ZARZADZENIE NR 1154/2013
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 2013-04-26

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

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 pozn. zm.), art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

1. Biurem Kontroli Wewngtrznej, zwanym dalej Biurem, kieruje Dyrektor.
2. Dyrektorowi podlegaja bezposrednio wszystkie wewnegtrzne komorki organizacyjne

Biura.
§2
W sklad Biura wchodza nastepujace wewnetrzne komorki organizacyjne:
1) Referat Skarg 1 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 obowiazujacymi przepisami postgpowan wyjasniajacych oraz
przygotowywanie projektow zawiadomien o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku,
a takze przygotowywanie projektow odpowiedzi na petycje.

2. Przyjmowanie skarg, dotyczacych ewentualnych nieprawidlowosci (w tym zachowan
pracownikow) we wszystkich komoérkach organizacyjnych Urzgdu Miasta Krakowa
i miejskich jednostkach organizacyjnych utworzonych przez Gming Miejska Krakéw oraz
przyjmowanie wnioskdéw 1 petycji.

3. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow.

§4

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

1. Opracowywanie rocznych planéw kontroli organizacyjno-prawnych.

2. Kontrola dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa i miejskich
jednostek organizacyjnych.

3. Kontrola dziatalnosci spotek komunalnych — na polecenie Prezydenta Miasta Krakowa i
za zgoda rad nadzorczych lub walnego zgromadzenia akcjonariuszy, zgromadzenia
wspolnikow tych spotek.

4. Nadzor nad realizacja przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym
przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg¢ zalecen pokontrolnych.



8.

9.

10.
11.

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

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

Wspolpraca z podmiotami zewngtrznymi przeprowadzajacymi kontrole zadan
realizowanych przez Gming Miejska Krakow.

Koordynacja dziatan w zakresie obstugi korespondencji prowadzonej z organami §cigania
1 wymiarem sprawiedliwosci.

Koordynacja wykonania oraz nadzor nad realizacja wnioskéw i1 wystapien pokontrolnych
sporzadzanych przez Komisje Rady Miasta Krakowa oraz organy kontroli zewngtrzne;.
Prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§5

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

1.

10.

Koordynowanie dziatan zwiazanych z opracowaniem, publikowaniem, a nastgpnie
aktualizowaniem informacji dotyczacych Biura w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta
Krakowa.

Prowadzenie dziennika pism wchodzacych oraz ewidencji pism wychodzacych z Biura, w
tym obstuga skrzynki wydzialowej funkcjonujacej w ramach aplikacji Servo-ePUAP w
zakresie przewidzianym dla uzytkownika posiadajacego uprawnienia operatora
zaawansowanego oraz koordynowanie dzialan zwigzanych z udzielaniem odpowiedzi na
zapytania kierowane do Biura za pomoca Internetowego Dziennika Zapytan (IDZ).
Koordynowanie dzialan dotyczacych prowadzenia w Biurze spraw zwiazanych z
realizacja Polityki Bezpieczenstwa Informacji, wspoipraca z Administratorem
Bezpieczenstwa Informacji UMK w zakresie przetwarzania danych oraz obsluga aplikacji
informatycznej Systemu Ewidencjonowania Zbioréw, Administrowania i Monitorowania
»SEZAM”.

Prowadzenie Sekretariatu i obstugi administracyjno-biurowej Biura oraz elektronicznej
skrzynki Biura oraz koordynowanie obstugi podsystemu "Rejestracja i Sledzenie Spraw
Urzedu".

Wspotpraca z Pelnomocnikiem Prezydenta Miasta Krakowa ds. Systemu Zarzadzania
Jako$cig wg normy ISO 9001:2008 oraz realizacja zadan w tym zakresie.

Koordynacja przygotowania projektow procedur zewnegtrznych 1 wewngtrznych
okreslajacych tryb zatatwiania spraw nalezacych do kompetencji Biura.

Przygotowywanie dokumentacji oraz projektow umow dotyczacych zlecania wykonania
zadan innym podmiotom w trybie ustawy z dnia 29.01.2004 r. Prawo zamodwien
publicznych. Prowadzenie ewidencji umow, rachunkow, faktur, obstuga systemow GRU i
WYBUD.

Nadzor nad prawidlowa gospodarka inwentarzowa Biura, prowadzenie ksiggi
inwentarzowej Biura, prowadzenie i przechowywanie ,kart uzytkownikéw urzadzen
komputerowych” oraz , kartotek osobistego wyposazenia™ .

Nadzoér i koordynacja sktadanych przez Biuro zamdéwien na materiaty biurowe, druki
1 sprzet za posrednictwem podsystemu [SZ.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Biura, tj. zakresOw czynnosci, list
obecnosci, ksiazki wyj$¢ stuzbowych, rejestru godzin nadliczbowych, rejestracji
krajowych wyjazdow stuzbowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikdéw



Biura oraz prowadzenie ewidencji kart badan okresowych 1 nadzér nad terminowoscia ich
wykonywania.

11. Prowadzenie rejestru pieczatek Biura.
12. Prowadzenie zbioru aktow normatywnych, biblioteki Biura oraz rejestru uzywanych przez

Biuro pieczgci.

13. Przeprowadzanie procedury archiwizacji dokumentéow Biura.

§6

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

l.
2.

Opracowywanie rocznych planoéw kontroli finansowych.

Kontrola finansowa komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa, miejskich

jednostek organizacyjnych, podmiotéw posiadajacych osobowo$¢ prawna, w ktorych

Gmina Miejska Krakow posiada co najmniej 50% udziatow/akcji, a takze innych

podmiotdéw, ktore wydatkuja Srodki publiczne przekazywane im przez Gming Miejska

Krakow, w tym:

a) kontrola zgodnos$ci dzialalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) kontrola prawidtowosci i wiarygodnosci sprawozdan w jednostkach, w ktorych nie
funkcjonuje audyt wewngtrzny.

Opracowywanie projektow zawiadomien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych

przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w sprawach o naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych, w przypadkach stwierdzenia naruszenia dyscypliny finansow publicznych

w kontrolowanych podmiotach.

Opracowywanie projektow wnioskow i zawiadomien do organow $cigania w przypadku,

gdy wyniki kontroli uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestepstwa.

Nadzor nad realizacja przez kontrolowana jednostke zalecen pokontrolnych, w tym

przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych realizacjg¢ zalecen pokontrolnych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezydenta Miasta Krakowa.

§7

Do zakresu dzialania Referatu Inwentaryzacji (BK-05) nalezy:

1.

=

Opracowywanie rocznych planow  inwentaryzacji  skladnikéw  majatkowych
uzytkowanych przez Urzad Miasta Krakowa i koordynowanie przygotowania planow
inwentaryzacji majatku ewidencjonowanego w Wydziale Finansowym, Wydziale Skarbu
Miasta oraz w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.

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

Prowadzenie inwentaryzacji wedtug zasad, metod i termindw okreslonych w instrukcji
inwentaryzacji wprowadzonej odrgbnym zarzadzeniem Prezydenta Miasta Krakowa.
Sporzadzanie w terminach 1 okresach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
protokotow zrozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji w komorkach
organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa.

Prowadzenie postgpowan wyjasniajacych w zakresie niedoboréw i nadwyzek wykazanych
po wycenie spisOw z natury.

Kwalifikowanie stwierdzonych niedoboréw jako zawinionych lub niezawinionych.
Whnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie pociagnigcia do
odpowiedzialnos$ci materialnej 0osdb, ktére spowodowaty powstanie niedobordw.



8. Sporzadzanie zbiorczego zestawienia wynikOw 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.

§8

Szczegbdtowy tryb przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji kierowanych do
Urzedu Miasta Krakowa dotyczacych jego dziatalnosci oraz dziatalnosci miejskich jednostek
organizacyjnych okresla odrgbne zarzadzenie Prezydenta Miasta Krakowa.

§9

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

§10

Dyrektor Biura przedktada:
1) Prezydentowi Miasta Krakowa sprawozdania z dzialalno$ci Biura w okresach
poirocznych,
2) Dyrektorowi Magistratu sprawozdania z ocen i analiz skarg, wnioskéw 1 petycji w
okresach kwartalnych.

§ 11

Wszystkie wewnetrzne komorki organizacyjne Biura sa odpowiedzialne za:

1. Prawidlowe pod wzgledem rzeczowym i terminowym wykonywanie obowiazujacych
zarzadzen, polecen oraz innych instrukcji dotyczacych dziatalnosci Biura.

2. Opracowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski komisji Rady
Miasta Krakowa oraz interwencje poselskie i senatorskie oraz wnioski o udostgpnienie
informacji publiczne;j.

3. Przygotowanie projektow aktéw kierowania.
4. Opracowanie materiatlow informacyjnych i sprawozdawczych.
5. Opracowywanie merytorycznego stanowiska dla radcow prawnych, reprezentujacych

Gming Miejska Krakow przed sadem.

6. Przygotowywanie i przekazywanie analitykowi budzetowemu Biura:
1) materiatow do projektu budzetu,
2) informacji do harmonogramu wydatkow.

7. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

8. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Miejskiej Platformie Internetowej Magiczny Krakow.

9. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i1 merytorycznym opracowanie informacji do
publikacji w Serwisie Informacyjnym UMK.

10. Dyscypling pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy.

11. Przestrzeganie obowiazujacych przepisow BHP i ppoz.



12. Realizacjg zadan wynikajacych ze wspolpracy z Powiatowym Zespotem Zarzadzania
Kryzysowego.

13. Przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepisow innych
ustaw dotyczacych tajemnic prawnie chronionych oraz ustawy o ochronie danych
osobowych.

14. Przestrzeganie przepisow Polityki Bezpieczenstwa Informacji Urzedu Miasta Krakowa.

15. Prawidlowe pod wzgledem formalnym i merytorycznym uzytkowanie wskazanych
systemow SI UMK.

16. Skutki prawne 1 szkody materialne wynikte z tytulu niedopeinienia obowiazkow
stuzbowych.

17. Nalezyte dbanie o powierzone wyposazenie biurowe 1 sprzgt oraz powierzony do
eksploatacji sprzet informatyczny.

18. Archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

19. Obstuge podsystemu RISS.

20. Nadzor nad realizacja budzetu 1 opracowywanie sprawozdan z jego realizacji.

21. Wykonywanie polecen przetozonego w sprawach nieuregulowanych zakresem dzialania.

22. Biezaca aktualizacj¢ ustug publicznych, w szczegdlnosci w zakresie mozliwosci
zalatwienia spraw zwigzanych z tymi uslugami publicznymi poprzez Internet za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

23. Prawidlowa publikacj¢, pod wzgledem formalnym i merytorycznym, ustug publicznych
na Elektronicznej Platformie Ustug Administracji Publicznej (ePUAP), w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa oraz dedykowanych internetowych serwisach
miejskich.

§12
Dyrektor Biura ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe dziatanie Biura, a w szczegdlnosci za
realizacj¢ planu finansowo — rzeczowego, wymagana jako$¢ pracy podlegltych wewngtrznych

komorek organizacyjnych, kompletno$¢, rzetelno§¢ 1 terminowe przygotowywanie
dokumentow i materiatow wynikajacych z zakresu dziatania Biura.

§13
Zatacznik do niniejszego zarzadzenia stanowi schemat graficzny Biura.

§ 14
Traci moc zarzadzenie nr 16/2010 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 4 stycznia 2010 r.
w sprawie podzialu na wewngtrzne komorki organizacyjne oraz szczegdtowego zakresu
dziatania Biura Kontroli Wewngtrzne;.

§ 15

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



