ZARZADZENIE NR 16/2010
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 4 stycznia 2010 r.

w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegolowego zakresu
dzialania Biura Kontroli Wewnetrznej.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity z 2001 r. Dz. U.
nr 142, poz. 1591 z pdézn. zm.) art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (tekst
jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 zpdzn. zm.) zarzadza sie¢, co nastgpuje:

§1

1. Biurem Kontroli Wewnetrznej kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura.

§2

W sklad Biura Kontroli Wewnetrznej wchodza nastepujace wewnetrzne komorki
organizacyjne:

1) Referat Skarg i Wnioskow (BK-01),

2) Referat Kontroli Organizacyjno-Prawnej (BK-02),

3) Stanowisko ds. Organizacyjnych (BK-03).

4) Referat Kontroli Finansowej (BK-04),

5) Referat Inwentaryzacji (BK-05).

§3
Do zakresu dzialania Referatu Skarg i Wnioskow (BK-01) nalezy:

1. Prowadzenie zgodnie z obowigzujagcymi przepisami postgpowan wyjasniajacych oraz
przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski.

2. Przyjmowanie skarg i wnioskow dotyczacych ewentualnych nieprawidtowosci (w tym

zachowan pracownikow) we wszystkich komorkach organizacyjnych Urzedu Miasta

Krakowa i miejskich jednostkach organizacyjnych podlegtych Miastu Krakow.

Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

4. Przygotowywanie kwartalnych ocen i analiz skarg i wnioskow.

§4

(98]

Do zakresu dzialania Referatu Kontroli Organizacyjno-Prawnej (BK-02) nalezy:

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych.



a

8.

9.

10.

Kontrola dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich
jednostek organizacyjnych, podmiotow gospodarczych, tj. spélek prawa handlowego, w
ktérych Miasto jest akcjonariuszem/udzialowcem w co najmniej 50%, a takze innych
podmiotow, ktére wydatkuja $srodki publiczne przekazywane przez Gming Miejska Krakow
w zakresie zadan realizowanych w ramach tych srodkow.

. Wspolpraca z podmiotami zewnetrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan realizowanych

przez Gming Miejskg Krakow.

. Koordynacja dziatan Gminy Miejskiej Krakow w zakresie korespondencji prowadzonej z

organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci.

. Koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskéw i wystgpien pokontrolnych

sporzadzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy kontroli zewnetrzne;.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych.

Opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych
przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow
publicznych w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanso6w publicznych
w kontrolowanych podmiotach.

Opracowywanie projektow wnioskow i1 zawiadomien do organéw $cigania w przypadku, gdy
wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popeienia przestgpstwa.

Nadzér nad realizacja przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§5

Do zakresu dzialania Stanowiska ds. Organizacyjnych (BK-03) nalezy:

1.

*

10.
. Obstuga sekretarska Biura.
12.
13.

11

Opracowywanie, publikowanie, a nastgpnie aktualizowanie informacji dotyczacych Biura
Kontroli Wewngetrznej w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz w Serwisie
Informacyjnym UMK.

Uzytkowanie podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw Urzedu".

Opracowywanie wnioskow do projektu budzetu Miasta w ukladzie zadan budzetowych,
sporzadzanie sprawozdan oraz nadzor nad realizacja budzetu Biura.

Opracowywanie projektow zarzadzen i pism okolnych Prezydenta oraz sporzadzanie
informacji o ich wykonaniu.

Opracowywanie informacji o realizacji polecen stuzbowych Prezydenta Miasta Krakowa,
Dyrektora Magistratu.

Opracowywanie projektow zarzadzen wewnetrznych Dyrektora Biura oraz kontrola ich
wykonania.

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umoéw dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy Prawo zamdwien publicznych.

Prowadzenie dokumentacji budzetowej (rachunki, faktury, umowy).

Sporzadzanie zamdéwien na materialy biurowe, druki i sprze¢t oraz bilety komunikacji
miejskiej.

Prowadzenie ksi¢gi inwentarzowej Biura.

Prowadzenie obstugi administracyjno - biurowej Biura.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Biura.



14. Prowadzenie ewidencji kart badan okresowych 1 nadzoér nad terminowos$cig ich
wykonywania.

15. Prowadzenie zbioru aktéw normatywnych i przekazywanie ich pracownikom.

16. Przeprowadzanie procedury archiwizacji dokumentéw Biura.

§6
Do zakresu dzialania Referatu Kontroli Finansowej (BK-04) nalezy:

1. Opracowywanie rocznych plané6w kontroli, w tym kontroli kompleksowych, problemowych
oraz sprawdzajacych.

2. Kontrola finansowa miejskich jednostek organizacyjnych objetych budzetem Miasta
Krakowa, w tym w szczegdlnosci:

a) badanie 1 poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia srodkow publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow ze §rodkow publicznych oraz udzielania zamoéwien publicznych,

b) kontrola prawidlowego prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
przepisami prawa,

c) kontrola prawidlowosci i wiarygodnosci sprawozdan w jednostkach, w ktorych nie
funkcjonuje audyt wewnetrzny,

d) kontrola wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow.

3. Kontrola finansowa ze szczegdlnym uwzglednieniem prawidlowosci wykorzystania dotacji
przez instytucje kultury, dla ktérych Miasto Krakow jest organizatorem oraz szpitali, dla
ktérych Miasto Krakoéw jest organem zatozycielskim.

4. Opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych
przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
w kontrolowanych podmiotach.

5. Opracowywanie projektow wnioskow i zawiadomien do organéw $cigania w przypadku, gdy
wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestgpstwa.

6. Nadzor nad realizacja przez kontrolowang jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacje zalecen pokontrolnych.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§7
Do zakresu dzialan Referatu Inwentaryzacji (BK-05) nalezy:

1. Opracowywanie rocznych plandw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych uzytkowanych
przez Urzad Miasta Krakowa i koordynowanie przygotowania plandw inwentaryzacji
majatku ewidencjonowanego w Wydziale Obstugi, Wydziale Skarbu Miasta oraz w Wydziale
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego.

2. Przeprowadzanie inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku Gminy Miejskiej Krakow
uzytkowanego przez Urzad Miasta Krakowa, ewidencjonowanego w Wydziale Obstugi,
w Wydziale Skarbu Miasta oraz w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

3. Prowadzenie inwentaryzacji wedlug zasad, metod i termindw okreslonych w instrukcji
inwentaryzacji wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.



4. Sporzadzanie w terminach 1 okresach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci protokotow
z rozliczenia wynikdw przeprowadzonej inwentaryzacji w komodrkach organizacyjnych
Urzedu Miasta Krakowa.

5. Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie niedoborow i nadwyzek wykazanych po

wycenie spisOw z natury.

Kwalifikowanie stwierdzonych niedoboréw jako zawinionych lub niezawinionych.

7. Wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie pociagni¢cia do odpowiedzialnosci
materialnej osob, ktore spowodowaty powstanie niedoboréw.

8. Sporzadzanie zbiorczego zestawienia wynikéw inwentaryzacji wedlug stanu na dzien
31 grudnia kazdego roku obrotowego.

9. Informowanie Prezydenta Miasta Krakowa o stwierdzonych podczas spisu z natury
nieprawidlowosciach w zakresie wykorzystywania majatku Urzedu Miasta Krakowa i jego
zabezpieczenia.

a

§8

Szczegolowy tryb przeprowadzania kontroli finansowej i organizacyjno-prawnej okreslaja
wlasciwe regulaminy wprowadzone odrgbnymi zarzadzeniami Prezydenta Miasta Krakowa.

§9

Szczegdlowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow kierowanych do Urzgdu
Miasta Krakowa dotyczacych jego dzialalnoSci oraz dziatalnosci miejskich jednostek
organizacyjnych okresla odrebne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§10

Dyrektor Biura Kontroli Wewnetrznej przedktada:

1. Prezydentowi Miasta Krakowa sprawozdania z dziatalnosci Biura w okresach poéirocznych.

2. Dyrektorowi Magistratu sprawozdania z ocen i analiz skarg i wnioskéw w okresach
kwartalnych.

§11
Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sq odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym 1 terminowym wykonanie postanowien
obowigzujacych zarzadzen, polecen, instrukcji dotyczacych dziatalnosci Biura.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski Komisji RMK,
interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostepnienie informacji publiczne;j.

3. Przygotowywanie projektow aktéw kierowania.

4. Przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia oraz udzial w komisjach
przetargowych (dotyczacych zakresu dziatania Biura).

5. Opracowywanie materialow informacyjnych i sprawozdawczych.

6. Prawidlowe, rzetelne i terminowe opracowywanie materialow do projektu budzetu oraz
informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Przygotowywanie 1 przekazywanie do BK-03 informacji niezbednych do prawidlowe;j
publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.



8.

9.
10.
11

12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.
19.

Przygotowywanie 1 przekazywanie do BK-03 informacji niezbednych do prawidlowe;j
publikacji w Serwisie Informacyjnym UMK.

Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.

.Realizacj¢ zadan wynikajacych ze wspotpracy z Miejskim Zespolem Reagowania

Kryzysowego.

Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisOw innych ustaw
dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych osobowych.
Przestrzeganie przepisoOw Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzgdu Miasta Krakowa.
Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych systemow
SI UMK.

Skutki prawne i szkody materialne wynikte z tytutu niedopetnienia obowigzkow stuzbowych.
Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe i sprzet oraz powierzony do eksploatacji
sprzet informatyczny.

Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem
Przekazywanie Pelnomocnikowi ds. Marki Krakow peinej informacji dotyczacej wszelkich
planowanych do realizacji przedsiewzi¢¢ majacych charakter wizerunkowy, promocyjny i
marketingowy Miasta.

§12

Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dzialanie Biura, a w szczegdlnosci za
realizacje planu finansowo — rzeczowego, wymagang jako$¢ pracy podleglych wewngtrznych
komorek organizacyjnych, kompletno$¢, rzetelno$¢ i terminowe przygotowywanie dokumentéw
i materiatéw wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

§13

Graficzny schemat Biura Kontroli Wewnetrznej stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§14

Traci moc zarzadzenie Nr 1751/2008 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 5 wrzes$nia 2008 r.
w sprawie podzialu na wewnetrzne komorki organizacyjne oraz szczegdétowego zakresu dziatania
Biura Kontroli Wewnegtrznej

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010 roku.

Prezydent Miasta Krakowa

/-]



zatacznik
do zarzadzenia Nr 16/2010
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 4 stycznia 2010 r.
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