ZARZADZENIE NR 1854/2006
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
7Z. DNIA 11 wrzesnia 2006 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno - prawnej
przez Wydziat 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. 22001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézn. 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 pdzn. zm.), § 8 Zarzadzenia nr 975/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 3 czerwca 2005 r. w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz szczegOtowego zakresu dziatania Wydziatu Kontroli Wewngtrznej oraz § 10 Zarzadzenia Nr 1521/2005
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 23 sierpnia 2005 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miasta
Krakowa (z pézn. zm), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1

Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez
Wydziat Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa, stanowiacy zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Powierza si¢ pracownikom Referatu Kontroli Organizacyjno — Prawnej przeprowadzanie
kontroli w:
a) komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, tj. wydziatach, biurach, zespotach
i urzedach,

b) pozostatych, miejskich jednostkach organizacyjnych, tj. jednostkach budzetowych,
zaktadach budzetowych, gospodarstwach pomocniczych jednostek budzetowych,
instytucjach kultury, dla ktéorych Miasto Krakow jest organizatorem, publicznych
zakladach opieki zdrowotnej, dla ktérych Miasto Krakow jest organem zatozycielskim,

c) podmiotach posiadajacych osobowos¢ prawna, w ktorych Miasto Krakéw posiada co
najmniej 50% udziatow/akcji,

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



2. Na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej pracownicy innych komoérek
organizacyjnych Urzgedu Miasta Krakowa moga by¢ powotani przez Prezydenta Miasta
Krakowa w sktad zespohu kontrolujacego.

§3

Traci moc zarzadzenie Nr 1295/04 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 6 sierpnia 2004 r.
w sprawie przeprowadzania kontroli organizacyjno - prawnej przez Biuro Kontroli Wewngtrzne;j
Urzgdu Miasta Krakowa.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-1



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 1854/06
Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11.09.2006 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez Wydzial

Kontroli Wewne¢trznej Urzedu Miasta Krakowa

§ 1

Regulamin przeprowadzania kontroli organizacyjno-prawnej przez Wydzial Kontroli
Wewngtrznej, zwany w dalszej czgSci Regulaminem, okresla zasady oraz sposoéb prowadzenia
kontroli, postgpowania wyjasniajacego oraz post¢gpowania pokontrolnego.

§2

Stownik

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Y

2)

3)

4)

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

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektoréw i
kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, dyrektorow i kierownikoéw
miejskich jednostek organizacyjnych (jednostek budzetowych, zakladow budzetowych,
gospodarstw pomocniczych jednostek budzetowych), dyrektorow publicznych zakladow
opieki zdrowotnej, dyrektorow instytucji kultury, a takze zarzady podmiotow posiadajacych
osobowos$¢ prawna, w ktorych Miasto Krakow posiada co najmniej 50 % udziatdow/akcji,
a takze zarzady innych podmiotow, ktére wydatkuja srodki publiczne przekazywane im przez
Gming Miejska Krakow.

Postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwiazane z ustaleniem
stanu faktycznego i1 sformulowaniem protokotu kontroli.

Postgpowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwiazane ze
sformutlowaniem wystapienia pokontrolnego oraz w przypadku stwierdzenia istotnych
nieprawidlowosci w kontrolowanej jednostce sformufowaniem zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia



5)

6)

7)

8)

2.

dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia do organdéw $cigania o podejrzeniu
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia.

Jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli Wewngtrznej Urzedu
Miasta Krakowa lub inna komoérke organizacyjna Urzedu Miasta Krakowa upowazniona do
przeprowadzenia kontroli organizacyjno-prawne;.

Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydzialu Kontroli Wewngtrznej lub
pracownika innych komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa powotanego na
wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta
Krakowa w skiad zespohu kontrolujacego celem przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i
postgpowania pokontrolnego.

Zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozmie¢ grupg kontrolujacych upowaznionych do
przeprowadzenia postgpowania kontrolnego i postgpowania pokontrolnego.\

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

§ 3

Cele i ogolne zasady organizacji kontroli organizacyjno-prawnej

Celem kontroli organizacyjno - prawnej jest doskonalenie metod zarzadzania jednostkami
organizacyjnymi Gminy Miejskiej Krakow poprzez eliminowanie nieprawidlowosci w
kontrolowanych jednostkach w szczego6lnosci:
a) diagnozowanie w wyniku prowadzonych kontroli nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
Urzedu Miasta Krakowa i1 miejskich jednostek organizacyjnych,
b) formutowanie zalecen pokontrolnych wskazujacych dziatania naprawcze,
c¢) nadzor nad wykonaniem przez jednostki kontrolowane zalecen pokontrolnych,
d) udzielanie instruktazu pracownikom kontrolowanej jednostki
tak, aby:
- zapewni¢ legalno$¢, celowos$¢ 1 gospodarnos¢ wydatkow realizowanych przez jednostki
kontrolowane,
- legalnos$¢ i terminowo$¢ wydawanych rozstrzygni¢¢ administracyjnych
- przedstawi¢ propozycje dziatan naprawczych w kontrolowanych jednostkach
Kontrole organizacyjno-prawne sa przeprowadzane jako:
- kompleksowe — obejmujace caloksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
- problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej,
- sprawdzajace — majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow 1 zalecen
sformutowanych po przeprowadzonej kontroli
- dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen.
3. Wydziat Kontroli Wewngtrznej prowadzi kontrole na podstawie:
— rocznych planéw pracy, ktore sa przedktadane Prezydentowi Miasta Krakowa do
zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacje planu.
Zmiany w planach wymagaja zgody Prezydenta Miasta Krakowa.



— polecen Prezydenta Miasta Krakowa dotyczacych przeprowadzenia kontroli
doraznych. Wnioski o przeprowadzenie kontroli doraznych (prowadzonych poza
planem) moga zglasza¢ do Prezydenta: Zastgpcy Prezydenta, Sekretarz Miasta,
Skarbnik Miasta, Dyrektor Magistratu, dyrektorzy komorek organizacyjnych Urzedu

Miasta Krakowa oraz dyrektorzy miejskich jednostek organizacyjnych.
4. Przy opracowaniu planow pracy Wydzial Kontroli Wewngtrznej uwzglednia
w szczegdlnoscei:

— wyniki wcze$niejszych kontroli,

- wplywajace do Urzedu Miasta Krakowa skargi i wnioski,

— propozycje przedstawione przez dyrektorow komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta
Krakowa. Propozycje te winny by¢ ztozone do Wydziatu Kontroli Wewngtrznej w terminie
do 30 listopada kazdego roku celem objgcia wskazanych jednostek planem kontroli na rok
nastepny.

§ 4
Czynnosci organizacyjne

. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennego upowaznienia okreslajacego
jednostke kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli i przewidywany czas jej trwania. Wzor
upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta Krakowa na
wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrzne;.

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

. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowiacych informacj¢ niejawna
konieczne jest uprzednie wyrazenie stosownej zgody przez Pelomocnika Prezydenta
ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalno$ci wykonywanej przez niego, jego malzonka, krewnych, powinowatych do drugiego
stopnia. O wylaczeniu z postgpowania kontrolnego decyduje Prezydent Miasta Krakowa.

. Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach iczasie wykonywania jej zadan. Postgpowanie kontrolne lub poszczegdlne jego
czynno$ci moga by¢ rowniez, w miar¢ mozliwosci , przeprowadzane w siedzibie Wydziatu
Kontroli Wewngtrzne;j.

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



§5

Obowiazki Kierownika Referatu Kontroli Organizacyjno - Prawnej

Kierownik Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej czuwa nad przebiegiem czynnosci
kontrolnych tak, aby zapewni¢ osiagnigcie celow kontroli organizacyjno — prawnej,
odpowiednia jako$¢ pracy oraz rozw6j zawodowy kontrolujacych w szczegdlnosci:
organizuje pracg Referatu i kieruje jego dziatalnos$cia,
reprezentuje Referat wobec innych organdw i instytucji w sprawach objgtych dziataniami
kontrolnymi i w granicach upowaznien udzielanych przez Prezydenta Miasta Krakowa,
wyznacza podlegtych pracownikéw do wykonywania okre§lonych czynnos$ci kontrolnych,
opracowuje projekty regulacji wewngtrznych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostke kontrolujaca,
opracowuje projekt rocznego planu kontroli,
opracowuje sprawozdania z realizacji planu kontroli oraz sprawozdania z przebiegu
i efektow przeprowadzonych kontroli,
zatwierdza informacje w zakresie przebiegu i efektow przeprowadzonych postgpowan
kontrolnych do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa,
dokonuje okresowej oceny dzialalnosci kontrolujacych wedlug opracowanych
standardow, uwzgledniajac efekty pracy oraz zaangazowanie pracownika w
wykonywaniu obowiazkow,
sprawuje nadzor nad wykonywaniem przez kontrolujacych powierzonych im zadan,
nadzoruje przygotowanie przez kontrolujacych projektu zalecen pokontrolnych,
analizujac jego tre§¢ w kontek$cie ustalen zawartych w protokole z przeprowadzonej
kontroli,
parafuje projekt zalecen pokontrolnych,
w przypadku stwierdzenia w kontrolowanej jednostce czyndéw noszacych znamiona
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, nadzoruje i parafuje przygotowane przez
kontrolujacego odpowiedniego zawiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,
w przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia nadzoruje i parafuje przygotowane przez
kontrolujacego zawiadomienia wlasciwych organéw o podejrzeniu popetnienia
przestgpstwa lub wykroczenia,
koordynuje dzialania w zakresie kompletowania informacji o realizacji zalecen
pokontrolnych,
organizuje narady i szkolenia wewngtrzne,
w razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczego6lnych czynnosciach
kontrolnych.



1.

2.

§ 6

Czynnosci poprzedzajgce rozpoczecie kontroli

Przed podjgciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy dokonuja analizy materiatow
z poprzednio prowadzonych kontroli w danym temacie, w tym zalecen pokontrolnych.
Kontrolujacy przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych dokonuja rejestracji kontroli
w Centralnym Rejestrze Kontroli Wewngtrznych prowadzonym przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolujacy przedstawia kierownikowi jednostki
kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz legitymacje stuzbowa
i dokonuje wpisu w ksigzce kontroli tej jednostki.

§7

Prawa i obowigzki kontrolujgcych

Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:

— nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,

— obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli,

— stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Kontrolujacy wykonujac czynnosci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji

niejawnych maja prawo do:

- wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z kontrolowana dzialalnoscia jednostek,
zabezpieczania dokumentdw i innych materialow dowodowych,

- swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

- przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych i1 przebiegu okreslonych
czynno$ci w obecno$ci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

— zadania od pracownikdw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i1 pisemnych
wyjasnien,

— sporzadzania niezbgdnych dla przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagoéw
z dokumentéw,

— zadania od kierownika jednostki kontrolowanej zestawien i obliczen opracowywanych na
podstawie dokumentow kontrolowane;j jednostki,

- zasiggania w zwiazku z prowadzona kontrola informacji w komodrkach organizacyjnych
Urzegdu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostkach organizacyjnych,

— korzystania, za zgoda Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej, z pomocy bieglych
1 specjalistow,

— utrwalania czynno$ci kontrolnych, takze za pomoca urzadzen technicznych shuzacych
do utrwalania obrazu lub dzwigku.



3. Kontrolujacy jest obowigzany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore uzyskal w zwiazku
z wykonywaniem obowiazkéw shizbowych. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa
roéwniez po ustaniu zatrudnienia.

§ 8

Prawa i obowiazki kontrolowanych

1. Kierownicy jednostek podlegajacych kontroli maja obowiazek przedlozy¢ na Zadanie
kontrolujacych  wszelkie dokumenty 1 materialty niezbedne do przygotowania
1 przeprowadzenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci:

— niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materialy,

— zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikoéw jednostki,

— udostgpnia oddzielne pomieszczenia do przeprowadzania kontroli,

— udostgpnienia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnos$ci kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie w szczegdlnosci poprzez nie przedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentoéw badz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu zalecen pokontrolnych
kontrolujacy informuje o tym fakcie Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej UMK, ktory
przedkiada w tym zakresie stosowng informacj¢ Prezydentowi Miasta Krakowa.

§9

Tryb przeprowadzania kontroli

1. Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub zespotowo. W przypadku powotania
zespotu kontrolnego Kierownik Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej wyznacza
koordynatora zespotu.

2. Pracownik Wydziatu Kontroli Wewngtrznej wykonujacy czynnos$ci kontrolne w oparciu o
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli:

— przeprowadza kontrolg zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego okreslonym
w niniejszym Regulaminie,

— dokonuje w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,

— sporzadza dokumenty okreslone w niniejszym regulaminie, a w szczeg6lnosci notatki
stuzbowe, protokoty kontroli,

— wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez przelozonych
stuzbowych,

— zobowigzany jest niezwlocznie na piSmie poinformowaé kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia i zdrowia ludzkiego lub



grozacego niepowetowana szkoda w mieniu w celu zapobiezenia wystepujacemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek na
pisSmie poinformowac kontrolujacego o podjetych w sprawie dzialaniach. O zaistnialej
sytuacji kontrolujacy ma tez obowiazek niezwlocznie poinformowaé Dyrektora Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej, ktory informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Kazdy obywatel moze z wlasnej woli ztozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne oswiadczenie
dotyczace przedmiotu kontroli. JeZeli ma ono zwiazek z przedmiotem kontroli kontrolujacy
nie moze odmowi¢ jego przyjgcia. W przypadku o$wiadczenia ustnego kontrolujacy ma
obowiazek na tg okolicznos$¢ sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popehienia
przestgpstwa kontrolujacy niezwlocznie winien zawiadomi¢ Dyrektora Magistratu oraz
Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej, ktory informuje o powyzszym Prezydenta Miasta
Krakowa. Decyzje o dalszym toku postgpowania podejmuje Prezydent Miasta Krakowa.

§ 10
Dokumentacja kontrolna

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawierac:

- podstaweg przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika,

- 1imig, nazwisko, stanowisko shuzbowe kontrolujacego,

— datg rozpoczgceia i1 zakonczenia czynnosci kontrolnych,

— okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

— opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem podstawy
dokonanych ustalen zawartej w aktach kontroli,

— wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, skutkow jakie
powoduja oraz os6b za nie odpowiedzialnych, a w miar¢ mozliwosci takze wysokosci
powstalej szkody lub straty,

— wnioski z kontroli,

— dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

- wzmiank¢ o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

- informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu,

— podpisy kontrolujacych wraz z data sporzadzenia protokotu.

3. Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetienia musza by¢ zaparafowane przez
kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

4. Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujacego oraz kierownika jednostki
kontrolowane;.



5. W przypadku odmowy zlozenia podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej, do
protokotu kontroli dotacza si¢ stosowne o$wiadczenie kontrolujacego, stanowiace integralna
czg$¢ protokotu.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki, ktory odmawia podpisania protokotu zobowiazany jest
niezwlocznie zlozy¢ do Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej pisemne wyjasnienia
odmowy. Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje dalszego postgpowania kontrolnego.

7. Protokoét z kontroli otrzymuja: Prezydent Miasta Krakowa, kierownik jednostki kontrolowanej
1 Wydziat Kontroli Wewngtrzne;.

8. Kserokopie protokotu otrzymuja odpowiednio: Zastepcy Prezydenta, Skarbnik Miasta,
Dyrektor Magistratu w zakresie wlasciwos$ci wynikajacej z innych przepisow wewngtrznych
Urz¢du Miasta Krakowa.

9. Dysponentem protokohu jest Prezydent, ktory decyduje komu dodatkowo i w jakim zakresie
zostanie on udostgpniony.

10.Wyniki kontroli podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U.
Nr 112, poz. 1198 z pdzn. zm.) oraz wydanymi w zwiazku z ta ustawa uregulowaniami
wewngetrznymi w Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 11
Narada pokontrolna

1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego organizuje spotkanie w celu
oméOwienia ustaleh z kontroli i1 okreslenia S$rodkow zmierzajacych do usprawnienia
kontrolowanej dziatalnosci.

2. Prezydent Miasta Krakowa lub upowazniony przez niego Zastgpca Prezydenta albo Dyrektor
Magistratu, moze zarzadzi¢ narad¢ pokontrolna, gdy wyniki kontroli, a w szczeg6lnosci rodzaj
stwierdzonych nieprawidlowos$ci wymagaja zwotania takiej narady. Wniosek o zwotanie takiej
narady moze zlozy¢ Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej lub kierownik jednostki
kontrolowane;.

3. Uczestnikami narady sa:

— zarzadzajacy naradg pokontrolna zgodnie z ust.2,

— Zastgpca Prezydenta lub Skarbnik Miasta sprawujacy nadzér merytoryczny nad zakresem
spraw bedacych przedmiotem kontroli (uczestnik fakultatywny),

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

— Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej,

— Kierownik jednostki kontrolowanej,

— kontrolujacy,

— inne osoby wskazane przez Prezydenta Miasta Krakowa.
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§ 12
Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do ustalen kontroli

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z zapisami w protokole kontroli,
przystuguje mu prawo zgloszenia umotywowanych zastrzezen odno$nie ustalen zawartych
w protokole.

Zastrzezenia nalezy zlozy¢ w terminie najpdzniej do 3 dni roboczych od otrzymania
protokolu. W szczegdlnych przypadkach Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewnetrznej moze
przedtuzy¢ lub skréci¢ ten termin. Nie zloZenie zastrzezen w terminie jest rOwnoznaczne z
akceptacja ustalen protokotu.

Jezeli zostaly zgloszone zastrzezenia do protokotu kontroli, wéwczas protokot uzupetnia sig o
informacje¢ o zgloszeniu zastrzezen, ktore staja si¢ zatacznikami do protokotu.

W razie zlozenia zastrzezen kontrolujacy zobowiazany jest dokona¢ analizy zgloszonych
zastrzezen, a takze w przypadkach koniecznych podja¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne.

W przypadku stwierdzenia zasadnoS$ci zastrzezen kontrolujacy moze zmieni¢ lub uzupetié
odpowiednia czg$¢ protokotu kontroli. Zmian lub uzupehien protokotu kontroli dokonuje sig
w ten sposob, ze dotacza si¢ do niego stosowny tekst w brzmieniu:
— “na stronie...skresla sig...”
- ‘“uzupetnienie do strony...”

“tre$¢ ustalen na stronie...od wersu...do wersu otrzymuje brzmienie...”

Tekst zmian lub uzupetlien podpisany przez kontrolujacego stanowi integralna czgsé
protokotu.

Tekst zmian lub uzupehien, o ktorym mowa w ust. 5, przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktory zglosil zastrzezenia.

§ 13
Uproszczone postgpowanie kontrolne

W sprawach mniejszej wagi lub w sprawach charakteryzujacych si¢ nieskomplikowanym
stanem faktycznym 1 prawnym, nie wymagajacych skontrolowania calosci pracy
kontrolowanej jednostki, Wydzial Kontroli Wewngtrznej przeprowadza postgpowanie
wyjasniajace.

Przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego nie wymaga imiennego upowaznienia,
o ktorym mowa w § 4 ust. 1 niniejszego Regulaminu. Podstawa jego przeprowadzenia jest
pisemne polecenie Prezydenta Miasta Krakowa lub zaakceptowany przez Prezydenta Miasta
Krakowa wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;j.

Wyniki postgpowania wyjasniajacego kontrolujacy przedstawia w notatce shuzbowe;.

Notatka stuzbowa powinna zawierac:

- oznaczenie jednostki kontrolowanej oraz imig¢ i nazwisko jej kierownika,
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- imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

- opis stwierdzonego stanu faktycznego,

- wskazanie ewentualnych nieprawidlowosci,

- podpis kontrolujacego wraz z datg sporzadzenia notatki.

Pracownik Wydzialu Kontroli Wewngtrznej prowadzacy postgpowanie wyjasniajace,
zobowiazany jest prowadzi¢ akta postgpowania zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w § 17
niniejszego Regulaminu.

. Notatka stuzbowa po zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych przedstawiana jest
kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi w notatce,
to przystuguje mu prawo zlozenia umotywowanych zastrzezen w terminie trzech dni
roboczych.

Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej przekazuje notatkg Prezydentowi Miasta Krakowa
wraz ze zlozonymi zastrzezeniami oraz projektem zalecen pokontrolnych, jezeli wyniki
przeprowadzonego postgpowania uzasadniaja sporzadzenie takich zalecen.

§ 14
Postgpowanie pokontrolne

Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej niezwlocznie po zlozeniu przez jednostke
kontrolowana zastrzezen do protokotu lub po uplywie terminu do ich zlozenia przekazuje
Prezydentowi Miasta Krakowa protokot kontroli wraz z projektem wystapienia
pokontrolnego sporzadzonego w oparciu o protokét kontroli, jezeli wyniki kontroli
uzasadniaja sporzadzenie takiego wystapienia.
Projekt wystapienia pokontrolnego winien zawierac:
— krotka oceng dziatalnosci jednostki w kontrolowanym zakresie,
- zalecenia nakazujace usunigcie nieprawidlowos$ci oraz czynno$ci, ktore nalezy podja¢ w
celu usprawnienia pracy kontrolowanej jednostki,
- wskazanie 0s6b zobowiazanych do usunigcia nieprawidlowosci
— termin realizacji zalecen pokontrolnych
— termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych.
Projekt wystapienia pokontrolnego zatwierdza Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta Krakowa.
Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Prezydenta Miasta Krakowa wystapieniu
pokontrolnym staja si¢ poleceniami stuzbowymi.
Woystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.
Kserokopi¢ wystapienia pokontrolnego otrzymuja: Zastgpcy Prezydenta, Skarbnik Miasta,
Dyrektor Magistratu w zakresie wlasciwos$ci wynikajacej z innych przepisow wewngtrznych
Urzgdu Miasta Krakowa.
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§ 15
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

Jednostki, w stosunku do ktorych sformutowane zostaty wystapienia pokontrolne zawierajace
tres¢ zalecen pokontrolnych obowiazane sa do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych
zalecen w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym. Wzoér sprawozdania stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kontrolujacy analizuja tre$¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdzaja 1 oceniaja, czy przedlozone sprawozdanie $wiadczy o zrealizowaniu w calosci
treSci zalecen pokontrolnych oraz opracowuja w uzasadnionych przypadkach projekt
dodatkowych zalecen pokontrolnych.

Staty monitoring w zakresie kontroli realizacji zalecei pokontrolnych sprawuje Kierownik
Referatu Kontroli Organizacyjno — Prawne;j.

W ramach monitoringu, o ktorym mowa w ustgpie 3, Kierownik Referatu Kontroli
Organizacyjno — Prawnej ma prawo zada¢ od skontrolowanej jednostki, do ktorej zostaly
skierowane zalecenia pokontrolne pisemnych, szczegétowych informacji na temat przebiegu
ich realizacji.

W razie odmowy wykonania, nieprawidlowej realizacji lub faktycznego opodzZnienia realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostkg, do ktorej zalecenia zostaly skierowane, kontrolujacy
zawiadamia kierownika Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej, ktory niezwlocznie
przekazuje informacje o tym fakcie Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Wewngtrznej oraz
Dyrektorowi Magistratu wskazujac osoby odpowiedzialne.

§ 16
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnos$ci kontrolnych czynéw noszacych
znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych w rozumieniu obecnie
obowiazujacych przepisow w tym zakresie, Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej
przedkiada na podpis Prezydenta Miasta Krakowa zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny
Finans6w Publicznych o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych. Wzor zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje Prezydent Miasta
Krakowa.

Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych przy Regionalnej [zby Obrachunkowej w Krakowie prawomocnego orzeczenia
stwierdzajacego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przez pracownika
kontrolowanej jednostki, kopia dokumentéw w tej sprawie przekazywana jest wlasciwemu w
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sprawach kadrowych Z-cy Dyrektora Wydziatu Organizacji i Nadzoru, celem wlaczenia do
akt osobowych.

§ 17
Podejrzenie popelnienia przestgpstwa

Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej przedklada na podpis Dyrektora Magistratu
(dzialajacego z upowaznienia Prezydenta) zawiadomienie do wlasciwego organu powotanego do
Scigania przestgpstw lub wykroczen, w razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia
przestgpstwa lub wykroczenia.

§ 18
Prowadzenie dokumentacji kontrolnej

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac
akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynno$ci numerujac ich kolejne
strony.

3. Akta kontroli obejmuja w szczegdInosci:

— upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

- kopie i odpisy dokumentéw oraz wyciagi z nich,

— zestawienia i obliczenia dokonywane na podstawie dokumentow,

— pisemne o$wiadczenia 0sob uprawnionych do ich sktadania zwiazane z przedmiotem kontroli,

— notatki stuzbowe utrwalajace czynnosci podjete w toku kontroli w tym o$wiadczenia ustne

oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli.

4. Do akt kontroli moga by¢ zataczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli w czasie
czynnos$ci kontrolnych nastgpowato ich utrwalenie. Akta kontroli stuza wylacznie do uzytku
shizbowego.

5. Akta kontroli moga by¢ udostgpniane innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow
ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. Nr 112, poz.
1198 z p6zn. zm.) oraz wydanymi w zwiazku z ta ustawa uregulowaniami wewngtrznymi w
Urzedzie Miasta Krakowa.

§ 19
Sprawozdawczos$¢

1. Wydziat Kontroli Wewngtrznej sporzadza sprawozdania z realizacji plandw kontroli
obejmujace wyniki przeprowadzonych kontroli.

2. Sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzane sa:
- w terminie do 31 lipca za okres I potrocza,
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- w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.
Sprawozdania przekazywane sa Prezydentowi Miasta Krakowa oraz Dyrektorowi Magistratu.

Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1, moga by¢ udostepnione za zgoda Prezydenta Miasta
Krakowa innym podmiotom.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli

organizacyjno — prawnej

przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej UMK

BK-02.0913- Krakéw, dnia...............
Upowaznienie Nr

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 z pézn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr......... Prezydenta Miasta Krakowa z dnia ... w
sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dzialania Wydziatu Kontroli

Wewngtrznej

Upowazniam:
I.
2.

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONtroli W ZaKIESI€ .........c.cecoiiiiieiieiiiieiie ettt et

Upowaznienie wazne do dnia ...............

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji suzbowe;.

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Prezydent Miasta Krakowa
Waznos$¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ..o
Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;j Prezydent Miasta Krakowa
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BK-02.0913-

z kontroli w zakresie

Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych

Zatacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli
organizacyjno — prawnej

przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej UMK

Krakow, dnia

A5 ) L 216 00 1T

sporzadzone przez

/nazwa jednostki / komorki sporzadzajacej sprawozdanie/

L.p | Zalecenia pokontrolne

Termin Sposéb realizacji zalecen

realizacji pokontrolnych

Komérka/jednostka
organizacyjna
odpowiedzialna za realizacje

zalecen pokontrolnych

Uwagi

O B W N
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Zatacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli

organizacyjno — prawnej

przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej UMK

Krakow, dnia ...................
BK-02.0913-......ccoviininn

Rzecznik Dyscypliny
Finanséw Publicznych

Dziatajac na podstawie art. ...........oiuitiniitiit e

— zawiadamiam, ze w wyniku kontroli przeprowadzonej przez Wydziat Kontroli Wewngtrzne;j
Urzgdu Miasta Krakowa, w

(nazwa jednostki i adres)
ujawniono, Ze nizej wymieniony:

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres zamieszkania)

naruszyt dyscypling finansow publicznych w ten sposob, ze:

(doktadny opis zarzucanego czynu wraz z podaniem naruszonego przepisu prawa)

(wskazanie miejsca wykonywania pracy, adresu i stanowiska zajmowanego przez osobg, ktorej dotyczy
zawiadomienie w czasie popetniania czynu oraz w miar¢ mozliwosci wskazanie adresu aktualnego pracodawcy)

(w przypadku wystapienia uszczerbku dochodow (szkody) — szacunkowe okreslenie ich wysokosci)

Jednocze$nie zawiadamia sig, ze kierownikiem jednostki kontrolowanej, w ktorej naruszono
dyscypling finanséw publicznych jest

(imig, nazwisko, stanowisko i adres)

Podpis sktadajacego zawiadomienie
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