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Procedura Systemu Zarządzania Jakością

Nr procedury: 4

Tytuł procedury: 

Kontrola komórek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych Urzędu Miasta

Wprowadzona na podstawie zarządzenia Prezydenta Miasta Jeleniej Góry

Nr 1393/2005 z dnia 30 grudnia 2005r.

1. Cel

Celem procesu jest sprawdzenie prawidłowości realizacji zadań merytorycznych i przestrzegania zasad gospodarki finansowej Klientem dla procesu są: 

· w zakresie kontroli jednostek organizacyjnych – merytoryczne wydziały urzędu,

· w zakresie kontroli wydziałów – Prezydent Miasta.

Wymagania klientów procesu dotyczą bezbłędności oraz rzetelności ustaleń kontroli. Proces jest realizowany przez pracowników merytorycznych Wydziału Kontroli i Nadzoru Właścicielskiego Miasta.
2. Przedmiot i zakres stosowania.

Przedmiotem procedury jest przedstawienie przebiegu procesu kontroli prawidłowości realizacji zadań i przestrzegania zasad gospodarki finansowej przez wydziały Urzędu Miasta Jelenia Góra, od  określenia przedmiotu kontroli na podstawie planu lub polecenia doraźnego do monitorowania terminu udzielenia odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

 Zakres stosowania: od 30 grudnia 2005r.

3. Definicje i terminologia oraz używane skróty.

3.1. Słownik wykonawców:

PR

 Prezydent Miasta
N KN

 Naczelnik Wydziału Kontroli

PKN
 
 Pracownicy Wydziału Kontroli

NUM 

 Naczelnicy Wydziałów Urzędu

RP

 Radca Prawny

JZ

 Jednostki zewnętrzne

3.2. Podział odpowiedzialności i uprawnień: 
	W   główny wykonawca zadania, odpowiada za zaplanowanie, prawidłową i terminową realizację zadania

	P
pomocnik głównego wykonawcy, odpowiada za prawidłową realizację poleceń / wymagań głównego  

        Wykonawcy

	Z
odpowiada za weryfikację i zatwierdzanie działań / dokumentów

	OI
odbiorca informacji, odpowiada za zabezpieczenie i ochronę otrzymanych danych

	UI
udzielający informacji

	D 
doradza

	N     nadzór nad realizacją zadania


4. Właściciel procedury.

Właścicielem procedury jest Naczelnik Wydziału Kontroli i Nadzoru Właścicielskiego Miasta.

5. Wykaz odpowiedzialności.

5.1. Prezydent Miasta

Odpowiedzialnym za proces jest Prezydent Miasta (PR) który dokonuje przeglądu i analizy danych z procesu oraz zatwierdza ostateczne decyzje. Osobą odpowiedzialną za nadzór, aktualizację oraz gromadzenie zapisów i dokumentów w procesie jest Naczelnik Wydziału Kontroli i Nadzoru Właścicielskiego Miasta ( N KN ) oraz osoby wskazane w procedurze jako wykonawcy. 

	Lp.
	Zadania
	Sprzężenie zwrotne

Tak ( / Nie ( 
	Wykonawcy (symbole)

	
	
	
	NKN
	P KN
	RP
	PR
	N

UM
	JZ
	

	1
	Określenie przedmiotu kontroli na podstawie planu lub polecenia doraźnego
	
	W
	P
	
	N
	
	
	

	2
	Określenie zakresu kontroli i składu zespołu kontrolnego.
	
	W
	P
	
	
	UI
	OI
	

	3
	Opracowanie upoważnienia do kontroli
	
	N
	W
	
	Z
	
	
	

	4
	Badanie dowodów i przeprowadzanie kontroli
	
	N
	W
	D
	
	UI
	UI
	

	5
	Dokumentowanie ustaleń
	
	N
	W
	D
	OI
	OI
	OI
	

	6
	W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości wystąpienie z zaleceniami pokontrolnymi. 
	
	N
	W
	D
	Z
	OI
	OI
	

	7
	Monitorowanie terminu udzielenia odpowiedzi na zalecenia pokontrolne
	
	N
	W
	
	OI
	UI
	UI
	

	8
	Dokonywanie ocen wykorzystania wyników kontroli przez kontrolowane jednostki
	
	N
	W
	
	
	UI
	UI
	


PR

 Prezydent Miasta
N KN

 Naczelnik Wydziału Kontroli

PKN
 
 Pracownicy Wydziału Kontroli (P1KN, P2KN, P3KN, P4KN)
NUM 

 Naczelnicy Wydziałów Urzędu

RP

 Radca Prawny

JZ

 Jednostki zewnętrzne jednostki organizacyjne miasta, stowarzyszenia, fundacje, spółki z udziałem gminy, inne podmioty dotowane z budżetu miasta, samorządowe instytucje kultury, podmioty   

                                                                           wykonujące zadania na podstawie umowy z miastem, wydziały urzędu miasta)
	Nadzór nad procesem: PR

	Odpowiedzialny za proces: Naczelnik Wydziału Kontroli



	Odpowiedzialny za działalność: : Naczelnik Wydziału Kontroli



	Odpowiedzialny za zadanie: 
W


6. Spis formularzy, szablonów, wzorców i instrukcji.

	Lp.
	Nazwa dokumentu
	Osoba 

opracowująca dokument
	Osoba 

zatwierdzająca dokument
	Miejsce przechowywania oryginału
	Prawo dostępu

/stanowisko/
	Osoba 

odpowiedzialna 

za nadzór 

i aktualizację dokumentu
	Data wycofania dokumentu
	Miejsce archiwizowania
	Czas 

archiwizacji

	1
	Wykaz aktów prawnych obowiązujących Wydział
	
	
	KN
	Bez ograniczeń
	Naczelnik Wydziału
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną

	2
	Regulamin Organizacyjny
	Właściwy merytorycznie pracownik
	Prezydent Miasta
	OK
	Bez ograniczeń
	NOK
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną

	3
	Instrukcja kancelaryjna
	
	
	KN
	Bez ograniczeń
	
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną

	4
	Zarządzenia wewnętrzne 
	Właściwy merytorycznie pracownik
	Prezydent Miasta
	KN
	Bez ograniczeń
	Naczelnik Wydziału
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną

	5
	Plan kontroli
	Naczelnik Wydziału
	Prezydent Miasta
	KN
	Bez ograniczeń
	Naczelnik Wydziału
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną

	6
	Księga Zarządzania Procesem KN/PP1
	Właściwy merytorycznie pracownik
	
	KN
	Bez ograniczeń
	Naczelnik Wydziału
	
	Archiwum
	Zgodnie z kategorią archiwalną


7. Zapisy. 

	Lp.
	Nazwa

zapisu
	Komórka organizacyjna gdzie powstaje zapis
	Prawo dostępu do zapisu
	Miejsce

przechowywania zapisu
	Odpowiedzialny za gromadzenie zapisów jakości
	Okres

przechowywania
	Uwagi



	1
	Upoważnienie do kontroli
	KN
	Pracownicy Wydziału, kierownicy jednostek kontrolowanych
	OK
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	2
	Protokół kontroli
	KN
	Bez ograniczeń
	KN
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	3
	Zalecenia pokontrolne
	KN
	Bez ograniczeń
	KN
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	4
	Pismo przekazujące do wykorzystania oceny 

i wnioski z kontroli wewnętrznych
	KN
	Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu, kierownicy jednostek organizacyjnych Miasta
	KN
	Właściwy pracownik merytoryczny
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	

	5


	Rejestr kontroli wewnętrznych
	KN
	Bez ograniczeń
	KN
	Właściwy pracownik merytoryczny 
	Zgodnie z instrukcją kancelaryjną
	


____________________________________________________________________________________

