ZARZADZENIE NR 3188/2024
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z DNIA 5 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r.
poz. 1465, 1572) oraz art. 35 ust. 2 w zwigzku z art. 91, art. 92 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 18 lipca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2024 r. poz. 107), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Powierza si¢ pracownikom Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej oraz Referatu
Kontroli Finansowej Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej przeprowadzanie kontroli
wewnetrznych w zakresie wynikajacym z zarzadzenia w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki
organizacyjne oraz szczegolowego zakresu dziatania Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej
1 w tym zakresie wprowadza si¢ regulamin kontroli wewngtrznej, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Wszelkie postepowania kontrolne oraz postgpowania prowadzone w trybie uproszczonym
wszczete 1 niezakonczone przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia, a takze dalsze czynno$ci
pokontrolne przeprowadza si¢ z uwzglednieniem postanowien regulaminu kontroli wewngtrzne;j
przyjetego zarzadzeniem.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 733/2024 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 11 marca 2024 r.
W sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli wewnetrzne;.

§ 4. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Kontroli Centrum Audytu
I Kontroli Analitycznej oraz Dyrektorowi Biura Nadzoru Wiascicielskiego.

2. W przypadkach wskazanych przez Prezydenta Miasta Krakowa czynno$ci przypisane
w regulaminie kontroli wewnetrznej Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli wykonuje Dyrektor Centrum
Audytu i Kontroli Analitycznej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA
Aleksander Miszalski



Zalacznik

do zarzadzenia nr 3188/2024
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 5 grudnia 2024r.

Regulamin kontroli wewnetrznej

§ 1. Regulamin kontroli wewngtrznej, zwany w dalszej czesci Regulaminem, okre$la zasady

I sposob prowadzenia postgpowania kontrolnego oraz postepowania pokontrolnego.

1)

2)
3)

4)
5)

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Kierowniku pionu — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Krakowa, Zastepcow
Prezydenta Miasta Krakowa, Sekretarza Miasta Krakowa, Skarbnika Miasta Krakowa oraz
Dyrektora Magistratu zgodnie z zakresami nadzoru okre$lonymi w odr¢bnym zarzadzeniu
Prezydenta Miasta Krakowa;

Dyrektorze Departamentu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Departamentu, o ktorym
mowa w regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta Krakowa;

Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora ds. Kontroli
Centrum Audytu 1 Kontroli Analitycznej lub osobe zastepujaca;

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej;

Biurze — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Nadzoru Wtascicielskiego;

6) jednostce kontrolowanej —nalezy przez to rozumie¢ podmioty podlegajace kontroli wskazane

7)

8)

9)

w zarzadzeniu w sprawie podziatu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegotowego
zakresu dziatania Centrum Audytu i Kontroli Analitycznej;

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ kierujacych komorkami
organizacyjnymi Urzedu Miasta Krakowa, miejskimi jednostkami organizacyjnymi
i miejskimi instytucjami kultury oraz osoby umocowane do reprezentacji w odniesieniu do
pozostatych jednostek kontrolowanych oraz spoétek, z wytaczeniem spotek akcyjnych;
postepowaniu kontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynnos$ci zwiazane z ustaleniem stanu
faktycznego 1 prawnego oraz zakonczeniem postgpowania zwigzanego z formutowaniem
protokotu kontroli lub raportu z przeprowadzonego uproszczonego postgpowania kontrolnego
badz raportu z kontroli w spdice akcyjnej;

postepowaniu pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ czynno$ci zwigzane ze
sformutowaniem wystgpienia pokontrolnego oraz nadzorem nad jego realizacja,
zawiadomieniem organdéw $cigania o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia
oraz sformutowaniem wymaganych przepisami prawa zawiadomien m.in. do Rzecznika
Dyscypliny Finansow Publicznych o popelnieniu czynu noszacego znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych;

10) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum Audytu i Kontroli

Analitycznej lub pracownika innej komoérki organizacyjnej Urzedu Miasta Krakowa
upowaznionego do przeprowadzenia postepowania kontrolnego, a takze pracownika Centrum
Audytu 1 Kontroli Analitycznej prowadzacego uproszczone postepowanie kontrolne;

11) zespole kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ grupe kontrolujacych przeprowadzajacych

postepowanie kontrolne;



12) spolce — nalezy przez to rozumie¢ spoOtkg, na ktoérg Gmina Miejska Krakéw wywiera
decydujacy bezposredni wptyw na podstawie uprawnien wynikajacych z jej mienia lub
upowaznienia udzielonego jej przez uprawniony podmiot, w szczegolnosci:

a) posiada uprawnienie do powolywania lub odwotywania wigkszo$ci cztonkéw zarzadu lub
rady nadzorczej tej spotki, takze na podstawie porozumien z innymi osobami,

b) dysponuje bezposrednio wigkszoscig glosdOw na zgromadzeniu, takze jako zastawnik albo
uzytkownik, badz w zarzadzie spotki kapitatlowej, takze na podstawie porozumien
z innymi osobami.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 3. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest pomoc Prezydentowi Miasta Krakowa w doskonaleniu
metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidlowosci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych.

2. Kontrola wewngetrzna stanowi element kontroli zarzadczej] w rozumieniu wskazanym
W zarzadzeniu w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie
Miejskiej Krakow.

§ 4. 1. Kontrole wewnetrzne dzielg si¢ na kontrole planowe i kontrole dorazne.

2. Plan kontroli zawiera wyodrebniong podmiotowo kategori¢ ,,Kontrole w spotkach”,
w przypadku, kiedy plan kontroli na dany rok przewiduje przeprowadzenie czynnosci kontrolnych
w spotkach.

3. Kontrola planowa przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory jest
przedktadany Prezydentowi Miasta Krakowa do zatwierdzenia w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego realizacje planu z zastrzezeniem, ze kontrola w spdtkach przeprowadzana jest po
uzyskaniu wymaganych zgdd, okreslonych w § 15 ust. 11§ 16 ust. 2.

4. Kontrole dorazne przeprowadzane sg na podstawie:

1) polecenia Prezydenta Miasta Krakowa;

2) zatwierdzonego przez Prezydenta Miasta Krakowa oraz uprzednio zaopiniowanego
przez Zastgpce Dyrektora ds. Kontroli wniosku innego Kierownika pionu.

5. Przy opracowywaniu projektow rocznych planow kontroli uwzglednia si¢
W szczegolnosci:

1) wyniki i czegstotliwos$¢ przeprowadzania kontroli w danej jednostce kontrolowane;j;

2) propozycje przedstawione przez Kierownikoéw pionéw. Propozycje te powinny zostaé
ztozone do Centrum w terminie do 30 listopada kazdego roku, w celu ewentualnego
objecia wskazanych zagadnief planem kontroli na rok nastgpny.

6. Dostep do informacji niejawnych odbywa si¢ na podstawie odrgbnego poswiadczenia
bezpieczenstwa, z zachowaniem zasad przewidzianych w procedurze o ochronie informacji
niejawnych.

§ 5. 1. Przed podjeciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy zapoznaje si¢ z przepisami
dotyczacymi przedmiotu kontroli, w tym w szczego6lnosci przepisami regulujagcymi organizacje
i zadania jednostki kontrolowanej, a w razie potrzeby dokonuje analizy materiatow z poprzednio
przeprowadzonej kontroli w jednostce kontrolowanej.

2. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli zakres kontroli dotyczy
dziatalno$ci wykonywanej przez niego, jego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego



stopnia albo jezeli istnieje okolicznos$¢, ktoéra mogtaby wywota¢ uzasadniong watpliwosé co do
bezstronnosci kontrolujacego w danej sprawie.

POSTEPOWANIE KONTROLNE

§ 6. 1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i ustalenia czynnosci kontrolnych zaktadajac
I prowadzac akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
3. Akta kontroli obejmuja w szczego6lnosci:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2) dokumenty i materialy stanowigce podstawe do ustalenia istotnych stwierdzonych
niezgodnosci;
3) protokot kontroli,
4) zastrzezenia do treSci protokotu kontroli, o ile zostaly wniesione i dodatkowe
dokumenty zwiazane z ich rozpatrywaniem;
5) wystapienie pokontrolne;
6) sprawozdanie z realizacji zalecen pokontrolnych, o ile zalecenia zostaly wydane oraz
dokumenty zwigzane z ich analizg i ocena.
4. Do akt kontroli moga by¢ zalaczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku uzyskane
w trakcie postepowania kontrolnego i pokontrolnego.
5. Do akt kontroli dofaczane sa wszystkie dokumenty i materiatly utrwalone w formie
elektronicznej, ktore zostaty uzyskane w trakcie postgpowania kontrolnego oraz pokontrolnego.

§ 7. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrol¢ na podstawie imiennego upowaznienia,
okreslajacego jednostke kontrolowana, przedmiotowy zakres oraz okres objety kontrolag
I przewidywany czas jej trwania. Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

2.Imienne upowaznienie do przeprowadzania kontroli podpisuje Prezydent Miasta Krakowa
na wniosek Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli.

3.Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo lub przez zespdt kontrolujacy. Na wniosek
Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli w skiad zespotu kontrolujacego moga by¢ powolani przez
Prezydenta Miasta Krakowa pracownicy innych komorek organizacyjnych Urzgedu Miasta
Krakowa. W przypadku powotania zespotu kontrolujagcego w upowaznieniu moze by¢ wskazany
koordynator zespotu kierujacego jego praca.

§ 8. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przedstawia kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz legitymacje stuzbowa
I dokonuje wpisu w ewidencji kontroli, jezeli jest ona prowadzona przez jednostke kontrolowana.

2. Do obowiagzkéw kontrolujacego nalezy nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie
powierzonych mu zadan.

3. Kontrolujacy wykonujac czynnosci kontrolne:

1) przeprowadza kontrol¢ zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego
okreslonymi w Regulaminie;

2) rzetelnie dokumentuje ustalenia i wyniki kontroli;

3) sporzadza dokumenty okreslone w Regulaminie;

4) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego, zlecone przez
przetozonych stuzbowych;

5) zobowigzany jest niezwlocznie na pisSmie poinformowa¢ kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu niebezpieczenstwa dla zycia 1 zdrowia ludzkiego lub



grozacego niepowetowang szkodg w mieniu w celu zapobiezenia wystepujacemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek
poinformowaé¢ na piSmie o podjetych w powyzszej sprawie dzialaniach Zastepce
Dyrektora ds. Kontroli, ktory powiadamia o tym fakcie Prezydenta Miasta Krakowa.
4. Kontrolujacy wykonujgc czynnosci kontrolne posiada prawo, z zachowaniem przepiséw
odrebnych do:

1) wgladu do dokumentéw zwigzanych z kontrolowana dziatalno$cig jednostki,
zabezpieczania dokumentdw i innych materiatdw dowodowych;

2) wstepu nateren i do pomieszczen jednostki kontrolowanej;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych 1 przebiegu
okreslonych czynnosci w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej
wyznaczonego przez jej kierownika;

4) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej, gldéwnego ksiggowego
oraz wskazanych pracownikow udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien;

5) sporzadzania niezbednych dla przeprowadzenia kontroli kopii lub cyfrowych
odwzorowan dokumentdéw, a takze utrwalania czynnosci kontrolnych za pomoca
urzadzen technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku;

6) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej ustnych lub pisemnych wyjasnien,
zestawien 1 obliczen opracowywanych na podstawie dokumentéw kontrolowanej
jednostki;

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie, jaki jest niezbedny dla realizacji
przedmiotu kontroli;

8) zadania w zwigzku z prowadzong kontrolg informacji i wyjasnien oraz dokumentacji
w komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, jednostkach organizacyjnych
Gminy Miejskiej Krakow oraz innych podmiotach, ktére moga zosta¢ objete kontrola
wewngtrzng prowadzong przez Centrum;

9) korzystania, za zgoda Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli, z pomocy biegltych
I specjalistow.

5. Kontrolujacy jest zobowigzany zachowac w tajemnicy informacje, ktore uzyskat w zwigzku
z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa roéwniez
po ustaniu zatrudnienia.

§ 9. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki
niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci:
1) niezwlocznie przedstawia zagdane dokumenty i materiaty;
2) na wniosek kontrolujacego sporzadza kopie, uwierzytelnione kopie lub skany
dokumentow;
3) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki;
4) udostepnia oddzielne pomieszczenia biurowe do przeprowadzania kontroli;
5) udostgpnia urzadzenia techniczne dla potrzeb wykonywania czynnosci kontrolnych.

2. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla si¢ od kontroli lub utrudnia
jej prowadzenie, w szczegbdlnosci poprzez odmowe przedstawienia lub zwloke w udostepnieniu
niezb¢dnych dokumentéw, informacji lub wyjasnien, a takze przedstawianie nierzetelnych
dokumentow, informacji lub wyjasnien, kontrolujacy powiadamia o tym fakcie Zastgpce Dyrektora
ds. Kontroli. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli moze powiadomi¢ o tym fakcie Prezydenta Miasta
Krakowa, Dyrektora Magistratu oraz wtasciwych: Kierownika pionu i Dyrektora Departamentu.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej lub kazda inna osoba w trakcie trwania kontroli moze
ztozy¢ kontrolujacemu pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli. Kontrolujacy
nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z przedmiotem kontroli.



§ 10. 1. Postepowanie kontrolne prowadzone jest w miejscu i czasie wykonywania zadan
jednostki kontrolowanej adekwatnie do przedmiotu kontroli. Postgpowanie kontrolne lub
poszczegblne jego czynnosci moga by¢ rowniez, w miar¢ potrzeb, przeprowadzane w siedzibie
Centrum z uwzglednieniem przepisow o organizowaniu i funkcjonowaniu pracy zdalne;.

2. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach czynnosci stuzbowe prowadzone sg rowniez
w dniach wolnych od pracy lub poza regulaminowymi godzinami pracy.

§ 11. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) podstawe przeprowadzenia kontroli;
2) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko jej kierownika;
3) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;
4) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj¢tego kontrolg;
6) zwigzly opis ustalonego stanu faktycznego i prawnego;
7) ustalone niezgodnosci oraz o ile jest to mozliwe ich przyczyny, zakres i skutki;
8) wnioski z kontroli zawierajace oceng kontrolowanych zagadnien;
9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu, miejsce i date sporzadzenia protokotu;
10) informacje o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej uprawnieniach
dotyczacych mozliwo$ci ewentualnego wniesienia zastrzezen do tresci protokotu;
11) potwierdzenie dor¢czenia protokotu Kierownikowi jednostki kontrolowanej;
12) wzmiank¢ dotyczaca sprostowania protokotu lub odmowy jego podpisania na
egzemplarzu lub egzemplarzach znajdujacych si¢ w aktach sprawy.

3. Protokdt kontroli sporzadza si¢ w terminie do 30 dni od daty zakonczenia kontroli
okreslonej w upowaznieniu. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli moze w uzasadnionych przypadkach
zmieni¢ termin, o ktorym mowa w zdaniu poprzedzajacym.

4. Protokotl kontroli sporzadza si¢ w takiej ilosci egzemplarzy, aby zapewni¢ przekazanie
jednego egzemplarza protokotu kazdemu kierownikowi jednostki kontrolowanej 1 wilaczenie
jednego egzemplarza do akt kontroli.

5. Kazda strona protokotu kontroli jest parafowana przez kontrolujacego oraz kierownika
jednostki kontrolowanej.

6. Protokdt kontroli podpisuja kontrolujacy oraz kierownik jednostki kontrolowanej wraz
z podaniem daty wykonania tej czynnosci, z zastrzezeniem ust. 71 § 12.

7. W przypadku, gdy kontrola obejmuje rowniez sprawozdania finansowe 1 budzetowe lub
zagadnienia zwigzane z gospodarka finansowa a takze ewidencja ksiggowa, protokot kontroli
podpisuje rowniez gtowny ksiggowy jednostki kontrolowanej wraz z podaniem daty dokonania tej
czynnosci.

8. Oczywiste omylki pisarskie lub rachunkowe w protokole kontroli mozna sprostowac
w kazdym czasie. Sprostowania dokonuje kontrolujacy lub Zastepca Dyrektora ds. Kontroli
w przypadku nieobecnosci wszystkich cztonkéw zespotu kontrolujagcego, poprzez skreslenie
btednej tresci z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawne;j
wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej sprostowania.

9. O tresci sprostowania dokumentu nalezy powiadomi¢ jednostki kontrolowane, ktorym
dokument uprzednio zostal przekazany.

§ 12. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystluguje prawo zgloszenia, przed
podpisaniem protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do Zastgpcy Dyrektora ds. Kontroli
w zakresie ustalen zawartych w protokole.



2. Zastrzezenia nalezy zglosi¢ na pismie lub przy wykorzystaniu formy elektronicznej
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli na
wniosek kierownika jednostki kontrolowanej moze przedluzy¢ ten termin. Zastrzezenia mogag
zosta¢ wycofane do czasu ich rozpatrzenia.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest zobowigzany
dokona¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku
stwierdzenia zasadnosci zastrzezen dokona¢ odpowiedniej korekty w protokole. Tres¢ korekty,
w formie wykazu zmian do protokotu podpisana przez kontrolujacego stanowi jego integralng
czesc.

4. O sposobie rozpatrzenia zastrzezen Zastepca Dyrektora ds. Kontroli powiadamia na pi§mie
kierownika jednostki kontrolowanej, a w razie uwzglednienia zastrzezen przesyla wykaz zmian do
protokotu, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Powiadomienie o sposobie rozpatrzenia zastrzezen sporzadza si¢ w terminie do 30 dni od
daty otrzymania zastrzezen lub zakonczenia czynnosci wyjasniajacych, o ktorych mowa w ust. 3.
Zastepca Dyrektora ds. Kontroli moze w uzasadnionych przypadkach zmieni¢ ten termin.

6. Po otrzymaniu powiadomienia, o ktorym mowa w ust. 4, kierownik jednostki
kontrolowanej podpisuje wszystkie egzemplarze protokotu, z zastrzezeniem ust. 7 i 8 oraz zwraca
jeden egzemplarz do Centrum.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowi¢ podpisania protokotu kontroli,
sktadajac w terminie 5 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie tej odmowy wraz
Z jednym egzemplarzem protokotu kontroli.

8. W razie zgloszenia zastrzezen, termin do zlozenia wyjasnien o odmowie podpisania
protokotu liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska Zastepcy Dyrektora ds. Kontroli w sprawie
rozpatrzenia zastrzezen.

9. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do prowadzenia postepowania pokontrolnego.

10. O sprostowaniu protokotu lub odmowie jego podpisania kontrolujacy czyni wzmianke
w protokole.

§ 13. 1. W uzasadnionych okolicznosciach Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli zwoluje narade
w celu omoéwienia przedmiotu kontroli lub narade pokontrolng w celu omdwienia stwierdzonych
niezgodnosci.

2. Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli zwotuje narade, o ktérej mowa w ust. 1, takze na polecenie
wlasciwego Kierownika pionu. Wniosek o zwotanie narady moze zglosi¢ takze kierownik
jednostki kontrolowanej.

3. Uczestnikami narady, o ktorej mowa w ust. 1, sa w szczeg6lnosci:

1) Kierownik pionu;

2) Dyrektor Departamentu;

3) Zastepca Dyrektora ds. Kontroli lub osoba go zastepujaca;
4) kontrolujacy i jego bezposredni przetozony;

5) kierownik jednostki kontrolowanej;

6) inne osoby, ktorych udziat jest wymagany.

4. Przebieg i ustalenia narady utrwalane sg w formie notatki, ktora moze stanowi¢ podstawe
do podejmowania dalszych czynnosci.

POSTEPOWANIE KONTROLNE UPROSZCZONE

§ 14. 1. W sprawach charakteryzujacych si¢ nieskomplikowanym stanem faktycznym
i prawnym, Centrum przeprowadza uproszczone postgpowanie kontrolne.



2. Pracownik Centrum prowadzacy uproszczone postgpowanie kontrolne zobowigzany jest
prowadzi¢ akta postgpowania zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w § 6, z wylaczeniem ust. 3
pkt 31i 4.

3. Wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujacy przedstawia w raporcie.

4. Kontrolujacy przedstawia i omawia z kierownikiem jednostki kontrolowanej projekt
raportu, zawierajacy ustalenia i wnioski w celu przedstawienia stwierdzonych niezgodnosci.
Projekt raportu zawiera adnotacj¢ o terminie spotkania z kierownikiem jednostki kontrolowanej,
fakcie omowienia wynikow kontroli oraz pouczeniu o przystugujacych kierownikowi jednostki
kontrolowanej uprawnieniach dotyczacych mozliwosci ewentualnego wniesienia uwag.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni od daty omowienia projektu raportu
moze w formie pisemnej zglosi¢ kontrolujgcemu uwagi do raportu. Kontrolujacy w terminie 14 dni
od dnia otrzymania uwag, moze uwagi uwzgledni¢ w catosci, w czeg$ci lub odmoédwi¢ ich
uwzgledniania. Sposob rozpatrzenia uwag jest dokumentowany przez kontrolujacego poprzez
wprowadzenie odpowiednich adnotacji w raporcie.

6. Po rozpatrzeniu uwag kontrolujacy przekazuje jednostce kontrolowanej podpisany raport
konczacy postepowanie uproszczone.

7. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli przekazuje raport Prezydentowi Miasta Krakowa wraz
Z projektem zalecen pokontrolnych, jezeli wyniki przeprowadzonego postepowania uzasadniajg
sporzadzenie takich zalecen.

8. Do uproszczonego postgpowania kontrolnego stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 6, § 7, § 8
ust. 2-5,§ 9110, § 11 ust. 2 pkt 1-91 11, § 18 ust. 3-5 Regulaminu.

POSTEPOWANIE KONTROLNE W SP(')L,IQACH Z. OGRANICZONA
OPOWIEDZIALNOSCIA

§ 15. 1. Kontrola w spotkach z ograniczong odpowiedzialnos$ciag odbywa si¢ po uzyskaniu
zgody zgromadzenia wspolnikow, przy jednoczesnym zobowigzaniu organow spotki do Scistego
wspoétdzialania z kontrolujgcymi.

2. W zwigzku z zamierzeniem przeprowadzenia kontroli, Centrum wystepuje do Biura
0 uzyskanie zgody, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Po zakonczeniu kontroli w spoétkach z ograniczong odpowiedzialnoscia, Zastepca
Dyrektora ds. Kontroli przekazuje Prezydentowi Miasta Krakowa protokét kontroli oraz
przygotowuje projekt informacji do rady nadzorczej zawierajacej protokot kontroli.

4. Tres¢ protokotu kontroli 1 informacja o przekazaniu protokotu radzie nadzorczej podlegaja
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia
6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej oraz wydanych na jej podstawie aktach
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Krakowa.

5. Do kontroli w spotkach z ograniczong odpowiedzialno$cia stosuje si¢ odpowiednio
przepisy § 4-13 Regulaminu, z wytaczeniem § 6 ust. 3 pkt 5-6.

6. Jezeli postepowaniem objete sg rowniez jednostki kontrolowane inne niz Spoiki, to do tych
jednostek zastosowanie majg przepisy Regulaminu.

POSTEPOWANIE KONTROLNE W SPOLKACH AKCYJNYCH

§ 16. 1. W przypadku kontroli w spdtkach akcyjnych, Biuro w ramach wspotdziatania
z Centrum bedzie podejmowac dziatania, w ramach posiadanych kompetencji, w celu ograniczenia
ryzyka odmowy wyrazenia zgody przez rad¢ nadzorcza lub podejmowaé dalsze dziatania
W sytuacji odmowy wyrazenia przez rad¢ nadzorcza zgody.



2. Kontrola w spotkach akcyjnych bedzie odbywaé si¢ na podstawie zgody i za
posrednictwem rady nadzorczej, w trybie realizacji uprawnien rady nadzorczej okre$lonych
w ustawie z dnia 15 wrze$nia 2000 r. - Kodeks spotek handlowych, w celu uzyskania stosownych
informacji, dokumentow, sprawozdan lub wyjasnien i udostgpnienia ich kontrolujagcemu.

3. W zwigzku z zamierzeniem przeprowadzenia kontroli, Centrum wyst¢puje do Biura
0 uzyskanie zgody, o ktorej mowa w ust. 2.

4. Postepowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie Centrum z uwzglednieniem
przepisOw o organizowaniu i funkcjonowaniu pracy zdalnej. Jezeli postgpowaniem, objete sa
rowniez inne podmioty, w tym komorki organizacyjne Urzedu Miasta Krakowa, wowczas
postepowanie kontrolne moze by¢ prowadzone w miejscu i czasie wykonywania zadan tych
podmiotow 1 komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa adekwatnie do przedmiotu
kontroli.

5. W przypadku opdznienia lub nieprzekazania przez rade nadzorcza zagdanych dokumentow
1 materiatow zwigzanych z prowadzona kontrola, Zastepca Dyrektora ds. Kontroli informuje o tym
fakcie Biuro, ktére podejmuje stosowne dziatania zgodnie z kompetencjami w celu zapewnienia
terminowego realizowania postepowania kontrolnego.

6. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w raporcie, ktory zawiera
W szczegblnoscei:

1) podstawe przeprowadzenia kontroli;

2) oznaczenie spoliki akcyjne;j;

3) imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

4) dat¢ rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu obj¢tego kontrolg;

6) zwigzly opis ustalonego stanu faktycznego i prawnego;

7) ustalone niezgodnosci oraz o ile jest to mozliwe ich przyczyny, zakres i skutki;

8) wnioski z kontroli zawierajace oceng kontrolowanych zagadnien;

9) dane o liczbie egzemplarzy raportu, miejsce i dat¢ sporzagdzenia raportu;

10) informacje o przystugujacych uprawnieniach dotyczacych mozliwosci ewentualnego
whniesienia zastrzezen do tresci raportu;

11) potwierdzenie dorgczenia raportu radzie nadzorczej;

12) wzmianke dotyczacg sprostowania raportu.

7. Raport sporzadza si¢ w terminie do 30 dni od daty zakonczenia kontroli okreslonej
W upowaznieniu. Zast¢pca Dyrektora ds. Kontroli moze w uzasadnionych przypadkach zmienié¢
ten termin.

8. Oczywiste omytki pisarskie lub rachunkowe w raporcie mozna sprostowa¢ w kazdym
czasie. Sprostowania dokonuje kontrolujacy lub Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli w przypadku
nieobecnosci wszystkich cztonkow zespotu kontrolujacego, poprzez skreslenie bilednej tresci
Z utrzymaniem czytelnos$ci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej wraz z data
i podpisem osoby dokonujgcej sprostowania. Zmiana w raporcie okres§lona w zdaniu
poprzedzajacym wymaga zamieszczenia podpisu oraz daty dokonania tej czynno$ci oraz
powiadomienia rady nadzorczej.

§ 17. 1. Do raportu przystuguje prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezen do Zastepcy
Dyrektora ds. Kontroli w zakresie ustalen zawartych w raporcie, w terminie 14 dni od dnia
doreczenia raportu radzie nadzorczej. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli na wniosek rady nadzorczej
moze zmieni¢ ten termin.

2. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest zobowigzany
dokonac¢ ich analizy i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci wyjasniajace, a w przypadku



stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen dokona¢ odpowiedniej korekty w raporcie. Tres¢ korekty,
w formie wykazu zmian do raportu podpisana przez kontrolujgcego stanowi jego integralng czgsc.

3. O sposobie rozpatrzenia zastrzezen Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli powiadamia na pi$mie
rad¢ nadzorcza, a w razie uwzglgdnienia zastrzezen przesyta sprostowanie, o ktoérym
mowa W ust. 2.

4. Powiadomienie o rozpatrzeniu zastrzezen sporzadza si¢ w terminie do 30 dni od daty
otrzymania zastrzezen lub zakonczenia czynnosci wyjasniajacych, o ktérych mowa w ust. 2.
Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli moze w uzasadnionych przypadkach zmieni¢ ten termin.

5. Po zakonczeniu kontroli w spotkach akcyjnych, Zastepca Dyrektora ds. Kontroli przekazuje
Prezydentowi Miasta Krakowa raport oraz przygotowuje projekt informacji do rady nadzorczej
zawierajacej raport.

6. Tres¢ raportu i informacja o przekazaniu raportu radzie nadzorczej podlegaja publikacji
w Biuletynie Informacji Publicznej na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 r.
o dostgpie do informacji publicznej oraz wydanych w zwiazku z tg ustawag uregulowaniach
wewnetrznych w Urzedzie Miasta Krakowa.

7. Do kontroli w spotkach akcyjnych stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 4-8 i § 13
Regulaminu, z wylaczeniem § 6 wust. 3 pkt 3-6, § 8 wust. 1, ust. 3 pkt 5,
ust. 4 pkt 1-6.

8. Jezeli postgpowaniem, objete sg rowniez jednostki kontrolowane inne niz Spoétki, to do tych
jednostek zastosowanie majg przepisy Regulaminu.

POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§ 18. 1. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli po zakonczeniu postepowania kontrolnego przekazuje
Prezydentowi Miasta Krakowa projekt wystapienia pokontrolnego, sporzadzonego w oparciu
0 ustalenia zawarte w protokole kontroli. Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 2
do niniejszege Regulaminu.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego sporzadza si¢ w terminie do 14 dni od daty otrzymania:

1) podpisanego protokotu kontroli, raportu lub informacji o odmowie podpisania
protokotu kontroli;
2) zatwierdzenia notatki z narady pokontrolnej, w przypadku kiedy po przeprowadzonej
kontroli zostanie zwotana narada, o ktorej mowa w § 13,
z wylaczeniem sytuacji, gdy Zastepca Dyrektora ds. Kontroli zmieni termin sporzadzenia projektu
wystapienia pokontrolnego majac na uwadze wystgpujace, uzasadnione okolicznosci.

3. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Prezydenta Miasta Krakowa
wystapieniu pokontrolnym sg poleceniami stuzbowymi.

4. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz inne osoby
zobowigzane do wykonania zalecen pokontrolnych. Tre§¢ wystapienia pokontrolnego otrzymuja
do wiadomosci wtasciwi Kierownicy pionéw, Dyrektorzy Departamentow oraz dyrektorzy innych
komoérek organizacyjnych sprawujacych nadzér lub koordynujacych prace jednostki
kontrolowane;.

5. Tres¢ wystapienia pokontrolnego podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j
oraz wydanych w zwigzku z t3 ustawa uregulowaniach wewng¢trznych w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§ 19. 1. Jednostki, w stosunku do ktoérych sformulowane zostaty zalecenia pokontrolne
zobowigzane s3 do sporzadzenia sprawozdania z realizacji tych zalecen w terminie okreslonym



W wystgpieniu pokontrolnym. Sprawozdanie powinno zawiera¢ informacj¢ o sposobie wykonania
zalecen pokontrolnych, a takze o podjetych dziataniach.

2. Kontrolujacy analizujg tres¢ nadestanego sprawozdania z wykonania zalecen
pokontrolnych, sprawdzajg i oceniajg, czy przedtozone sprawozdanie $wiadczy o zrealizowaniu
w calosci tresci zalecen pokontrolnych i odnotowuja ustalenia w tym zakresie na sprawozdaniu
lub w odrgbnej notatce stuzbowej. Czynnosci te nalezy wykona¢ w ciggu 30 dni od daty ztozenia
sprawozdania przez jednostke kontrolowana.

3. Jezeli tre$¢ sprawozdania nie pozwala na weryfikacj¢ poprawnosci wykonania zalecen,
kontrolujacy moze zada¢ dodatkowych wyjasnien oraz dokumentéw potwierdzajacych sposéb
I termin realizacji zalecen.

4. W przypadku informacji o niepelnej lub niewtasciwej realizacji zalecen pokontrolnych,
Zastepca Dyrektora ds. Kontroli wzywa kierownika jednostki kontrolowanej do skorygowania
dziatan w zakresie realizacji zalecen pokontrolnych.

5. O odmowie wykonania zalecen pokontrolnych przez jednostke, do ktoérej zostaly one
skierowane, Zastgpca Dyrektora ds. Kontroli zawiadamia Kierownikéw pionow oraz dyrektora
komorki organizacyjnej sprawujacej nadzor lub koordynujacej prace jednostki kontrolowane;.

§ 20. 1. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnos$ci kontrolnych czynow
noszacych znamiona przestepstw lub wykroczen, Zastepca Dyrektora ds. Kontroli przedktada pod
podpis Prezydenta Miasta Krakowa zawiadomienie do wlasciwego organu powotanego do $cigania
przestepstw lub wykroczen o podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub wykroczenia.

2. W przypadku ujawnienia w trakcie prowadzonych czynnosci kontrolnych czynow
noszacych znamiona naruszenia dyscypliny finansow publicznych, Zastepca Dyrektora ds.
Kontroli przedktada pod podpis Prezydenta Miasta Krakowa zawiadomienie do rzecznika
dyscypliny finansow publicznych o ujawnionych okolicznosciach wskazujacych na naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

3. W przypadku innych wymaganych przepisami zawiadomien o naruszeniu prawa, przepisy
ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio.

4. Projekty zawiadomien, o ktorych mowa w ust. 1-3, sporzadza si¢ w terminach
uwzgledniajacych terminy przedawnienia karalnosci czyndéw odpowiednio za naruszenie
dyscypliny finanso6w publicznych, popetnienia przestepstwa badz wykroczenia.

5. Zawiadomienia, otrzymujga do wiadomos$ci Kierownicy pionéw oraz dyrektorzy komorek
organizacyjnych sprawujacych nadzor lub koordynujacych prace jednostki kontrolowane;.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21. Zastepca Dyrektora ds. Kontroli jest uprawniony do okreslenia szczegdétowych zasad:

1) prowadzenia akt kontroli;

2) sposobu sporzadzania protokotu kontroli, raportu z uproszczonego postepowania
kontrolnego, raportu z kontroli w spoétkach akcyjnych oraz projektow wystapien
pokontrolnych.



Zalacznik nr 1
do Regulaminu kontroli wewngetrznej

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

............................ Krakow, dnia........cueevnee..
/znak sprawy/

UPOWAZNIENIENR.../...

N POASTAWIE ...c.eeiieireicte ettt sttt st er e sttt sane s
/wskazanie podstawy prawnej/
Upowazniam:

do przeprowadzenia kontroli/uproszczonego postepowania kontrolnego*:

/oznaczenie rodzaju kontroli - planowa/ dorazna/
W zakresie: e .
/oznaczenie przedmiotu kontroli oraz okres kontroli/

/nazwa i adres jednostki kontrolowanej/
Upowaznienie wazne do dnia...............
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej.

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Zastepca Dyrektora ds. Kontroli Centrum Prezydent Miasta Krakowa
Audytu i Kontroli Analitycznej UMK

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si€ do dNia ... esseesens

Whioskujacy: Zatwierdzam:
Zastepca Dyrektora ds. Kontroli Centrum Prezydent Miasta Krakowa
Audytu i Kontroli Analitycznej UMK

*wskaza¢ wlasciwy tryb postepowania



Zalacznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Krakow, dnia .....eeeeeveeneeneeenn.
/znak sprawy/
Pan/Pani

1] AU
Krakéw
Wystgpienie pokontrolne
Podmiot kontrolowany:
Przedmiot kontroli:

Termin przeprowadzenia kontroli:

.  Zwiezty opis bedacy podsumowaniem postepowania kontrolnego

Il.  Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki
/krétka ogdélna ocena jednostki w kontrolowanym zakresie/
Ill. Zalecenia*

/zalecenia nakazujace usuniecie niezgodnosci oraz czynnosci, ktdre nalezy podja¢ w celu usprawnienia pracy
kontrolowanej jednostki/



Ill. Osoby odpowiedzialne za realizacje zalecen pokontrolnych*
Zalecenianr....— Pan/Pani .......ueeeeececeeeeecenees, DYTeKtOr e,

IV. Termin realizacji zalecen pokontrolnych*
=] [Tel=1 o 11 o | G

V. Termin sporzadzenia sprawozdania z realizacji zalecen pokontrolnych*

Otrzymuja:
1. adresat

2. a/a

Do wiadomosci:

-Kierownicy pionéw / Dyrektorzy Departamentow/ Dyrektorzy innych komérek organizacyjnych
sprawujacych nadzér merytoryczny lub koordynujacy prace jednostki kontrolowanej

* jezeli wyniki kontroli uzasadniaja sformutowanie zalecen






