Zarzadzenie Nr 5QA/ 2009

Prezydenta Miasta Lublin
z dniaZAGRYDMA 2005 .

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 379/2005 Prezydenta Miasta Lublin z
dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie utworzenia w Wydziale Audytu i Kontroli
komérek organizacyjnych oraz ustalenia regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 30 ust. | ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.
U. z 2001 r.. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami). art. 28a. ust. 1 i 2, art. 35d, ust. 2 ustawy z dnia 26
listopada 1998 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zmianami) oraz §
29 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowiacego zatacznik do
Zarzadzenia nr 378/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie nadania
regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta zarzgdzam co nastepuje:

§ 1

W Zarzadzeniu Nr 379/2005 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 5 pazdziernika 2005 r. w sprawie
utworzenia w Wydziale Audytu i Kontroli komérek organizacyjnych oraz ustalenia regulaminu
organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. § 1 otrzymuje brzmienie:

“W Wydziale Audytu i Kontroli tworzy si¢ nastepujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Wydziatu.

2) Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. kontroli,

3) Dziat Audytu Wewngtrznego.

4) Dzial Kontroli,

5) Referat Skarg i Wnioskow,

6) stanowisko ds. organizacyjnych.”

2. § 2 otrzymuje brzmienie:
1. “W sklad Dzialu Audytu Wewnetrznego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. audytu
wewnetrznego.
2. W skiad Dziatu Kontroli wchodza:
a) gtowny specjalista ds. kontroli finansowo-ksiggowej,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli
3. W skiad Referatu Skarg i Wnioskoéw wchodza:
a) kierownik Referatu Skarg i Wnioskow,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskow.”

3. Regulamin organizacyjny Wydzial Audytu i Kontroli stanowiacy zatacznik Nr 1 do w/w
zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Zatacznik Nr 2 do w/w zarzadzenia otrzymuje brzmienie okre$lone w zalaczniku nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.



§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 t.

j/ Pruszkowski




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 5@4/2005

Prezydenta Miasta Lublin
z dnia Z¥6RVDWIA 2005 +.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
WYDZIALU AUDYTU I KONTROLI

Zakres dzialania Wydzialu

§1

Do zadan Wydziatu nalezy:

1. Planowanie i prowadzenie audytu wewnetrznego w miescie Lublin i w Urzedzie Miasta Lublin,
w tym prowadzenie dziatan zapewniajacych i doradczych.

2. Planowanie i prowadzenie planowych i doraznych kontroli w Urzedzie Miasta i jednostkach

organizacyjnych miasta.

Kontrola finansowa, w tym kontrola wydatkéw i przestrzegania dyscypliny finansow

publicznych w nadzorowanych i podlegtych jednostkach organizacyjnych Miasta.

4. Rozpatrywanie skarg i interwencji mieszkancow. parlamentarzystow i instytucji dotyczacych
funkcjonowania Urzedu Miasta Lublin.

5. Obsluga organizacyjna i techniczna przyj¢¢ mieszkancow przez Prezydenta 1 Zastgpcow
Prezydenta.

6. Podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym dotyczacych oswiadczen
majatkowych i o§wiadczen, o ktorych mowa w art. 24j ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym.

LI

Wewnetrzna struktura organizacyjna Wydzialu i zasady kierowania Wydzialem

§2
1. W Wydziale Audytu i Kontroli tworzy si¢ nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dyrektor Wydziatu,
2) Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. kontroli,
3) Dzial Audytu Wewngtrznego.
4) Dziat Kontroli,
5) Referat Skarg i Wnioskow,
6) Stanowisko ds. organizacyjnych.
2. Dyrektor kieruje praca Wydziatu i sprawuje ogdlny nadzor nad caloksztattem dziatalnosci
Wydziatu oraz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Dziatem Audytu Wewnetrznego,
2) Referatem Skarg 1 Wnioskow.
3) stanowiskiem ds. organizacyjnych,
a takze — za posrednictwem zastgpcy— nad Dzialem Kontroli.
3. Zastepca dyrektora sprawuje bezposredni nadzor nad Dziatem Kontroli.

§3
1. W sktad Dziatu Audytu Wewnetrznego wchodzi wieloosobowe stanowisko ds. audytu
wewnetrznego.
2. W sklad Dziatu Kontroli wchodza:
a) glowny specjalista ds. kontroli finansowo-ksiggowej,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli.
3. W sklad Referatu Skarg i Wnioskow wchodza:
a) kierownik Referatu Skarg i Wnioskow,
b) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskow.




§ 4
Praca Wydziatu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy Dyrektora Wydziatu ds. Kontroli.

§5
W czasie nieobecnosci Dyrektora Wydziahu jego obowigzki wykonuje Zastepca Dyrektora ds.
Kontroli na podstawie pisemnego upowaznienia.

Zakres zadan stanowisk pracy

§6
Do zadan dyrektora Wydzialu nalezy:
1. Planowanie pracy audytu wewngtrznego 1 kontroli.
2. Koordynacja pracy Dziatu Audytu Wewngtrznego 1 Dziatu Kontroli.
3. Zapewnianie wysokiej jakosci pracy audytu wewngtrznego i kontroli.
4. Biezace 1 okresowe informowanie kierownictwa Urzedu Miasta o wynikach audyt
wewnetrznego i kontroli.
5. Ustalanie procedur prowadzenia audytu wewnegtrznego i kontroli oraz przedstawianie ict
Prezydentowi do zatwierdzenia.
7. Koordynacja wspélpracy z audytem zewnetrznym 1 kontrola.
8. Biezacy nadzér nad praca Dziatu Audytu Wewnetrznego, w tym:

a) przygotowanie w porozumieniu z Prezydentem rocznego planu audytu,

b) dokonywanie wstepnej analizy obszarow ryzyka w zakresie dziatalnosci oraz gospodarki
finansowej jednostki,

¢) wyznaczanie koordynatoréw zadan audytowych,

d) planowanie i monitorowanie harmonograméw zadan audytowych, zawiadamianie
kierownikow jednostek audytowanych o terminie rozpoczgcia zadania audytowego w
podlegtej im jednostce organizacyjnej,

e) nadzor nad pracownikami Dzialu w zakresie wykonywania powierzonych im zadan
audytowych,

f) sporzadzanie 1 przekazywanic Prezydentowi rocznego sprawozdania z wykonania planu
audytu.

§7
Do zadan zastepcy dyrektora Wydziatu ds. kontroli nalezy:
1. Biezacy nadzor nad praca Dziatu Kontroli, w tym:
a) kierowanie i koordynowanie pracy Dziatu w celu realizacji jego zadan,
b) nadzor i kontrola realizacji zadan powierzonych podlegtym pracownikom,
¢) sporzadzanie projektow plandéw okresowych kontroli wykonywanych przez Dzial Kontroli,
d) nadzor nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonywania zalecen pokontrolnych,
e) przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zakresu dziatania Dziatu Kontroli.
2. Biezace informowanie dyrektora Wydziatu o pracy Dziatu Kontrol:.
3. Przygotowywanie projektow procedur prowadzenia kontroli.
4. Podejmowanie dziatan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym dotyczacym oswiadczen
majatkowych i o$wiadczen, o ktorych mowa w art. 24j ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym oraz
wspotpraca w tym zakresie z wlasciwymi urzedami skarbowymi.

§8

Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. audytu wewnetrznego nalezy:

a) przeprowadzanie analizy obszarow ryzyka i na jej podstawie opracowywanie projektu rocznego
planu audytu wewnetrznego przy uwzglednieniu charakteru dziatalnosci poszczegélnych
jednostek organizacyjnych Miasta.

b) opracowywanie programéw realizowanych zadaf audytowych dotyczacych konkretnych

obszarow poddanych ocenie,




¢) przeprowadzanie audytu wewngtrznego,

d) przygotowywanie sprawozdan z wykonanych zadan audytowych zawierajacych zalecenia i
propozycje zmian,

e) przygotowywanie zawiadomien do Prezydenta odnosnie ujawnienia naruszenia dyscypliny
finansow publicznych.

f) opracowywanie rocznych sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych,

g) uczestnictwo w dziataniach doradczych audytu wewngtrznego,

h) prowadzenie akt audytu wewngtrznego oraz ich ewidencji.

§9

Do zadan glownego specjalisty ds. kontroli finansowo-ksiggowej nalezy:

a) koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiska pracy ds. kontroli w zakresie kontroli

finansowo-ksiggowej,

b) nadzor i kontrola realizacji zadan powierzonych pracownikom Dziatu Kontroli w zakresie

kontroli finansowo-ksiggowej.

¢) sktadanie wnioskow do projektow planow kontroli,

d) nadzér nad prawidlowoscia i terminowoscia wykonywania zalecen pokontrolnych, a w
szezegdlnosci nad opracowaniem zawiadomien do rzecznika dyscypliny finansow publicznych
przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w przypadku ujawnienia w kontrolowanych jednostkach
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,

e) przeprowadzanie kontroli finansowo-ksiegowej w jednostkach organizacyjnych Urzedu Miasta, a

takze w innych jednostkach organizacyjnych Miasta,

f) prowadzenie centralnego rejestru przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w

Urzedzie Miasta Lublin.

§ 10

Do zadan wieloosobowego stanowiska ds. kontroli nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych Urzgdu Miasta, a takze w innych
jednostkach organizacyjnych Miasta,

b) ocena kontrolowanej jednostki w aspekcie funkcjonowania systemu kontroli wewnetrznej,

¢) sporzadzanie protokotow kontroli wraz z omoéwieniem stwierdzonych nieprawidtowosci,

d) opracowywanie zaleceni pokontrolnych oraz kontrola ich wykonania,

e) przygotowanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami projektow zawiadomien do rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych przy Regionalnej Izbie Obrachunkowej w przypadkach
ujawnienia w kontrolowanych jednostkach naruszenia dyscypliny finansow publicznych.

; §11

Do zadan kierownika referatu skarg i wnioskoéw nalezy:

a) koordynowanie pracy wieloosobowego stanowiska ds. skarg i wnioskow,

b) kontrola realizacji zadan powierzonych podlegtym pracownikom,

¢) obstuga organizacyjna i techniczna przyje¢ mieszkancow przez Prezydenta Miasta i Zastepcow
Prezydenta Miasta,

d) prowadzenie rejestru interpelacji sktadanych przez parlamentarzystow oraz koordynowanie
obiegu interpelacji,

e) prowadzenie rejestru spraw wnoszonych przez mieszkancow podczas przyjec przez Prezydenta i
Zastepcow Prezydenta Miasta.

f) podejmowanie dziatan majacych na celu wyjasnienie spraw, ktérych dotycza skargi i interwencje
wnoszone przez mieszkancow osobiscie oraz wptywajacych do Urzedu od obywateli, instytucji,
a takze parlamentarzystow,

g) przygotowywanie sprawozdan i analiz z zakresu dziatania stanowiska pracy,

§12
Do zadan wieloosobowego stanowiska pracy ds. skarg i wnioskow nalezy:
a) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,




b) kontrola zatatwiania skarg i wnioskow przez jednostki organizacyjne Urzgdu,

c) obstuga organizacyjna i techniczna przyje¢ mieszkancéw przez Prezydenta Miasta 1
Zastepcow Prezydenta Miasta.

d) prowadzenie rejestru interpelacji sktadanych przez parlamentarzystow oraz koordynowanie
obiegu interpelacji,

e) prowadzenie rejestru spraw wnoszonych przez mieszkancoéw podczas przyje¢ przez
Prezydenta i Zastepcow Prezydenta Miasta,

f) podejmowanie dziatan majacych na celu wyjasnienie spraw, ktorych dotycza skargi 1 wnioski
wnoszone przez mieszkafcow osobiscie oraz wptywajacych do Urzedu od obywateli,
instytucji, a takze parlamentarzystow,

g) przygotowywanie sprawozdan i analiz z zakresu dzialania stanowiska pracy,

§ 14
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych nalezy:

a) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z obstuga sekretariatu Wydziatu,

b) ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i przedkiadanie korespondencji dyrekeji
oraz zapewnianie jej dorgczenia na stanowiska pracy,

¢) zaopatrywanie pracownikow Wydziatu w materiaty biurowe, zlecenia ustug matej poligrafii,
napraw sprzetu i zalatwianie spraw socjalnych pracownikéw Wydziatu,

d) wysytanie korespondencji wychodzacej,

e) sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu,

f) prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikow Wydziatu,

g) prowadzenie ksiazki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz ksigzki ewidencji godzin
nadliczbowych

h) prowadzenie kart ewidencji czasu pracy pracownikow Wydziatu,

i) udzial w opracowywaniu projektu budzetu Wydziatu,

j) obstuga kontroli zewnetrznych.

Przepisy koncowe
§15

W znakowaniu spraw Wydzialu uzywa sie symbolu ,,AK", poszczegélne komorki organizacyjne 1
stanowiska pracy otrzymuja nastgpujace oznaczenia:
1) dyrektor Wydziatu - ,,AK. 17
2) Dziat Kontroli ,, AK/DK"
a) zastepca dyrektora Wydziatu ds. Kontroli ,, AK/DK. T"
b) gléwny specjalista ds. kontroli finansowo-ksiggowej- »,AK/DK. 11
¢) wieloosobowe stanowisko pracy ds. kontroli - ,,AK/DK. III"
d) Kierownik Referatu Skarg i wnioskow — “AK/SW. I”
e) wieloosobowe stanowisko pracy ds. skarg i wnioskéw ,, AK/SW. I1”
3) Dziat Audytu Wewnetrznego - ,,AK/DA"
a) wieloosobowe stanowisko ds. audytu wewnetrznego -"AW/DA. I”.
4) stanowisko ds. organizacyjnych ,AK. 11"

§ 16
1. Zasady, tryb oraz procedury prowadzenia audytu wewnetrznego i kontroli wewnetrznej ustala
Prezydent Miasta w drodze odr¢gbnego zarzadzenia.
2. Do czasu wprowadzenia nowych regulacji w tym zakresie obowiazuja:
a) Zarzadzenie Nr 854/2003 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 22 %rﬁdnia 2003 r. w sprawie
wprowadzenia procedur kontroli finansowej,
b) Zarzadzenie Nr 267/2004 Prezydenta Miasta Lublin z dnia N\lipea 2004 r. w sprawie
wprowadzenia procedur audytu wewnetrznego Urzedu Miasta Lublip "
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