ZARZADZENIE NR 2060/2007
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 3 pazdziernika 2007 roku

w sprawie przeprowadzania kontroli finansowej przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej
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 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 pézn. zm.), art. 187 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach
publicznych (Dz. U. nr 249, poz. 2104 z pézn. zm.) oraz § 10 Zarzadzenia nr 18/2007 Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 3 stycznia 2007 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krakowa (tekst jednolity:
zarzadzenie Nr 1369/2007 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 22 czerwca 2007 r. (z pdzn. zm.)) zarzadza sig, co
nastgpuje:

§ 1

Powierza si¢ przeprowadzanie kontroli finansowej w:

a) wydziatach Urzedu Miasta Krakowa — tj. wydziatach Urzedu Miasta Krakowa lub komoérkach
organizacyjnych wchodzacych w skiad Urzgdu Miasta Krakowa na prawach wydziatu,

b) miejskich jednostkach organizacyjnych — tj. jednostkach organizacyjnych utworzonych przez
Miasto w celu realizacji jego zadan, niewchodzacych w skiad Urzgdu Miasta Krakowa i
niebgdacych spotkami prawa handlowego,

c) podmiotach gospodarczych — tj. spotkach prawa handlowego, w ktorych Miasto jest
akcjonariuszem/udzialowcem w co najmniej 50%,

d) innych podmiotach, ktore wydatkuja $rodki publiczne przekazywane przez Gming Miejska
Krakow,

Wydzialowi Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

§2

W celu okreslenia szczegdtowego sposobu realizacji kontroli finansowej przez Wydziat Kontroli

Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa wprowadza sig:

— regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej, stanowiacy zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia,

— regulamin przeprowadzania kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow,
stanowiacy zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§3
Traci moc Zarzadzenie nr 1853/2006 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 wrze$nia 2006 r.
w sprawie przeprowadzania kontroli finansowej przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej Urzgdu
Miasta Krakowa.

§ 4
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Krakowa
/-]



Zaltacznik nr 1 do zarzadzenia nr
2060/2007

Prezydenta Miasta Krakowa

z dnia 03.10.2007 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej
przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§ 1

Regulamin przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej przez Wydzial Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa, zwany w dalszej czg$ci regulaminem, okresla zasady,
sposob i tryb prowadzenia postgpowania kontrolnego oraz postgpowania pokontrolnego.

§2

Celem kontroli gospodarki finansowej jest eliminowanie nieprawidlowosci oraz poprawa
funkcjonowania jednostek kontrolowanych poprzez:

a) prowadzanie kontroli gospodarki finansowej,

b) formulowanie wystapien pokontrolnych,

c) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

d) formutowanie zawiadomien do wiasciwych organow.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. Postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwigzane z ustaleniem
stanu faktycznego i sformulowaniem protokohu kontroli.

2. Postegpowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwigzane
ze sformulowaniem wystapienia pokontrolnego oraz w przypadku stwierdzenia istotnych
nieprawidlowos$ci w jednostce kontrolowanej sformutowaniem zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia do wlasciwych organéw o podejrzeniu
popetienia przestgpstwa lub wykroczenia.



3. Jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli Wewngtrznej Urze¢du
Miasta Krakowa lub inny wydziat Urzedu Miasta Krakowa, upowazniony do
przeprowadzenia kontroli finansowe;.

4. Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Kontroli Wewngtrznej lub
pracownika innego wydzialu Urzgdu Miasta Krakowa powolanego w sktad zespotu
kontrolujacego na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej, po uzyskaniu zgody
Prezydenta Miasta Krakowa.

5. Nadzorujacym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Kontroli Finansowe;j
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej lub innego pracownika komoérki organizacyjnej Urzedu
Miasta Krakowa upowaznionego do nadzoru nad postgpowaniem kontrolnym
i pokontrolnym.

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

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

8. Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczegolne wydziaty Urzgdu Miasta
Krakowa, miejskie jednostki organizacyjne, podmioty gospodarcze oraz inne podmioty, ktdre
wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska Krakow.

9. Kierowniku jednostki Kkontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
i kierownikéw poszczegdlnych wydziatow Urzgdu Miasta Krakowa, miejskich jednostek
organizacyjnych, a takze zarzady podmiotéw gospodarczych oraz innych podmiotéw, ktore
wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska Krakow.

§ 4

Kontrole gospodarki finansowej przeprowadzane sa w podziale na nizej wymienione rodzaje

kontroli:

a) kontrole kompleksowe - obejmujace cata gospodarke finansowa jednostki kontrolowane;j,

b) kontrole problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia dotyczace gospodarki finansowe;]
jednostki kontrolowanej (w tym koordynowane postgpowanie kontrolne, wykonywane
wedlug jednego programu, ktoérego wyniki przekazywane sa innym jednostkom celem
stosownego wykorzystania),

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

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



Rozdzial 11
Prawa i obowiazki

§5

Prawa i obowiazki nadzorujacego

. Nadzorujacy czuwa nad przebiegiem czynnosci kontrolnych tak, aby zapewni¢ osiagnigcie
celow kontroli finansowych, odpowiednia jako$¢ prac oraz rozwoj zawodowy kontrolujacych.
. Nadzorujacy organizuje prace jednostki kontrolujacej i kieruje jej dziatalnoscia, a w
szczegdlnosci:

opracowuje projekty regulacji wewngtrznych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostke kontrolujaca,

opracowuje projekt rocznego planu kontroli gospodarki finansowej miejskich jednostek
organizacyjnych,

formuluje szczegdlowy harmonogram realizacji planu kontroli gospodarki finansowe;j,
przy uwzglednieniu posiadanych zasobow osobowych i rzeczowych,

opracowuje sprawozdania z realizacji planu kontroli gospodarki finansowej, zgodnie z
zapisami Zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzialu na wewngtrzne
komorki organizacyjne oraz szczegdlowego zakresu dziatania Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej,

zatwierdza informacje o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli gospodarki
finansowej,

przeprowadza analiz¢ dzialalnosci jednostki kontrolowanej,

dokonuje okresowej oceny dziatalno$ci kontrolujacych wedlug opracowanych
standardow, uwzgledniajac efekty pracy oraz zaangazowanie pracownika w
wykonywaniu obowiazkow,

wyznacza podleglych pracownikéw do wykonywania okre§lonych czynnos$ci kontrolnych,
w przypadku powotania zespotu kontrolujacego wyznacza koordynatora kontroli,

w sposob losowy weryfikuje sposob ustalania stanu faktycznego,

akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty wystapien pokontrolnych,
sprawuje formalny nadzor nad wykonywaniem przez kontrolujacych powierzonych im
zadan w zakresie formulowania w protokole ustalen kontroli oraz udzielania odpowiedzi
na zastrzezenia zgloszone do tresci protokotu,

akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty zawiadomien o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty zawiadomien do wilasciwych
organdéw o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

koordynuje sposob weryfikowania przez kontrolujacych przedlozonych odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

organizuje narady i szkolenia wewngtrzne,

w razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczegdInych czynno$ciach
kontrolnych oraz w naradach pokontrolnych,

reprezentuje jednostk¢ kontrolujaca wobec innych organdéw i instytucji w sprawach
objetych dzialaniami kontrolnymi, w granicach upowaznien udzielonych przez
Prezydenta Miasta Krakowa.



§ 6

Prawa i obowiazki 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 zadania niezbgdnych informacji dotyczacych dziatalnos$ci
jednostek kontrolowanych, w zakresie realizacji budzetu oraz prowadzonej gospodarki
finansowej, w tym do:

swobodnego wstepu do obiektoéw i pomieszczen jednostek kontrolowanych,

wgladu do wszelkich dokumentow zwiazanych z dzialalno$cia jednostek kontrolowanych,
zabezpieczenia dokumentdw i innych materialtow dowodowych,

przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikow majatkowych i1 przebiegu okreslonych
czynno$ci w obecno$ci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

sporzadzania niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagoéw
z dokumentéw,

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

dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikoéw
samorzadowych,

utrwalania czynno$ci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do
utrwalania obrazu lub dzwigku,

korzystania za zgoda Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej UMK z pomocy
bieglych i specjalistow,

zasiggania w zwiazku z przeprowadzong kontrola informacji w wydziatach Urzedu Miasta
Krakowa, miejskich jednostkach organizacyjnych oraz zZadania wyjasnien od
pracownikow tych jednostek.

Koordynator kontroli organizuje pracg zespotu kontrolujacego, w szczegoInosci:

dokonuje podzialu zadan migdzy czlonkéw zespotu i koordynuje ich dziatania,

zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespol,

rozstrzyga rozbiezno$ci migdzy czlonkami zespotu wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych i sposobu ujgcia ustalen w protokole kontroli,

reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli
moglyby oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka
albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych
do drugiego stopnia badZz osdb zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub



kurateli. Powody wytaczenia kontrolera trwaja takze po ustaniu malzefistwa, przysposobienia,
opieki lub kurateli.

Kontrolujacy jest obowiazany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwiazku z
wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rOwniez
po ustaniu zatrudnienia.

§7

Prawa i obowiazki jednostki kontrolowane;j

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek przedlozy¢ na zadanie kontrolujacego
wszelkie dokumenty i materiaty niezbgdne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

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

— niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materiaty,

— zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikoéw jednostki,

— udostgpnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

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

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczeg6lnoSci poprzez nieprzedstawienie 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.

Rozdzial 111
Postgpowanie kontrolne

§ 8

Planowanie

Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK opracowuje projekt rocznego planu kontroli, o ktorych

mowa w paragrafie 4 uwzgledniajac:

a) propozycje przedstawione przez dyrektorow i kierownikéw wydzialow Urzedu Miasta
Krakowa, sprawujacych merytoryczny nadzér nad miejskimi  jednostkami
organizacyjnymi. Propozycje winny by¢ zlozone do Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;j
UMK w terminie do 30 listopada kazdego roku,

b) wyniki wezesniej przeprowadzonych kontroli,

c) datg przeprowadzenia w danej jednostce poprzedniej kontroli kompleksowej,

d) ilo$¢ kontroli zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa w jednostkach w czterech
ostatnich latach,

e) wyniki oceny ryzyka przeprowadzonej przez pracownikow Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej oraz (w miar¢ mozliwos$ci) innych pracownikow Urzgdu Miasta Krakowa.



Projekt rocznego planu kontroli gospodarki finansowej przedkladany jest Prezydentowi
Miasta Krakowa najpdzniej w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego realizacj¢ planu,
celem jego zatwierdzenia.

Zmiany w rocznym planie kontroli polegajace na zwigkszeniu lub zmniejszeniu ilo$ci
jednostek kontrolowanych oraz zmiany zakresu przeprowadzanych kontroli wymagaja zgody
Prezydenta Miasta Krakowa.

Zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Krakowa roczny plan kontroli podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

Wz6r rocznego planu kontroli stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

Czynnosci organizacyjne

Kontrole gospodarki finansowej przeprowadzane sa na podstawie imiennego upowaznienia,
okreslajacego jednostke kontrolowana, przedmiotowy zakres kontroli, okres objety kontrola
1 przewidywany czas jej trwania.

Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta Krakowa lub
z upowaznienia Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa na wniosek Dyrektora Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej UMK.

Kontrola dziatalnos$ci podmiotéw gospodarczych, a takze innych podmiotow, ktore wydatkuja
srodki publiczne przekazywane przez Gming Miejska Krakow, przeprowadzana jest na
wniosek Prezydenta Miasta Krakowa po wuzyskaniu zgody walnego zgromadzenia
akcjonariuszy, wspolnikéw lub rad nadzorczych.

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

. Na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej w sktad zespotu kontrolujacego
moga by¢ powotlani pracownicy innych wydzialdéw Urzedu Miasta Krakowa po uzyskaniu
zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

Przed podjgciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy:

— dokonuja analizy akt z poprzednio przeprowadzonych kontroli, w tym wystosowanych do
jednostki kontrolowanej wystapien pokontrolnych,

— dokonuja rejestracji kontroli w Centralnym Rejestrze Kontroli Wewngtrznych,
prowadzonym przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK,

— informuja kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli oraz
uzgadniaja termin narady otwierajacej.



W trakcie narady otwierajacej kontrolujacy przedstawiaja upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli oraz omawiaja zakres, tryb i termin realizacji kontroli.

Wz6ér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 10
Tryb przeprowadzania postgpowania kontrolnego

Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach 1 czasie wykonywania jej zadan, a jezeli tego wymaga dobro kontroli - réwniez
w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnos$ci przeprowadza si¢ w szczeg6lnych
sytuacjach rowniez w siedzibie Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub przez zespédt kontrolujacy. W przypadku
powotania zespolu nadzorujacy wyznacza koordynatora kontroli.

Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrol¢ w oparciu o tres¢ upowaznienia do przeprowadzania kontroli,
zgodnie z zasadami i trybem postgpowania kontrolnego okreslonym w niniejszym
regulaminie oraz zarzadzeniu wewngtrznym, dotyczacym metodologii przeprowadzania
kontroli finansowej,

2) dokonuje w sposéb obiektywny i niezalezny:

a) ustalen stanu faktycznego w zakresie funkcjonowania gospodarki finansowej
jednostki kontrolowanej oraz rzetelnie je dokumentuje,

b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow ujawnionych nieprawidtowosci,

c) przedstawienia uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
dziafalnosci jednostki,

3) sporzadza dokumenty, a w szczeg6Ino$ci notatki suzbowe, protokoty kontroli,

4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez przetozonych.

§ 11
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania dowodow.

Dowodami sa w szczeg6lnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

Kontrolujacy moze sporzadza¢, a w razie potrzeby moze zazada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbgdnych dla kontroli kopii, odpiséw lub wyciagdéw
z dokumentow, jak rdwniez zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow.



10.

11.

12.

13.

Zgodnos¢ odpisdéw 1 wyciagdw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami
potwierdza kierownik jednostki, w ktorej dokumenty si¢ znajduja, lub osoba do tego
upowazniona.

Kontrolujacy moze zada¢ od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu,
w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych i pisemnych wyjasnieh w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatkowych
albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Przy dokonywaniu oglgdzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnos$ci niezbgdna jest
obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za kontrolowane mienie, a w razie jej
nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Z przebiegu 1 wyniku ogledzin sporzadza si¢ niezwlocznie protokol, ktéry podpisuje
kontrolujacy i osoba wymieniona w ust. 7.

Przebieg 1 wyniki oglgdzin moga by¢ utrwalone:

a) przez sporzadzenie stenogramu; stenogram przeklada si¢ na pismo zwykle z
zaznaczeniem zastosowanego systemu stenografii, dofaczajac pierwopis stenogramu do
akt kontroli,

b) za pomoca aparatury i $rodkow technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub
dzwigku; utrwalony obraz lub dzwigk zalaczany jest do akt kontroli.

Kazda osoba moze z wiasnej woli zlozy¢ 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 kontrolujacy ma
obowiazek na ta okolicznos$¢ sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych wiedzy
specjalistycznej, Dyrektor Wydzialu Kontroli Wewngtrznej UMK moze zawnioskowa¢ do

Prezydenta Miasta Krakowa o powotanie bieglego.

W wyniku przeprowadzonych badan biegly sporzadza szczegolowe sprawozdanie
zawierajace opis przeprowadzonych badan wraz z wydana na ich podstawie opinia.

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo§¢ wymagajaca interpretacji przepisoOw prawnych

kontrolujacy zwraca si¢ do Zespolu Radcow Prawnych UMK o wydanie opinii prawnej
w przedmiotowej sprawie.

§ 12

Kontrolujacy informuje w toku kontroli kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
wskazujacych na nieprawidlowosci w dziatalnosci tej jednostki.
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Kontrolujacy ma prawo zwota¢é w toku kontroli, w szczegdlnie uzasadnionych
okoliczno$ciach, narad¢ z pracownikami jednostki kontrolowanej dla omowienia kwestii
zwiazanych z przeprowadzang kontrola.

O planowanym zwolaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki kontrolowanej,
uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

Kontrolujacy zobowiazany jest niezwlocznie na piSmie poinformowac kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia i zdrowia ludzkiego lub grozacego
niepowetowana szkoda w mieniu w celu zapobiezenia wystgpujacemu niebezpieczenstwu lub
szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek poinformowa¢ na piSmie
o podjetych w powyzsze] sprawie dzialaniach Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej
UMK, ktory informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 13
Dokumentowanie wynikow kontroli

Wyniki przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowej przedstawiane sa w protokole
kontroli.

Protokot kontroli gospodarki finansowej powinien zawierac:

— oznaczenie jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwg organu
sprawujacego nadzor, z uwzglgdnieniem zmian w okresie objetym kontrola,

— imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego jednostki
kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z uwzglgdnieniem zmian w okresie objgtym
kontrola,

— wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

— numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz datg jego podpisania,

— datg rozpoczgcia 1 zakonczenia czynno$ci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j
z wymienieniem dni przerw w kontroli,

— okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

— wykaz stanowisk stuzbowych pracownikow, ktorzy udzielali wyjasnien w trakcie kontroli,

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

— wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, ewentualnie przyczyn ich powstania,
skutkoéw, jakie powoduja oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

— informacjg¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach 1 wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

— dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

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

— informacje o przystlugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwo$ci wniesienia zastrzezen do tresci protokotu oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu,
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— adnotacj¢ o dokonaniu w jednostce kontrolowanej wpisu do ksiggi ewidencji kontroli.

W przypadku, gdy protokél zawiera informacje objgte tajemnica ustawowo chroniona
opatruje si¢ go odpowiednia klauzula.

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

Kontrolujacy, kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej gldéwny ksiggowy parafuja kazda ze
stron protokolu kontroli oraz podpisuja ostatnia strong¢ wraz z podaniem miejsca i daty
wykonania tej czynnosci.

Protokot kontroli jest podpisywany przez osoby wymienione w ust. 5 w siedzibie Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej UMK lub w siedzibie jednostki kontrolowane;.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej lub glowny ksiggowy odmawiaja podpisania
protokotu kontroli sa zobowiazani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika lub glownego ksiggowego
jednostki kontrolowanej protokét podpisuja kontrolujacy, czyniac na ostatniej stronie
protokolu wzmianke o odmowie jego podpisania. Zalacznikiem do protokotu jest zlozone
przez kierownika lub gldéwnego ksiggowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgecia postgpowania
pokontrolnego.

Oryginat protokolu z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden pozostaje w jednostce kontrolowanej, a drugi
przechowywany jest w aktach kontroli w Wydziale Kontroli Wewngtrznej UMK.

§ 14
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 szczego6lnosci:

a) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

b) protokot kontroli wraz z zatacznikami, tj.: pisemnymi wyjasnieniami i o$wiadczeniami,
notatkami stuzbowymi utrwalajacymi czynno$ci podjete w toku kontroli np.: przyjgte
ustne oswiadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli,

c) dokumenty i materiaty stanowiace podstawg dokonanych ustalen, tj.:

— potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow,
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— odpisy 1 wyciagi z dokumentow,
— zestawienia 1 obliczenia dokonywane na podstawie przedlozonych do kontroli
dokumentow,
— no$niki utrwalonego obrazu lub dzwigku,
d) wystapienie pokontrolne.

4. Akta kontroli sa gromadzone oraz przechowywane w siedzibie Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej UMK stosownie do wymogdéw instrukcji kancelaryjnej, obowiazujacej w
Urzedzie Miasta Krakowa. Po uplywie 5 lat liczac od konca roku, w ktérym byla
przeprowadzona kontrola, akta kontroli przekazywane sa do archiwum.

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

§ 15
Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do protokolu kontroli

1. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z trescia protokotu kontroli,
przystuguje mu prawo zgloszenia w formie pisemnej umotywowanych zastrzezen,
dotyczacych ustalen zawartych w protokole.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ pisemne zastrzezenia do tre$ci protokotu w
ciagu trzech dni roboczych od dnia podpisania protokotu. W szczegdlnych przypadkach
Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK moze przedhuzy¢ lub
skrocic ten termin. Nie zloZenie zastrzezen w terminie jest rOwnoznaczne z akceptacja ustalen
protokotu.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy dokonuje ich analizy i
w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie. O sposobie
rozpatrzenia zgloszonych zastrzezen zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowane;.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgloszonych zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1,
kontrolujacy moze zmieni¢ lub uzupeti¢ odpowiednia czg$¢ protokohu kontroli. Zmian lub
uzupehlien protokotu kontroli dokonuje si¢ poprzez dolaczenie stosownego tekstu w
brzmieniu np.:

— “na stronie...skresla sig...”
— ‘“uzupetnienie do strony...”
— “tre$¢ ustalen na stronie...od wersu...do wersu otrzymuje brzmienie...”

5. Tekst zmian lub uzupehlien podpisany przez kontrolujacego stanowi integralng czgs$¢
protokotu.
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6. Tekst zmian lub uzupeinien, o ktorym mowa w ust. 4, przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktory zglosil zastrzezenia.

7. Zastrzezenie, o ktérym mowa w ust. 1 oraz kopi¢ stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4,
kontrolujacy wlacza do akt kontroli.

Rozdzial IV
Postgpowanie pokontrolne

§ 16
Narada pokontrolna

1. W sytuacji, gdy w trakcie kontroli stwierdzono istotne nieprawidlowosci Prezydent Miasta
Krakowa lub upowazniony przez niego Zastgpca Prezydenta, albo Pelnomocnik Prezydenta,
Dyrektor Magistratu, Skarbnik, Sekretarz Miasta moze zarzadzi¢ narade pokontrolna.
Whniosek o zwolanie narady moze zlozy¢ Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK
lub kierownik jednostki kontrolowane;.

2. Uczestnikami narady moga by¢:
a) zarzadzajacy naradg pokontrolna, wymienieni w ust. 1,
b) Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK,
c) Dyrektor wydzialu sprawujacego nadzér merytoryczny nad jednostka kontrolowana,
d) Kierownik jednostki kontrolowanej,
e) kontrolujacy,
f) inne osoby wskazane przez Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Z przeprowadzonej narady pokontrolnej sporzadzany jest protokot, ktory kontrolujacy wilacza
do akt kontroli.

§ 17
Wystapienie pokontrolne

1. Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK niezwlocznie po uplywie terminu, o ktérym
mowa w paragrafie 15 ust. 2, przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa projekt wystapienia
pokontrolnego, sporzadzonego w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego powinien zawierac:
a) oceng¢ jednostki w kontrolowanym zakresie, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
stwierdzonych nieprawidlowosci,
b) zalecenia pokontrolne zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,
c) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych.
d) termin realizacji zalecef pokontrolnych,
e) termin zloZenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych.
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Projekt wystapienia pokontrolnego, po akceptacji Kierownika Referatu Kontroli Finansowej,
zatwierdza Z-ca Dyrektora oraz Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Projekt wystapienia pokontrolnego jest przedktadany Prezydentowi Miasta Krakowa wraz z
egzemplarzem protokotu kontroli, wniesionymi zastrzezeniami oraz informacja o sposobie
rozpatrzenia tych zastrzezen.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta Krakowa.

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

Woystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.

Kserokopig wystapienia pokontrolnego otrzymuja:

— w zakresie wlasciwosci wynikajacej z innych przepisow wewngtrznych Urzedu Miasta
Krakowa: Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa, Pelnomocnik Prezydenta Miasta
Krakowa, Dyrektor Magistratu, Sekretarz Miasta,

— Skarbnik Miasta Krakowa,

— Dyrektor wydziatu sprawujacego nadzor merytoryczny nad jednostka kontrolowana.

Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 18
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

Jednostki, w stosunku do ktorych sformulowane zostaly wystapienia pokontrolne,
zawierajace tre$¢ zalecen pokontrolnych, obowigzane sa do sporzadzenia sprawozdania z
przebiegu realizacji tych zalecen w terminie okreslonym w wystapieniu.

Kontrolujacy analizuja tre$¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdzaja i oceniaja, czy udzielone odpowiedzi na zalecenia pokontrolne $wiadcza o
zrealizowaniu w calo$ci tresci zalecen pokontrolnych. W uzasadnionych przypadkach
kontrolujacy opracowuja na podpis Prezydenta Miasta Krakowa dodatkowe zalecenia
pokontrolne.

W razie odmowy wykonania, nieprawidlowe;j realizacji lub faktycznego opdznienia realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktoérej zalecenia zostaly skierowane, kontrolujacy
zawiadamia Kierownika Referatu Kontroli Finansowej, ktory przekazuje niezwlocznie
informacj¢ o tym fakcie Z-cy Dyrektora oraz Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;j
UMK, wskazujac osoby odpowiedzialne za stwierdzony stan.

Staty monitoring w zakresie kontroli realizacji zalecei pokontrolnych sprawuje Kierownik
Referatu Kontroli Finansowe;j.
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W ramach monitoringu, o ktorym mowa w ust. 4 Kierownik Referatu Kontroli Finansowej
ma prawo zada¢ od skontrolowanej jednostki, do ktorej skierowane zostaly zalecenia
pokontrolne pisemnych, dodatkowych, szczegdétowych informacji na temat przebiegu ich
realizacji.

Wz6r sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

§ 19
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

W  przypadku ujawnienia, w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych, czynéw
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrolujacy opracowuje
wg wzoru stanowiacego zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu projekt zawiadomienia o
naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

Projekt zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza Kierownik Referatu Kontroli
Finansowej, Z-ca Dyrektora oraz Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje Prezydent Miasta
Krakowa.

Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych dzialajacej przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Krakowie prawomocnego
orzeczenia stwierdzajacego naruszenie dyscypliny finansow publicznych przez pracownika
jednostki kontrolowanej kopia orzeczenia przekazywana jest wiasciwemu w sprawach kadr
Z-cy Dyrektora Wydzialu Organizacji i Nadzoru celem wiaczenia ich do akt osobowych.

§ 20
Podejrzenie popelnienia przestegpstwa lub wykroczenia

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Z-cg
Dyrektora, ktory informuje o powyzszym ustaleniu Dyrektora Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej UMK.

W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia Dyrektor
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK przedktada na podpis Prezydenta Miasta Krakowa
projekt zawiadomienia do wlasciwego organu powolanego do S$cigania przestgpstw lub
wykroczen.

Wzoér zawiadomienia o podejrzeniu popehienia przestgpstwa stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.
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Rozdzial V
Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowej

§ 21

Referat Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK sporzadza informacjg o
przebiegu i efektach kontroli, ktora stanowi zatacznik do sprawozdania, o ktorym mowa w
zarzadzeniu Prezydenta Miasta Krakowa regulujacym podzial na wewngtrzne komorki
organizacyjne oraz szczegdlowy zakres dziatania Wydziatu Kontroli Wewngtrznej. Wzor
informacji stanowi zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadzana jest:
— w terminie do 31 lipca za okres I potrocza,
— w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni.

Informacja o przebiegu i1 efektach przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowe;j
przekazywana jest Prezydentowi Miasta Krakowa.

Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
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 p6ézn. zm.) oraz wydanymi w zwiazku z
przedmiotowa ustawa uregulowaniami wewnetrznymi w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§ 22

Integralna czg$¢ niniejszego regulaminu stanowia nizej wymienione wzory przedstawione w:

zalaczniku nr 1 — plan kontroli gospodarki finansowe;j,

zalaczniku nr 2 — upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

zalaczniku nr 3 — wystapienie pokontrolne,

zalaczniku nr 4 — sprawozdanie z realizacji zalecefr pokontrolnych,

zalaczniku nr 5 - zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

zalaczniku nr 6 — zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
zalaczniku nr 7 — informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli gospodarki
finansowe;j
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta
Krakowa

PLAN KONTROLI GOSPODARKI FINANSOWEJ NA ROK .....

Plan kontroli kompleksowych na rok ....

Lp. Nazwa jednostki podlegajacej kontroli Adres jednostki p?dlegaj ace) Uwagi
kontroli
1.
2
Plan kontroli problemowych na rok .....
. . S . Adres jednostki podlegajacej Tematyka

Lp. Nazwa jednostki podlegajacej kontroli Kkontroli Kkontroli

1.

2

Plan kontroli sprawdzajacych na rok .....
Lp. Nazwa jednostki po dlegajace] Adres jednostki podlegajacej kontroli Uwagi
kontroli
1.
2
Plan kontroli doraznych na rok ....
Nazwa jednostki podlegajacej . . Lo . Tematyka

Lp. kontroli Adres jednostki podlegajacej kontroli kontroli

1.

2
podpis Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej podpis Prezydenta Miasta Krakowa

Krakéw, dnia ..........ocoeooiiiiiian,
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa

BK-04.0914-... / Krakoéw, dnia.................ooee

UPOWAZNIENIE Nr/

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz.
U. nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerweca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142 poz. 1592 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenianr ......... Prezydenta Miasta Krakowa z
dnia ............... w sprawie podziatu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu dziatania
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Upowazniam:

/imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe/

do przeprowadzenia kontroli:

kompleksowej/sprawdzajacej/problemowej/dorazne]. ......ccoevuveiiiniiiiiii i
W ZAKTESIO .ttt ettt e e
za okres od dnia ..........cccceee... do dnia oo

/nazwa i adres jednostki podlegajacej kontroli/

Upowaznienie wazne od dnia ..........cccceeeeveeeveeeeeee. do dnia woveneeeeeieiie i .
Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Prezydent Miasta Krakowa
Wazno$¢ upowaznienia przedhuza si¢ do dnia ........ccccceoveeeeeennee

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Prezydent Miasta Krakowa

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

19



Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa

Krakéw, dnia................ooeeeee

Pan/Pani

Dyrektor ...
ul....
Krakow

Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa
przeprowadzil, na podstawie upowaznienia nr ..., podpisanego przez Prezydenta Miasta
Krakowa, kontrole kompleksowa/sprawdzajaca/problemowa/dorazna w kierowanej przez
Pania/Pana placowce, ktorej wyniki zostaty ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Badaniem kontrolnym objgto zagadnienia dotyczace:

I. Ocena jednostki w kontrolowanym zakresie

—

W wyniku przeprowadzonej kontroli kompleksowej/sprawdzajacej/problemowej/ dorazne;j
stwierdzono, iz:

2. Ustalenia kontroli wykazaly nastgpujace nieprawidlowosci:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli:
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II. Zalecenia pokontrolne

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania ich
w przysziosci polecam:

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

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

I11. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Zaleceniaodnr...donr ... —

IV.Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenie nr ... —
Zalecenianr ... —

V. Termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen oraz podjgcia dziatan majacych na celu
wyeliminowanie opisanych szczegdlowo w protokole kontroli uchybien prosze przestaé
w terminie do dnia .... do Referatu Kontroli Finansowej Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Urzgdu
Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Wzor ,,sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych” stanowi zatacznik do niniejszego pisma.

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 wydzialu sprawujacego nadzér merytoryczny nad jednostka kontrolowana.
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa

Krakow, dnia ........ccooeeeeeeieiieeeeeeeeen.
Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzeniu kontroli ......................oo.

/rodzaj kontroli/
2
/nazwa jednostki kontrolowanej/
Komoérka
. o , organizacyjna
. . . Sposob realizacji zalecen g yyna, .
Lp. Zalecenia pokontrolne Termin realizacji osoba Uwagi
pokontrolnych o .
odpowiedzialna za
wykonanie
2 3 4 5 6

N B[N~

Kolumng nr 2 ,, Zalecenia pokontrolne ” wypetnia Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK wpisujac tre§¢ wydanych zalecen.

W kolumnie nr 3 ,,Termin realizacji” nalezy poda¢ przewidywane terminy wykonania dla kazdego z etapéw harmonogramu realizacji zalecen.

W kolumnie nr 4 ,, Sposéb realizacji zalecen pokontrolnych” nalezy wpisa¢ kolejne dziatania, jakie zamierza si¢ podja¢ (np. opracowanie procedury, instrukcji itp.).

W kolumnie nr 5 , Komérka organizacyjna, osoba odpowiedzialna za wykonanie” nalezy wpisa¢ komorke organizacyjna oraz imig, nazwisko i stanowisko osoby
odpowiedzialnej za wykonanie zalecen pokontrolnych. Skrétow uzywaé mozna jedynie dla opisu komorek organizacyjnych podajac przy tym w legendzie doktadna nazwe
komorki, dla ktorej wprowadzone jest dane oznaczenie.

Kierownik jednostki kontrolowanej




Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa

Krakow, dn. .......ccccoeeevnveenne..

Rzecznik Dyscypliny

Finansow Publicznych
Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Krakowie

ul. Kraszewskiego 36

30-110 Krakow

Dziatajac na podstawie art. 93 1 94 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz.
114 z pdézn. zm.), zawiadamiam o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finansOw publicZnyCh W ... ..o

(nazwa i adres jednostki, w ktorej ujawniono okolicznosci wskazujqce na naruszenie dyscypliny finansow publicznych),

ktorego dopuscil/li sig:

L zatrudniony/na na stanowisku ...
(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe zajmowane w czasie popelnienia naruszenia)
LA oddnia ................. dodnia .................,
(nazwa jednostki)
zamieszKaly/ta W ...
(doktadny adres)
2 zatrudniony/na na stanowisku .............ooeviiiiiiiiiiiiiiiii.n.
(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe zajmowane w czasie popelnienia naruszenia)
L TR P PP PPPRPUN oddnia ................. dodnia .................,
(nazwa jednostki)
zamieszKaly/ta W ... e
(dokiadny adres)

Wyzej wymienione osoby naruszyty dyscypling finanséw publicznych poprzez:
I. Pan/Pani ........... popelnita czyn polegajacy na .........ooiiiiiiiiiii

(okreslenie rodzaju naruszenia spoSrod wymienionych w art. ...
ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych)



w rozumieniu art. ... ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

Okolicznosci wskazujqce na naruszenie dyscypliny finansow publicznych byly nastepujqce:

Pan/Pani ...

(precyzyjne okreslenie zarzucanego czynu, ktorym wskazana osoba naruszyla dyscypline finansow publicznych, z podaniem sposobu, czasu jego
popelnienia, a takze miejsca, i okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia dyscypliny finansow publicznych)

(okreslenie naruszonego przepisu prawa materialnego)

Postawione wyzej zarzuty znajduja potwierdzenie w zalaczonych do niniejszego zawiadomienia,
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatami, kopiach nastgpujacych dokumentow:

) L — zalacznik nr ...
D) e — zalacznik nr ...
) ettt — zalacznik nr ...

Dodatkowo informujg, iz przedstawione naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest/nie jest
przedmiotem postgpowania karnego, postgpowania w sprawie o wykroczenie, postgpowania w
sprawie o przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

Zalaczniki:
sztuk ...

stron ...
(podpis sktadajqcego zawiadomienie
wraz z pieczqtkq imiennq okreslajqcq
stanowisko stuzbowe)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta
Krakowa

Krakéw, dnia .........ccocovveeeeenanne.

Prokuratura Rejonowa
Krakow ...

ul. ...

... Krakow

Dzialajac na podstawie art. 304 § 2 Kodeksu Postgpowania Karnego zawiadamiam o podejrzeniu
popehienia przestgpstwa przez Pana/Pania .... zatrudniona/nego od dnia ...... na stanowisku
............................... W otiiiiiieiieiieiieneaene. .., polegajacego na ... /krétki opis czynu/, tj.:
przestgpstwa okreslonego w art. ........

Uzasadnieniem zawiadomienia jest nastgpujacy stan faktyczny:

/opis okolicznosci/
Powyzsze czyny zabronione sg pod grozba kary stosownie do tresciart. ............cooeviiiiiinnn..

Jednoczesnie informujg, ze w przypadku konieczno$ci ustnego zlozenia zawiadomienia o
podejrzeniu popehienia przestgpstwa, przeshuchania zawiadamiajacego w charakterze swiadka
oraz zlozenia szczegdtowych informacji w sprawie, osobg wlasciwa w tym zakresie jest Pan/Pani
... /imie i nazwisko/ — /stanowisko stuzbowe/, telefon ..., adres do dorgczen: Urzad Miasta Krakowa
Wydziat ..., ul. ....

W zalaczeniu przekazujg potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie:

Otrzymuja:

1. Adresat

2. Pan/Pani ... /imi¢ i nazwisko osoby wymienionej w zawiadomieniu, adres/
3.ala
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli gospodarki
finansowej przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa

Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli gospodarki finansowej

przez Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewne¢trznej UMK

w I pétroczu ... roku / w ... roku

I. Kontrole kompleksowe / problemowe / sprawdzajace / dorazne obje¢te planem kontroli gospodarki finansowej na rok ...

Znak sprawy: BK-04.0914-....-.../...
Nazwa jednostki kontrolowanej:
Adres jednostki kontrolowanej: llzlrakow """"""

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli

Data rozpocze¢cia kontroli:

Data zakonczenia kontroli:

Badany okres:

el AN A ol o ol

Zalecenia pokontrolne:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli

I1. Kontrole dorazne nieobje¢te planem kontroli gospodarki finansowej na rok ...

Znak sprawy: BK-04.0914-....-.../...
Nazwa jednostki kontrolowanej:
Adres jednostki kontrolowanej: llzlrakow """"""

Tematyka przeprowadzonej kontroli:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli

Data rozpocze¢cia kontroli:

Data zakonczenia kontroli:

el AN ol o

Badany okres:

Zalecenia pokontrolne:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli




Zaltacznik nr 2 do
zarzadzenia nr 2060/2007
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 03.10.2007 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow
przez Wydzial Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miasta Krakowa.

Rozdzial 1
Przepisy Ogolne

§ 1

Regulamin przeprowadzania kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow przez
Wydziat Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa, zwany w dalszej czgs$ci regulaminem,
okresla zasady, sposob i tryb prowadzenia postgpowania kontrolnego oraz postgpowania
pokontrolnego.

§2

Celem kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkdéw jest eliminowanie
nieprawidlowosci oraz poprawa funkcjonowania jednostek kontrolowanych poprzez:

a) prowadzenie kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow,

b) formulowanie wystapien pokontrolnych,

c) nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych,

d) formutowanie zawiadomien do wtasciwych organéw.

§ 3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1. Postgpowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci zwiazane z ustaleniem
stanu faktycznego i1 sformulowaniem protokohu kontroli.

2. Postepowaniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwigzane
ze sformulowaniem wystapienia pokontrolnego oraz w przypadku stwierdzenia istotnych
nieprawidlowos$ci w jednostce kontrolowanej sformutowaniem zawiadomienia do Rzecznika
Dyscypliny Finanséw Publicznych o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia
dyscypliny finansow publicznych lub zawiadomienia do organdw $cigania o podejrzeniu
popetienia przestgpstwa lub wykroczenia.

3. Jednostce kontrolujacej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Kontroli Wewngtrznej Urze¢du
Miasta Krakowa lub inny wydziat Urzedu Miasta Krakowa, upowazniony do
przeprowadzenia kontroli finansowe;.



Kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wydziatu Kontroli Wewngtrznej lub
pracownika innego wydzialu Urzgedu Miasta Krakowa powotanego w sktad zespotu
kontrolujacego na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej, po uzyskaniu zgody
Prezydenta Miasta Krakowa.

Nadzorujacym — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Kontroli Finansowej
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej lub innego pracownika wydzialu Urz¢du Miasta Krakowa
upowaznionego do nadzoru nad postgpowaniem kontrolnym i pokontrolnym.

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

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

Jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ poszczeg6lne wydziaty Urz¢du Miasta
Krakowa oraz miejskie jednostki organizacyjne.

Kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
1 kierownikoéw poszczegdlnych wydziatow Urzgdu Miasta Krakowa oraz miejskich jednostek
organizacyjnych.

§ 4

Kontrola procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkéw przeprowadzona w oparciu o zapisy
ustawy o finansach publicznych, dotyczy przestrzegania realizacji procedur kontroli
w zakresie celowos$ci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

Kontrola procedur obejmuje kazdego roku co najmniej 5 % wydatkéw wszystkich miejskich
jednostek organizacyjnych.

Rozdzial 11
Prawa i obowiazki

§5

Prawa i obowiazki nadzorujacego

. Nadzorujacy czuwa nad przebiegiem czynnosci kontrolnych tak, aby zapewni¢ osiagnigcie
celow kontroli finansowych, odpowiednia jako$¢ prac oraz rozwoj zawodowy kontrolujacych.

. Nadzorujacy organizuje prace jednostki kontrolujacej i kieruje jej dziatalnoscia, a w

szczegdlnoscei:

— opracowuje projekty regulacji wewngtrznych w zakresie zadan realizowanych przez
jednostke kontrolujaca,
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opracowuje projekt rocznego planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 %
wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych,

formuluje szczegdlowy harmonogram realizacji planu kontroli procedur w zakresie co
najmniej 5 % wydatkéw, przy uwzglednieniu posiadanych zasobow osobowych i
rzeczowych,

opracowuje sprawozdania z realizacji planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 %
wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych, zgodnie z zapisami Zarzadzenia
Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne
oraz szczegdtowego zakresu dziatania Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;,

zatwierdza informacje o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w
zakresie co najmniej 5 % wydatkow miejskich jednostek organizacyjnych,

przeprowadza analiz¢ dzialalnosci jednostki kontrolowanej,

dokonuje okresowej oceny dziatalno$ci kontrolujacych wedlug opracowanych
standardow, uwzgledniajac efekty pracy oraz zaangazowanie pracownika w
wykonywaniu obowiazkow,

wyznacza podleglych pracownikéw do wykonywania okre§lonych czynnos$ci kontrolnych,
w przypadku powotania zespotu kontrolujacego wyznacza koordynatora kontroli,

w sposob losowy weryfikuje sposob ustalania stanu faktycznego,

akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty wystapien pokontrolnych,
sprawuje formalny nadzor nad wykonywaniem przez kontrolujacych powierzonych im
zadan w zakresie formulowania w protokole ustalen kontroli oraz udzielania odpowiedzi
na zastrzezenia zgloszone do tresci protokotu,

akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty zawiadomien o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych do Rzecznika Dyscypliny Finans6w Publicznych,
akceptuje przygotowane przez kontrolujacych projekty zawiadomien do wilasciwych
organow o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia,

koordynuje sposob weryfikowania przez kontrolujacych przedlozonych odpowiedzi na
zalecenia pokontrolne,

organizuje narady i szkolenia wewngtrzne,

w razie potrzeby przeprowadza kontrole lub uczestniczy w poszczegdInych czynno$ciach
kontrolnych oraz w naradach pokontrolnych,

reprezentuje jednostkg kontrolujaca wobec innych organow i instytucji w sprawach
objetych dzialaniami kontrolnymi, w granicach upowaznien udzielonych przez
Prezydenta Miasta Krakowa.

§6

Prawa i obowiazki kontrolujgcych

Do obowiazkéw kontrolujacych nalezy:

nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych im zadan,
obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli,
stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
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Kontrolujacy wykonujac czynno$ci z zachowaniem przepisow o ochronie informacji

niejawnych maja prawo do zadania niezbgdnych informacji dotyczacych dziatalnos$ci

jednostek kontrolowanych, w zakresie realizacji budzetu oraz prowadzonej gospodarki
finansowej, w tym do:

— swobodnego wstepu do obiektow 1 pomieszczen jednostek kontrolowanych,

— wgladu do wszelkich dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia jednostek kontrolowanych,
zabezpieczenia dokumentdéw i innych materialéw dowodowych,

— przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i1 przebiegu okreslonych
czynno$ci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez jej
kierownika,

— zadania od pracownikéw jednostek kontrolowanych udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien,

— sporzadzania niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli odpiséw, kopii lub wyciagoéw
z dokumentéow,

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

— dostepu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i wynagrodzenia pracownikoéw
samorzadowych,

— utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca urzadzen technicznych shizacych do
utrwalania obrazu lub dzwigku,

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

— zasiggania w zwiazku z przeprowadzona kontrola informacji w komdrkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, pozostalych miejskich jednostkach
organizacyjnych oraz zadania wyjasnien od pracownikow tych jednostek.

Koordynator kontroli organizuje pracg zespotu kontrolujacego, w szczegdInosci:

— dokonuje podzialu zadan migdzy czlonkéw zespotu i koordynuje ich dziatania,

— zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespot,

— rozstrzyga rozbiezno$ci migdzy czlonkami zespotu wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych i sposobu ujgcia ustalen w protokole kontroli,

— reprezentuje zespdl wobec kierownika jednostki kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z postgpowania kontrolnego, jezeli wyniki kontroli
moglyby oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka
albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych
do drugiego stopnia badZz osdb zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub
kurateli. Powody wytaczenia kontrolera trwaja takze po ustaniu malzefistwa, przysposobienia,
opieki lub kurateli.

Kontrolujacy jest obowiazany zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwiazku z

wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych. Obowiazek zachowania tajemnicy trwa rowniez
po ustaniu zatrudnienia.
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§7

Prawa i obowiazki jednostki kontrolowane;j

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek przedlozy¢ na zadanie kontrolujacego
wszelkie dokumenty i materialy niezbgdne do przygotowania i przeprowadzenia kontroli.

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

— niezwlocznie przedstawia zadane dokumenty i materiaty,

— zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikoéw jednostki,

— udostgpnia oddzielne pomieszczenie do przeprowadzenia kontroli,

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

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia jej
prowadzenie, w szczeg6lnoSci poprzez nieprzedstawienie potrzebnych do kontroli
dokumentow kontrolujacy informuje o tym fakcie Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej
UMK, ktéry przedklada w tym zakresie stosowna informacje Prezydentowi Miasta Krakowa.

Rozdzial 111
Postgpowanie kontrolne

§ 8

Planowanie

Przy opracowywaniu projektu rocznego planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 %

wydatkow zrealizowanych w roku ubieglym Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK

uwzglednia wszystkie miejskie jednostki organizacyjne, w tym:

a) miejskie jednostki organizacyjne obstugiwane przez Zespoty Ekonomiki Os$wiaty t;j.:
m.in.: zlobki, przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja i zespoly szkot,

b) pozostale miejskie jednostki organizacyjne prowadzace samodzielnie obstugg finansowo -
ksiggowa.

W celu opracowania projektu rocznego planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 %
wydatkow Zespoly Ekonomiki Os$wiaty przedktadaja do Wydzialu Kontroli Wewngtrzne;j
UMK w terminie do 30 listopada kazdego roku wykaz jednostek, o ktorych mowa w ust. 1 lit.

a).

Projekt rocznego planu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkoéw
przedkiadany jest Prezydentowi Miasta Krakowa najp6zniej w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego realizacj¢ planu, celem jego zatwierdzenia.

Przed rozpoczgciem postgpowania kontrolnego roczny plan kontroli procedur w zakresie co

najmniej 5 % wydatkow podlega weryfikacji w celu uwzglednienia wszystkich zmian
organizacyjnych, jakie miaty miejsce od momentu jego zatwierdzenia.
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Zmiany w rocznym planie kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow
polegajace na zwigkszeniu lub zmniejszeniu ilosci jednostek kontrolowanych zatwierdza
Prezydent Miasta Krakowa.

Roczny plan kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkéw podlega publikacji w
Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

Wz6r rocznego planu kontroli stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§9

Kontrole procedur w jednostkach, o ktérych mowa w paragrafie 8 ust. 1 lit. a)
przeprowadzaja Zespoty Ekonomiki O$wiaty.

Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK przekazuje Zespolom Ekonomiki O$wiaty w terminie
do 31 marca kazdego roku wytyczne w sprawie zakresu przedmiotowego kontroli procedur.

Kontrole procedur jednostek, o ktérych mowa w paragrafie 8 ust. 1 lit. b) realizuje Wydziat
Kontroli Wewngtrznej UMK.

Kontrole procedur, o ktorych mowa w ust. 3, przeprowadzane sa w oparciu o roczny plan
kontroli:

a) w siedzibie jednostki kontrolowanej lub

b) w siedzibie Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

§ 10
Czynnosci organizacyjne

Kontrole procedur, o ktéorych mowa w paragrafie 9 ust. 4 lit. a), przeprowadzane sa na
podstawie imiennego upowaznienia, okreslajacego jednostka kontrolowana, przedmiotowy
zakres kontroli, okres objety kontrola i przewidywany czas jej trwania.

Imienne upowaznienia do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta Krakowa lub
z upowaznienia Zastgpca Prezydenta Miasta Krakowa na wniosek Dyrektora Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej UMK.

. Na wniosek Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej w sktad zespotu kontrolujacego
moga by¢ powotani pracownicy innych wydzialach Urzgdu Miasta Krakowa, po uzyskaniu
zgody Prezydenta Miasta Krakowa.

Przed podjgciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy:

— dokonuja rejestracji kontroli w Centralnym Rejestrze Kontroli Wewngtrznych,
prowadzonym przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK,

— w przypadku realizacji kontroli w trybie, o ktorym mowa w paragrafie 9 ust. 4 lit. a)
informuja kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli.
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Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowiacych informacje niejawna
konieczne jest uprzednie wyrazenie zgody przez Pelomocnika Prezydenta ds. Ochrony
Informacji Niejawnych.

Wz6r upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§ 11
Tryb przeprowadzania postgpowania kontrolnego

Kontrola, o ktérej mowa w paragrafie 9 ust. 4 lit. a) przeprowadzana jest jednoosobowo lub
przez zespo6t kontrolujacy. W przypadku powotania zespotu Kierownik Referatu Kontroli
Finansowej wyznacza koordynatora kontroli.

Kontrolujacy:
1) przeprowadza kontrolg w oparciu o wytyczne nadzorujacego oraz zgodnie z zasadami i
trybem postgpowania kontrolnego okreslonym w niniejszym regulaminie,
2) dokonuje w sposéb obiektywny i niezalezny:
a) ustalen stanu faktycznego w zakresie formulowania i realizacji procedur kontroli
wewngtrznej przez jednostke kontrolowana oraz rzetelnie je dokumentuje,
b) okreslenia oraz analizy przyczyn i skutkow ujawnionych nieprawidtowosci,
c) przedstawienia uwag i wnioskOw w sprawie usunigcia uchybien oraz usprawnienia
dziatalnosci jednostki,
3) sporzadza dokumenty, a w szczeg6Ino$ci notatki suzbowe, protokoty kontroli,
4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego zlecone przez przetozonych.

Kontrole procedur, o ktérych mowa w paragrafie 9 ust. 4 lit. b) przeprowadzane sa na
podstawie dokumentéw (m.in. informacji, zestawien, o$wiadczen, sprawozdan,
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem dokumentdéw zrédlowych), sporzadzonych na
zadanie Dyrektora lub Z-cy Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej przez kierownika
kontrolowanej jednostki i przestanych w wyznaczonym terminie do Wydziatu Kontroli
Wewngtrznej UMK.

§ 12
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie uzyskanych w toku postgpowania dowodow.

Dowodami sa w szczeg6lnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie
bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

Kontrolujacy moze sporzadza¢, a w razie potrzeby moze zazada¢ od kierownika jednostki

kontrolowanej sporzadzenia niezb¢dnych dla kontroli kopii, odpiséw lub wyciagow z
dokumentow, jak rdOwniez zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie dokumentow.
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10.

11.

12.

13.

Zgodnos¢ odpisdéw 1 wyciagdw oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami
potwierdza kierownik jednostki, w ktorej dokumenty si¢ znajduja, lub osoba do tego
upowazniona.

Kontrolujacy moze zada¢ od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia mu, w
terminie przez niego wyznaczonym, ustnych i pisesmnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatkowych
albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Przy dokonywaniu ogledzin magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnos$ci niezbgdna jest
obecno$¢ osoby odpowiedzialnej materialnie za kontrolowane mienie, a w razie jej
nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Z przebiegu 1 wyniku ogledzin sporzadza si¢ niezwlocznie protokol, ktéry podpisuje
kontrolujacy i osoba wymieniona w ust. 7.

Przebieg 1 wyniki oglgdzin moga by¢ utrwalone:

a) przez sporzadzenie stenogramu; stenogram przektada si¢ na pismo zwykle z
zaznaczeniem zastosowanego systemu stenografii, dotaczajac pierwopis stenogramu do
akt kontroli,

b) za pomoca aparatury i Srodkow technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub
dzwigku; utrwalony obraz lub dzwigk zataczany jest do akt kontroli.

Kazda osoba moze z wiasnej woli zlozy¢ 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 kontrolujacy ma
obowiazek na ta okolicznos$¢ sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych
wiadomosci specjalnych, Dyrektora Wydziatlu Kontroli Wewngtrznej UMK moze

zawnioskowa¢ do Prezydent Miasta Krakowa o powotanie bieglego.

W wyniku przeprowadzonych badan biegly sporzadza szczegolowe sprawozdanie
zawierajace opis przeprowadzonych badan wraz z wydana na ich podstawie opinia.

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo§¢ wymagajaca interpretacji przepisoOw prawnych
kontrolujacy zwraca si¢ do Zespolu Radcéw Prawnych UMK o wydanie opinii prawnej w
sprawie.

§ 13

Kontrolujacy moze w toku kontroli informowaé kierownika jednostki kontrolowanej o
ustaleniach wskazujacych na nieprawidlowosci w dziatalnosci tej jednostki.
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Kontrolujacy ma prawo zwota¢é w toku kontroli, w szczegdlnie uzasadnionych
okoliczno$ciach, narad¢ z pracownikami jednostki kontrolowanej dla omowienia kwestii
zwiazanych z przeprowadzang kontrola.

O planowanym zwotaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki kontrolowanej,
uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

Kontrolujacy zobowiazany 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 wystgpujacemu niebezpieczenstwu lub
szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek poinformowa¢ na piSmie
Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewnetrznej UMK o podjetych w powyzszej sprawie
dziataniach, ktory informuje o tym fakcie Prezydenta Miasta Krakowa.

§ 14
Dokumentowanie wynikow kontroli

Wyniki przeprowadzonej kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow
kontrolujacy przedstawia w formie protokotu kontroli.

Protokoét kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkéw powinien zawierac:

— podstawe prawna przeprowadzenia kontroli,

— oznaczenie jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazwg organu
sprawujacego nadzor, z uwzglgdnieniem zmian w okresie objetym kontrola,

— 1imi¢ 1 nazwisko kierownika jednostki oraz glownego ksiggowego jednostki
kontrolowanej, okres ich zatrudnienia, z uwzglgdnieniem zmian w okresie objetym
kontrola,

— wskazanie formy organizacyjno-prawnej jednostki kontrolowanej,

— okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,

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

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

— informacjg¢ o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach 1 wyciagach,
o$wiadczeniach, zabezpieczonych dowodach,

— dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

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

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

— adnotacj¢ o dokonaniu w jednostce kontrolowanej wpisu do ksiggi ewidencji kontroli.
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Kontrolujacy oraz kierownik jednostki kontrolowanej winni zaparafowaé kazda ze stron
protokotu kontroli oraz podpisa¢ ostatnia stron¢ wraz z podaniem daty wykonania tej
czynnosci.

Protokot kontroli jest podpisywany przez osoby wymienione w ust. 3 w siedzibie Wydziatu
Kontroli Wewngtrznej UMK lub w siedzibie jednostki kontrolowane;.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokolu kontroli jest
zobowiazany zlozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Protokoél, ktérego podpisania odmoéwit kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje
kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu, dolaczajac
zlozone przez kierownika pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

Dokonane w ustaleniach poprawki, skreslenia i uzupetnienia musza by¢ zaparafowane przez
kontrolujacego wraz ze wskazaniem daty sporzadzenia poprawki.

Oryginat protokolu z przeprowadzonej kontroli sporzadzany jest w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest kierownikowi jednostki kontrolowanej, a
drugi przechowywany jest w aktach kontroli w Wydziale Kontroli Wewn¢trznej UMK.

§ 15
Akta kontroli

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i efekty kontroli zakladajac i prowadzac w tym celu akta
kontroli.

. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

. Akta kontroli dla kontroli okre§lonej w paragrafie 9 ust. 4 lit a) obejmuja w szczegdlnosci:

a) upowaznienie do przeprowadzania kontroli,

b) protokot kontroli wraz z zalacznikami, tj.: pisemnymi wyjasnieniami i o$wiadczeniami,
notatkami stuzbowymi utrwalajacymi czynno$ci podjete w toku kontroli np.: przyjgte
ustne oswiadczenia oraz inne zdarzenia istotne dla ustalen kontroli,

c) dokumenty i materiaty stanowiace podstaw¢ dokonanych ustalen, tj.:

— potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow,
— odpisy i wyciagi z dokumentow,
— zestawienia 1 obliczenia dokonywane na podstawie przedlozonych do kontroli
dokumentow,
— no$niki utrwalonego obrazu lub dzwigku,
d) wystapienie pokontrolne.
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Akta kontroli dla kontroli okre§lonej w paragrafie 9 ust. 4 lit. b) obejmuja w szczeg6lnosci:

a) pismo skierowane do jednostki kontrolowanej zawierajace wykaz dokumentow
niezbg¢dnych do przeprowadzenia kontrol,

b) protokot kontroli wraz z zalacznikami tj.: pisemnymi wyjasnieniami i o$wiadczeniami
oraz notatkami stuzbowymi,

c) dokumenty przedlozone przez kontrolowana jednostke,

d) wystapienia pokontrolne.

Akta kontroli sa gromadzone oraz przechowywane w siedzibie Wydzialu Kontroli
Wewngtrznej UMK stosownie do wymogoéw instrukcji kancelaryjnej, obowiazujacej w
Urzedzie Miasta Krakowa. Po uplywie 5 lat liczac od konca roku, w ktérym byla
przeprowadzona kontrola, akta kontroli przekazywane sa do archiwum.

Akta kontroli podlegaja udostgpnieniu innym osobom lub instytucjom w trybie przepisow
ustawy z 6 wrzesnia 2001 r. o dostgpie do informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z
poézn. zm.) oraz wydanymi w zwiazku z przedmiotowa ustawa uregulowaniami
wewngtrznymi w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§ 16
Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do protokolu kontroli

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie zgadza si¢ z tre$cia protokotu kontroli,
przystuguje mu prawo zgloszenia w formie pisemnej umotywowanych zastrzezen,
dotyczacych ustalen zawartych w protokole.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ pisemne zastrzezenia do tre$ci protokotu w
ciagu trzech dni roboczych od dnia podpisania protokotu. W szczegdlnych przypadkach
Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK moze przedhuzy¢ lub
skrocié ten termin. Nie zloZenie zastrzezen w terminie jest rOwnoznaczne z akceptacja ustalen
protokotu.

W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujacy dokonuje ich analizy i
w miar¢ potrzeby podejmuje dodatkowe czynno$ci wyjasniajace w tym zakresie. O sposobie
rozpatrzenia zgloszonych zastrzezen zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowane;.

W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1,
kontrolujacy moze zmieni¢ lub uzupeti¢ odpowiednia czg$¢ protokoh kontroli. Zmian lub
uzupehlien protokotu kontroli dokonuje si¢ poprzez dolaczenie stosownego tekstu w
brzmieniu np.:

— “na stronie...skresla sig...”
— ‘“uzupetnienie do strony...”
— “tre$¢ ustalen na stronie...od wersu...do wersu otrzymuje brzmienie...”

Tekst zmian lub uzupehlien podpisany przez kontrolujacego stanowi integralna czgsé
protokotu.
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6. Tekst zmian lub uzupetnien, o ktérym mowa w ust. 4, przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktory zglosil zastrzezenia.

7. Zastrzezenie, o ktorym mowa w ust. 1 oraz kopi¢ stanowiska, o ktorym mowa w ust. 4,
kontrolujacy wlacza do akt kontroli.

Rozdzial IV
Postgpowanie pokontrolne

§ 17
Narada pokontrolna

1. W sytuacji, gdy w trakcie kontroli stwierdzono istotne nieprawidlowosci Prezydent Miasta
Krakowa lub upowazniony przez niego Zastgpca Prezydenta, albo Pelnomocnik Prezydenta,
Dyrektor Magistratu, Skarbnik, Sekretarz Miasta moze zarzadzi¢ narade pokontrolna.
Whniosek o zwolanie narady moze zlozy¢ Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK
lub kierownik jednostki kontrolowane;.

2. Uczestnikami narady moga by¢:
a) zarzadzajacy naradg pokontrolng wymienieni w ust. 1,
b) Dyrektor lub Z-ca Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK,
c) Dyrektor wydzialu sprawujacego nadzér merytoryczny nad jednostka kontrolowana,
d) Kierownik jednostki kontrolowanej,
e) kontrolujacy,
f) inne osoby wskazane przez Prezydenta Miasta Krakowa.

3. Z przeprowadzonej narady sporzadzany jest protokol, ktory kontrolujacy wilacza do akt
kontroli.

§ 18
Wystapienie pokontrolne

1. Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej niezwlocznie po uplywie terminu, o ktorym mowa
w paragrafie 16 ust. 2, przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa projekt wystapienia
pokontrolnego, sporzadzonego w oparciu o ustalenia zawarte w protokole kontroli.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego powinien zawierac:
a) oceng¢ jednostki w kontrolowanym zakresie, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem
stwierdzonych nieprawidlowosci,
b) zalecenia pokontrolne zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,
c) osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych,
d) termin realizacji zalecef pokontrolnych,
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e) termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych.

Projekt wystapienia pokontrolnego, po akceptacji Kierownika Referatu Kontroli Finansowej,
zatwierdza Z-ca Dyrektora oraz Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Woystapienie pokontrolne podpisuje Prezydent Miasta Krakowa.

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

Woystapienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowane;.

Wzo6r wystapienia pokontrolnego stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 19
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 zalecenn w terminie okreslonym w wystapieniu. Wzor sprawozdania z realizacji
zalecen pokontrolnych stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Kontrolujacy analizuja tre$¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen pokontrolnych,
sprawdzaja i oceniaja, czy udzielone odpowiedzi na zalecenia pokontrolne $wiadcza o
zrealizowaniu w calo$ci tresci zalecen pokontrolnych. W uzasadnionych przypadkach
kontrolujacy opracowuja na podpis Prezydenta Miasta Krakowa dodatkowe zalecenia
pokontrolne.

W razie odmowy wykonania, nieprawidlowe;j realizacji lub faktycznego opdznienia realizacji
zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktoérej zalecenia zostaly skierowane, kontrolujacy
zawiadamia Kierownika Referatu Kontroli Finansowej, ktory przekazuje niezwlocznie
informacj¢ o tym fakcie Z-cy Dyrektora oraz Dyrektorowi Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;j
UMK, wskazujac osoby odpowiedzialne za stwierdzony stan.

Staty monitoring w zakresie kontroli realizacji zaleceni pokontrolnych sprawuje Kierownik
Referatu Kontroli Finansowe;j.

W ramach monitoringu, o ktorym mowa w ust. 4 Kierownik Referatu Kontroli Finansowej
ma prawo zada¢ od skontrolowanej jednostki, do ktorej skierowane zostaly zalecenia
pokontrolne pisemnych, dodatkowych, szczegdétowych informacji na temat przebiegu ich
realizacji.
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§ 20
Naruszenie dyscypliny finansow publicznych

W przypadku ujawnienia, w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych, czyndow
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych kontrolujacy opracowuje
wg wzoru stanowiacego zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu projekt zawiadomienia o
naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.

Projekt zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza Kierownik Referatu Kontroli
Finansowej, Z-ca Dyrektora oraz Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

Zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych podpisuje Prezydent Miasta
Krakowa.

Po otrzymaniu od Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych dziatajacej przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w Krakowie prawomocnego
orzeczenia stwierdzajacego naruszenie dyscypliny finansow publicznych przez pracownika
jednostki kontrolowanej kopia orzeczenia przekazywana jest wiasciwemu w sprawach kadr
Z-cy Dyrektora Wydziatu Organizacji 1 Nadzoru UMK celem wiaczenia ich do akt
osobowych.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli Zespot Ekonomiki O$wiaty stwierdzi
naruszenie dyscypliny finansow publicznych podpisany przez Prezydenta Miasta Krakowa
lub z upowaznienia przez Zastgpcg Prezydenta Miasta Krakowa projekt zawiadomienia do
Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych przekazywany jest do wiadomosci do
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

§ 21
Podejrzenie popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Z-cg
Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK, ktoéry informuje o powyzszym ustaleniu
Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK.

W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia Dyrektor
Wydziatu Kontroli Wewngtrznej UMK przedktada na podpis Prezydenta Miasta Krakowa
projekt zawiadomienia do wlasciwego organu powolanego do S$cigania przestgpstw lub
wykroczen.

Wzoér zawiadomienia o podejrzeniu popehienia przestgpstwa stanowi zalacznik nr 6 do
niniejszego regulaminu.
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1.

Rozdzial V
Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co
najmniej 5 % wydatkow

§ 22

Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewngtrznej UMK sporzadza informacjg o
przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 %
wydatkow, ktéra stanowi zalacznik do sprawozdania, o ktdrym mowa w zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa regulujacym podzial na wewngtrzne komoérki organizacyjne oraz
szczegblowy zakres dzialania Wydziatu Kontroli Wewngtrznej. Wzor informacji stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co

najmniej 5 % wydatkow dotyczy kontroli przeprowadzanych:

a) w jednostkach organizacyjnych obshigiwanych przez Zespoty Ekonomiki Os$wiaty, o
ktorych mowa w paragrafie 8 ust. 1 lit. a) — zwana informacja czgs$ciowa,

b) w jednostkach organizacyjnych, o ktérych mowa w paragrafie 8 ust. 1 lit. b) — zwana
informacja cze$ciowa,

c) we wszystkich jednostkach organizacyjnych Gminy Miejskiej Krakow, w tym
jednostkach kontrolowanych przez Zespoly Ekonomiki O$wiaty, sporzadzane na
podstawie sprawozdan czgsciowych — zwana informacja taczna.

Informacje czgéciowe, o ktérych mowa w ust. 2 lit. a), przedkladane sa przez Zespotly
Ekonomiki O$wiaty najp6zniej w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

Informacje czg$ciowe, o ktérych mowa w ust. 2 lit. b), sporzadzane sa przez Wydzial
Kontroli Wewngtrznej najpozniej w terminie do 31 grudnia kazdego roku.

Informacja taczna, o ktérej mowa w ust. 2 lit. ¢), sporzadzana jest przez Wydziat Kontroli
Wewngtrznej najpdzniej w terminie do dnia 31 stycznia za rok poprzedni.

Informacja faczna o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co
najmniej 5 % wydatkow przekazywana jest Prezydentowi Miasta Krakowa.

Informacja faczna o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co
najmniej 5 % wydatkéw podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz. U. nr 112, poz. 1198 z p6zn. zm.) oraz wydanymi w zwiazku z
przedmiotowa ustawa uregulowaniami wewnetrznymi w Urzgdzie Miasta Krakowa.

§ 23

Integralna czg$¢ niniejszego regulaminu stanowia nizej wymienione wzory przedstawione w:

zalaczniku nr 1 — plan kontroli,
zalaczniku nr 2 — upowaznienie do przeprowadzania kontroli,
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zalaczniku nr 3 — wystapienie pokontrolne,

zalaczniku nr 4 — sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych,

zalaczniku nr 5 - zawiadomienie o naruszeniu dyscypliny finansoéw publicznych,

zalaczniku nr 6 — zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub wykroczenia,
zalaczniku nr 7 — informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w
zakresie co najmniej 5 % wydatkow.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie co najmniej 5 % wydatkow
przez Wydzial Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Krakowa

PLAN KONTROLI PROCEDUR W ZAKRESIE CO NAJMNIEJ 5 % WYDATKOW
ZA ROK ..............

Lp. Nazwa jednostki Adres jednostki Uwagi

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE PROWADZACE SAMODZIELNIE OBSLUGE FINANSOWO —
KSIEGOWA

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE OBSLUGIWANE PRZEZ ZESPOL EKONOMIKI OSWIATY
KRAKOW — POLUDNIE

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE OBSLUGIWANE PRZEZ ZESPOL EKONOMIKI OSWIATY
KRAKOW - WSCHOD

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE OBSLUGIWANE PRZEZ ZESPOL EKONOMIKI OSWIATY
KRAKOW -ZACHOD

podpis Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewngtrznej podpis Prezydenta Miasta Krakowa

Krakéw, dnia ....................
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez
Wydzial Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Krakowa

BK-04.0914-... / Krakow, dnia................oooee

UPOWAZNIENIE Nr/

Na podstawie art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst

jednolity z 2001 r. Dz. U. nr 142, poz. 1591 z p6ézn. 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 p6zn. zm.) oraz Zarzadzenianr ......... Prezydenta
Miasta Krakowa z dnia ............... w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego
zakresu dzialania Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa.

Upowazniam:

/imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe/
do przeprowadzenia kontroli procedur
w zakresie: co najmniej 5 % wydatkow za rok ...

za okresod dnia ........cceeeeeeeee...do dnia coeeeeeeneneneneneeneen

/nazwa i adres jednostki podlegajacej kontroli/

Upowaznienie wazne od dnia ...........ccceeveiirenenne. do dnia ....ccoeovvieeiiiiiie .
Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Prezydent Miasta Krakowa

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

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Dyrektor Wydziatu Kontroli Wewngtrznej Prezydent Miasta Krakowa

Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej bez potrzeby
uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej przewidzianej w wewngtrznym regulaminie jednostki
kontrolowanej.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez
Wydzial Kontroli Wewngtrzne;j
Urzedu Miasta Krakowa

BK-04.0914-...-.../... Krakéw, dnia.................o.o.e

Pan/Pani
...Dyrektor ...
ul...

Krakow

Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa
przeprowadzil na podstawie upowaznienia nr ..., podpisanego przez Prezydenta Miasta Krakowa,
kontrolg procedur wynikajaca z art. ... w kierowanej przez Pania/Pana jednostce, ktorej wyniki
zostaly ujete w dwustronnie podpisanym protokole kontroli.

Kontrola objgto zagadnienia dotyczace:

- przestrzegania procedur kontroli oraz dokonania wstgpnej oceny celowos$ci zaciagania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw dotyczacych ...,
- realizacji co najmniej 5 % wydatkow dotyczacych ... w ... roku.

Zakres kontroli obejmowal w szczegdInosci:
1.
2.

I. Ocena jednostki w kontrolowanym zakresie

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

2. Ustalenia kontroli wykazaly nast¢pujace nieprawidlowosci:

Wg zakresu przeprowadzonej kontroli:
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II. Zalecenia pokontrolne

W celu wyeliminowania wyzej opisanych nieprawidlowosci oraz uniknigcia powstania ich
w przysziosci polecam:

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

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

III. Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zalecen pokontrolnych:
Zaleceniaodnr...donr ... —

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych:
Zalecenie nr ... —
Zalecenianr ... —

V. Termin zlozenia sprawozdania z przebiegu realizacji zalecen pokontrolnych

Sprawozdanie z wykonania niniejszych zalecen oraz podjgcia dziatan majacych na celu
wyeliminowanie opisanych szczegélowo w protokole kontroli uchybien, prosze przesta¢ w
terminie do dnia ... do Referatu Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewngtrznej Urzgdu

Miasta Krakowa, ul. Bracka 10.

Wzér ,,sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych” stanowi zatacznik do niniejszego pisma.

Otrzymuja:
1. Adresat

2.ala
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Zalacznik nr 4 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez
Wydzial Kontroli Wewngtrzne;j
Urzedu Miasta Krakowa

Krakow, dnia ........ccoovveeeeeeiecieeeereeeen.
Sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzeniu kontroli procedur w zakresie co najmniej 5 % wydatkow za rok ...

2
/nazwa jednostki kontrolowanej/
Komoérka
. o , organizacyjna
. . . Sposob realizacji zalecen g yyna, .
Lp. Zalecenia pokontrolne Termin realizacji osoba Uwagi
pokontrolnych o .
odpowiedzialna za
wykonanie
1 2 3 4 5 6

Kolumng nr 2 ,, Zalecenia pokontrolne ” wypetnia Wydziat Kontroli Wewngtrznej UMK wpisujac tre§¢ wydanych zalecen.

W kolumnie nr 3 ,,Termin realizacji” nalezy poda¢ przewidywane terminy wykonania dla kazdego z etapéw harmonogramu realizacji zalecen.

W kolumnie nr 4 ,, Sposéb realizacji zalecen pokontrolnych” nalezy wpisa¢ kolejne dziatania, jakie zamierza si¢ podja¢ (np. opracowanie procedury, instrukcji itp.).

W kolumnie nr 5 , Komérka organizacyjna, osoba odpowiedzialna za wykonanie” nalezy wpisa¢ komorke organizacyjna oraz imig, nazwisko i stanowisko osoby
odpowiedzialnej za wykonanie zalecen pokontrolnych. Skrétow uzywaé mozna jedynie dla opisu komorek organizacyjnych podajac przy tym w legendzie doktadna nazwe
komorki, dla ktorej wprowadzone jest dane oznaczenie.

Kierownik jednostki kontrolowanej




Zalacznik nr 5 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez
Wydzial Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Krakowa

Krakow, dn. .......cccceeeevneeenne..

Rzecznik Dyscypliny

Finansow Publicznych
Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Krakowie

ul. Kraszewskiego 36

30-110 Krakow

Dziatajac na podstawie art. 93 1 94 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o
odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz.
114 z pdézn. zm.), zawiadamiam o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finansOw publicZnyCh W ... ..o

(nazwa i adres jednostki, w ktorej ujawniono okolicznosci wskazujqce na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych),

ktorego dopuscil/li sig:

L zatrudniony/na na stanowisku .............ooeviiiiiiiiiiiiiiiii.n.
(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe zajmowane w czasie popelnienia naruszenia)
LA oddnia ................. do dnia ,
(nazwa jednostki)
zamieszKaly/ta W ...
(doktadny adres)
2 zatrudniony/na na stanowisku ...
(imig i nazwisko) (stanowisko stuzbowe zajmowane w czasie popelnienia naruszenia)
LA oddnia ................. dodnia .................,
(nazwa jednostki)
zamieszKaly/la W ... oo
(dokiadny adres)

Wyzej wymienione osoby naruszyty dyscypling finanséw publicznych poprzez:
I. Pan/Pani ........... popelnita czyn polegajacy na .........ooiiiiiiiiiii
(okreslenie rodzaju naruszenia spoSrod wymienionych w art. ...

ustawy o odpowiedzialnoSci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych)



w rozumieniu art. ... ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansoéw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.).

Okolicznosci wskazujqce na naruszenie dyscypliny finansow publicznych byly nastepujqce:

Pan/Pani ...

(precyzyjne okreslenie zarzucanego czynu, ktorym wskazana osoba naruszyla dyscypline finansow publicznych, z podaniem sposobu, czasu jego
popelnienia, a takze miejsca, i okolicznosci, w jakich doszlo do naruszenia dyscypliny finansow publicznych)

(okreslenie naruszonego przepisu prawa materialnego)

Postawione wyzej zarzuty znajduja potwierdzenie w zalaczonych do niniejszego zawiadomienia,
poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatami, kopiach nastgpujacych dokumentow:

) L — zalacznik nr ...
D) e — zalacznik nr ...
) ettt — zalacznik nr ...

Dodatkowo informujg, iz przedstawione naruszenie dyscypliny finanséw publicznych jest/nie jest
przedmiotem postgpowania karnego, postgpowania w sprawie o wykroczenie, postgpowania w
sprawie o przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe.

Zalaczniki:
sztuk ...
stron ...

(podpis sktadajqcego zawiadomienie
wraz z pieczqtkq imiennq okreslajqcq
stanowisko stuzbowe)
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu
przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez
Wydzial Kontroli Wewngtrznej
Urzedu Miasta Krakowa

Krakéw, dnia .........ccocovveeeeenanne.

Prokuratura Rejonowa
Krakow ...

ul. ...

... Krakow

Dzialajac na podstawie art. 304 § 2 Kodeksu Postgpowania Karnego zawiadamiam o podejrzeniu
popehienia przestgpstwa przez Pana/Pania .... zatrudniona/nego od dnia ...... na stanowisku
............................... W otiiiiiieiieiieeieneanene.a, polegajacego na ... /krétki opis czynu/, tj.:
przestgpstwa okreslonego w art. ........

Uzasadnieniem zawiadomienia jest nastgpujacy stan faktyczny:

/opis okolicznosci/
Powyzsze czyny zabronione sg pod grozba kary stosownie do tresciart. ............cooeviiiiiinn...

Jednoczesnie informujg, ze w przypadku konieczno$ci ustnego zlozenia zawiadomienia o
podejrzeniu popehienia przestgpstwa, przeshuchania zawiadamiajacego w charakterze swiadka
oraz ztozenia szczegdtowych informacji w sprawie, osoba wiasciwa w tym zakresie jest Pan/Pani
... /imie i nazwisko/ — /stanowisko stuzbowe/, telefon ..., adres do dorgczen: Urzad Miasta Krakowa
Wydziat ..., ul. ....

W zalaczeniu przekazujg potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie:

Otrzymuja:

1. Adresat

2. Pan/Pani ... /imig i nazwisko osoby wymienionej w zawiadomieniu, adres/
3.ala
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Zatacznik nr 7 do Regulaminu przeprowadzania kontroli procedur w
zakresie 5 % wydatkow przez Wydziat Kontroli Wewngtrznej Urzgdu
Miasta Krakowa

Informacja o przebiegu i efektach przeprowadzonych kontroli procedur w zakresie co najmniej S % wydatkow za .... rok
przez Referat Kontroli Finansowej Wydzialu Kontroli Wewnetrznej UMK

Jednostki organizacyjne prowadzace samodzielnie obsluge finansowo — ksiggowa / Jednostki organizacyjne obslugiwane przez
Zespol Ekonomiki Oswiaty Krakow — Poludnie / Jednostki organizacyjne obslugiwane przez Zespol Ekonomiki Oswiaty
Krakow — Wschaod / Jednostki organizacyjne obstugiwane przez Zespol Ekonomiki Oswiaty Krakow — Zachod

/dla kazdej jednostki/

1. Numer sprawy: BK-04.0914-....-.../...
2. Nazwa jednostki kontrolowanej:

3. Adres jednostki kontrolowanej: llzlrakow """"""

4. Data rozpocze¢cia kontroli:

5. Data zakonczenia kontroli:

6. Badany okres: .. rok

7.

Zalecenia pokontrolne:
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