora stanowi zalacznik do sprawozdania, o
ktorym mowa w zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa regulujacym podzial na
wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegoélowy zakres dziatania Biura Kontroli
Wewngtrzne;.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1, sporzadzana jest przez Biuro Kontroli Wewnetrznej:
1) dla kontroli gospodarki finansowe;j:
a) w terminie do 31 lipca za okres I potrocza,
b) w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni,
2) dla kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow:
a) w terminie do dnia 31 stycznia za rok poprzedni, w tym informacje czgsciowe,
przedkladane sg przez Zespoty Ekonomiki Oswiaty do Biura Kontroli Wewngtrznej
najpdzniej w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

. Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli finansowych przekazywana
jest Prezydentowi Miasta Krakowa.

. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do



informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z pdézn. zm.) oraz wydanymi w zwigzku
z przedmiotowg ustawg uregulowaniami wewnetrznymi w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 17
Zalaczniki

Integralng cze$¢ niniejszego regulaminu stanowig nizej wymienione wzory przedstawione w:
— zalaczniku nr 1 —upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

— zalaczniku nr 2 — wystgpienie pokontrolne,

— zalaczniku nr 3 — sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli finansowej
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
Urzgdu Miasta Krakowa

.................. Krakéw, dnia......coooooovvviiinn..n.
(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE Nr /

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.
U. nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 1751/2008 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 wrzeénia 2008 r. w sprawie podzialu na wewngetrzne komoérki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Biura Kontroli Wewngtrzne;.

Upowazniam:

/imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/

do przeprowadzenia kontroli:
kompleksowej/sprawdzajacej/problemowej/doraznej/procedur.............ooeviiiiiiiiiiiiiiiii e

A2 & (1]
za okres od dnia ...........c........ do dnia .......cccvveurennnne. .
w:
/nazwa i adres jednostki podlegajacej kontroli/
Upowaznienie wazne od dnia ..........ccoeeveeveeneeennnnne. dodnia .....coeeveeieeieee e .

Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowe;j.

Whioskujacy: Zatwierdzam:

Dyrektor Biura Kontroli Wewnegtrznej Prezydent Miasta Krakowa
Wazno$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia .........ccceeeeveueenenne.

Whioskujacy: Zatwierdzam:

Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej Prezydent Miasta Krakowa

Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez potrzeby
uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej przewidzianej w wewngetrznym regulaminie jednostki
kontrolowane;.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli finansowej
przez Biuro Kontroli Wewnetrznej
Urzgdu Miasta Krakowa

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

............................... Krakéw, dnia.............oooeeeenn.
(znak sprawy)

Pan/Pani

Dyrektor ...
ul....
Krakow

Referat Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa
przeprowadzil, na podstawie upowaznienia nr ..., podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole kompleksowa/sprawdzajaca/problemowa/dorazna/procedur w kierowane;j
przez Panig/Pana placowce, ktorej wyniki zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole
kontroli.

Badaniem kontrolnym obj¢to zagadnienia dotyczace:

I. Ocena dzialalnos$ci kontrolowanej jednostki

1. W wyniku przeprowadzonej kontroli  kompleksowej/sprawdzajacej/problemowej/
doraznej/procedur stwierdzono, iz:

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastepujace nieprawidtowosci:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli:

1.
2.



I1. Zalecenia pokontrolne*

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidtowosci oraz uniknigcia powstania ich
w przyszto$ci polecam:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli (odpowiednio do cz. 1):

1.
2.

Proszg rowniez wyeliminowac¢ inne uchybienia opisane szczegdtowo w protokole kontroli.

II1.Osoby odpowiedzialne za realizacje¢ zalecen pokontrolnych*

V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych*

Sprawozdanie z wykonania zalecen pokontrolnych prosze przesta¢ w terminie do dnia ............
do Referatu Kontroli Finansowej Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa, ul.
Bracka 10.

Pouczenie:

Zgodnie z § 14 ust. 1 Regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez Biuro Kontroli Wewnetrznej UMK
jednostki, w stosunku do ktorych sformulowane zostaly zalecenia pokontrolne obowiazane sa do sporzadzania
sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w pkt V wystgpienia pokontrolnego wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 3 do ww. Regulaminu.

Otrzymuja:
1. adresat,
2. ala

do wiadomosci:

1. Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa/ Pelnomocnik Prezydenta Miasta Krakowa/ Dyrektor Magistratu/
Sekretarz Miasta,

2. Skarbnik Miasta Krakowa,

3. Dyrektor komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor merytoryczny nad jednostka kontrolowana.

" Jezeli wyniki kontroli uzasadniaja sformufowanie zalecen pokontrolnych



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli finansowej
przez Biuro Kontroli Wewnetrzne;j
Urzedu Miasta Krakowa

Krakow, dnia .....c..oooeevveeeeeieviieceeeeieeene

Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzeniu kontroli ....................c.ooell

/nazwa jednostki kontrolowanej/

Numer zalecenia nadany

Lp. w wystapieniu Termin realizacji Sposob realizacji zalecen pokontrolnych Uwagi
pokontrolnym
1 2 3 4 6
1
2
3
4
5

Kierownik jednostki kontrolowane;j







