GP-0151/4484/2010
ZARZĄDZENIE NR 4484/2010
PREZYDENTA MIASTA STOŁECZNEGO WARSZAWY

z dnia 13 kwietnia 2010 r.

w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu organizacyjnego Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy

Na podstawie art. 33 ust. 2 w związku z art. 11a ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z późn. zm.)
) i § 11 ust. 12 załącznika do zarządzenia nr 312/2007 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu miasta stołecznego Warszawy (z późn. zm.)
) zarządza się, co następuje:

Tytuł I

Przepisy ogólne

§ 1. Nadaje się wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy.
§ 2. Wewnętrzny regulamin organizacyjny Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy określa w szczególności wewnętrzną organizację oraz podział zadań pomiędzy poszczególne wewnętrzne komórki organizacyjne Biura Kontroli.
§ 3. Ilekroć w wewnętrznym regulaminie organizacyjnym Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy jest mowa o:

1) Biurze – należy poprzez to rozumieć Biuro Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy;

2) Dyrektorze – należy przez to rozumieć Dyrektora Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy;

3) dzielnicy – należy przez to rozumieć dzielnicę miasta stołecznego Warszawy;

4) jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy – należy przez to rozumieć nie wchodzące w skład Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy i nie posiadające osobowości prawnej jednostki budżetowe i zakłady budżetowe miasta stołecznego Warszawy;

5) Prezydencie – należy przez to rozumieć Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy;

6) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin;

7) regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć regulamin organizacyjny Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy, stanowiący załącznik do zarządzenia Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy nr 312/2007 z dnia 4 kwietnia 2007 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy (z późn. zm.);

8) Sekretarzu – należy przez to rozumieć Sekretarza Miasta Stołecznego Warszawy;

9) Skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Miasta Stołecznego Warszawy;

10) Urzędzie – należy przez to rozumieć Urząd Miasta Stołecznego Warszawy;

11) urzędzie dzielnicy – należy przez to rozumieć organizacyjnie wyodrębnioną część Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy właściwą dla dzielnicy miasta stołecznego Warszawy;
12) zastępcy Dyrektora – należy przez to rozumieć zastępcę Dyrektora Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy.

Tytuł II

Struktura organizacyjna Biura

§ 4. W skład Biura wchodzą następujące komórki organizacyjne, o ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:

1) Wydział Kontroli Finansowej – KW-W.I;

2) Wydział Kontroli Organizacji i Postępowań – KW-W.II;

3) Wydział Kontroli Technicznej – KW-W.III;

4) Wydział Kontroli Gospodarowania Nieruchomościami – KW-W.IV;

5) Wydział Kontroli Zamówień Publicznych – KW-W.V;

6) Wydział Koordynacji i Zarządzania Jakością – KW-W.VI;

7) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacji i Zarządzania Budżetem – KW-OB;

8) Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych – KW-RP.

§ 5. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik do zarządzenia. 

Tytuł III

Zakres działania Biura

§ 6. Zakres działania Biura określa regulamin Urzędu. 
Tytuł IV

Zakres działania wewnętrznych komórek organizacyjnych Biura
Dział I

Wspólny zakres działania

§ 7. Do wspólnego zakresu działania wydziałów i samodzielnych wieloosobowych stanowisk pracy należy w szczególności:
1) sporządzanie okresowych analiz, informacji i sprawozdań oraz prognoz w zakresie swego działania;

2) opracowywanie propozycji do projektu budżetu m.st. Warszawy, w części dotyczącej zakresu ich działania;

3) monitorowanie wydatków ponoszonych w związku z realizacją zadań;

4) współdziałanie z komórkami organizacyjnymi Urzędu, jednostkami organizacyjnymi m.st. Warszawy, organami administracji rządowej oraz jednostek samorządu terytorialnego, a także innymi jednostkami i organizacjami – w zakresie swojego działania oraz w ramach posiadanych uprawnień;

5) gromadzenie informacji i kontrola funkcjonowania systemu kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych m.st. Warszawy, 
6) merytoryczne rozpatrywanie skarg i wniosków skierowanych do Biura oraz opracowywanie projektów odpowiedzi, zgodnie z odrębnymi przepisami;

7) załatwianie spraw objętych interpelacjami radnych Rady m.st. Warszawy oraz opracowywanie projektów odpowiedzi na kierowane przez radnych pytania;

8) zgłaszanie propozycji do projektu planu kontroli.

§ 8. Kontrolę realizują następujące wydziały Biura:

1) Wydział Kontroli Finansowej;

2) Wydział Kontroli Organizacji i Postępowań;

3) Wydział Kontroli Technicznej;

4) Wydział Kontroli Gospodarowania Nieruchomościami;

5) Wydział Kontroli Zamówień Publicznych;

6) Wydział Koordynacji i Zarządzania Jakością.
Dział II

Wydział Kontroli Finansowej

§ 9. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Finansowej należy w szczególności:

1) kontrola prawidłowości realizacji planów finansowych, dochodów i wydatków, przychodów i rozchodów jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy, podległych lub nadzorowanych przez Prezydenta;

2) kontrola zgodności prowadzenia gospodarki finansowej jednostek organizacyjnych m.st. Warszawy z przepisami o finansach publicznych, o rachunkowości i innych przepisów szczegółowych, w tym kontrola przestrzegania procedur kontroli finansowej oraz przeprowadzania wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych oraz udzielania zamówień publicznych;

3) kontrola finansowa w zakresie prawidłowości udzielania oraz wykorzystania dotacji udzielonych przez m.st. Warszawę;
4) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.
Dział III

Wydział Kontroli Organizacji i Postępowań

§ 10. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Organizacji i Postępowań należy prowadzenie kontroli dotyczących w szczególności:

1) zarządzania, organizacji oraz spraw kadrowych;

2) spraw urbanistycznych i architektoniczno-budowlanych;

3) zezwoleń, licencji i koncesji;

4) spraw społecznych, w tym zasiłków i dodatków mieszkaniowych;

5) spraw obywatelskich, w tym meldunkowych, rejestracji pojazdów i praw jazdy;

6) spółek prawa handlowego, w których m.st. Warszawa posiada ponad 50% udziałów albo akcji;

– a także wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.

Dział IV

Wydział Kontroli Technicznej

§ 11. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Technicznej należy prowadzenie kontroli dotyczących w szczególności:
1) funkcjonowania systemu transportowego m.st. Warszawy;

2) inwestycji i remontów infrastruktury drogowej oraz komunikacyjnej;

3) inwestycji i remontów dotyczących budynków oraz budowli będących własnością m.st. Warszawy;

4) inwestycji prowadzonych przez komórki organizacyjne Urzędu, dzielnice, gospodarstwa pomocnicze oraz jednostki organizacyjne m.st. Warszawy;

5) infrastruktury stanowiącej mienie m.st. Warszawy;

6) zamówień publicznych związanych z realizowanymi inwestycjami;

– a także wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.

Dział V

Wydział Kontroli Gospodarowania Nieruchomościami

§ 12. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Gospodarowania Nieruchomościami należy prowadzenie kontroli dotyczących w szczególności:

1) obrotu nieruchomościami, dokonywanego w trybie przetargu lub w trybie  bezprzetargowym;

2) postępowań administracyjnych mających za przedmiot ustanawianie, przekształcanie, ograniczanie albo pozbawianie praw do nieruchomości;

3) wynagrodzeń i opłat za korzystanie z nieruchomości;

4) wykonywania umów, których przedmiotem są nieruchomości;

5) gospodarowania nieruchomościami na podstawie tytułów administracyjno-prawnych;

6) gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy i lokalami użytkowymi;

7) geodezji i katastru;

– a także wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.
Dział VI

Wydział Kontroli Zamówień Publicznych

§ 13. Do zakresu działania Wydziału Kontroli Zamówień Publicznych należy prowadzenie kontroli dotyczących w szczególności:

1) zarządzania procesem przygotowywania i przeprowadzania postępowań o udzielanie zamówień publicznych;

2) stosowania przepisów regulujących udzielanie zamówień publicznych;

3) ustalania i stosowania wewnętrznych procedur regulujących udzielanie zamówień publicznych;

4) zgodności działania osób realizujących zadania z zakresu zamówień publicznych z udzielonymi pełnomocnictwami i upoważnieniami;

5) efektywności udzielania zamówień oraz sprawozdawczości z udzielonych zamówień publicznych;

6) zamówień i konkursów, których wartość nie przekracza wyrażonej w złotych równowartości kwoty 14.000 euro;

– a także wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.

Dział VII

Wydział Koordynacji i Zarządzania Jakością 
§ 14. Do zakresu działania Wydziału Koordynacji i Zarządzania Jakością należy w szczególności:

1) koordynacja współpracy miejskich jednostek organizacyjnych z zewnętrznymi organami kontroli przeprowadzającymi kontrolę zadań realizowanych przez m.st. Warszawę;

2) współpraca z zewnętrznymi organami kontroli przeprowadzającymi kontrolę zadań realizowanych przez m.st. Warszawę;

3) analizowanie dokumentów sporządzanych przez organy kontroli zewnętrznej, w tym w szczególności protokołów kontroli, informacji pokontrolnych i wystąpień pokontrolnych;

4) koordynowanie i współpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowywania projektów stanowiska Prezydenta dotyczących protokołów kontroli, informacji pokontrolnych i wystąpień pokontrolnych, sporządzonych przez organy kontroli zewnętrznej;

5) prowadzenie rejestru kontroli zewnętrznych;

6) planowanie i przeprowadzanie kontroli sprawdzających (rekontroli) w zakresie realizacji przez komórki organizacyjne Urzędu i pozostałe jednostki organizacyjne m.st. Warszawy zaleceń i wniosków pokontrolnych, formułowanych po przeprowadzeniu kontroli przez Biuro Kontroli oraz przez kontrole zewnętrzne

7) współpraca z Biurem Audytu Wewnętrznego, w szczególności w zakresie pozyskiwania i wymiany informacji dotyczących ocen systemu kontroli zarządczej, analiz ryzyka, ocen wydajności i efektywności procesów realizowanych w poszczególnych obszarach działalności m.st. Warszawy;

8) analiza ryzyka, ocena systemów zarządzania, ocena wydajności i efektywności procesów realizowanych w poszczególnych obszarach działalności m.st. Warszawy dla potrzeb Biura Kontroli;

9) Obsługa organizacyjna Pełnomocnika ds. Systemu zarządzania jakością;

10) Projektowanie Systemu zarządzania jakością, zwanego dalej SZJ;

11) Zarządzanie auditami SZJ, monitorowanie procesów i wyrobów SZJ;

12) Organizowanie szkoleń z zakresu SZJ;

13) Obsługa organizacyjna Pełnomocnika ds. wdrożenia rekomendacji Audytu Organizacyjnego;

14) Monitorowanie wdrażania rekomendacji Audytu Organizacyjnego;

– a także wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.

Dział VIII

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy ds. Organizacji i Zarządzania Budżetem 

§ 15. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy ds. Organizacji i Zarządzania Budżetem należy w szczególności:

1) prowadzenie rejestru kontroli realizowanych przez Biuro;

2) przygotowanie projektów planów kontroli i ich zmian w uzgodnieniu z Dyrektorem, zastępcami Dyrektora i  naczelnikami wydziałów;

3) bieżąca kontrola realizacji zadań ujętych w planie kontroli;

4) prowadzenie rejestru zawiadomień o podejrzeniu popełnienia przestępstwa albo o naruszeniu dyscypliny finansów publicznych;

5) gromadzenie i archiwizowanie dokumentów sporządzanych i otrzymanych w ramach działalności Biura;

6) gromadzenie i archiwizowanie dokumentów sporządzanych przez organy kontroli zewnętrznej w tym w szczególności protokołów kontroli i wystąpień pokontrolnych;

7) sporządzanie informacji, sprawozdań i raportów z wykonania przez Biuro zadań oraz innych zestawień zgodnie z poleceniem Dyrektora;

8) prowadzenie rejestru upoważnień do kontroli;

9) prowadzenie rejestru skarg i wniosków kierowanych do Biura;

10) udostępnianie informacji publicznej w zakresie działania Biura;

11) opracowywanie projektu budżetu Biura;

12) prowadzenie sprawozdawczości budżetowej;

13) prowadzenie rejestru korespondencji;

14) przekazywanie pism i materiałów pracownikom, zgodnie z dekretacją Dyrektora;

15) załatwianie spraw kancelaryjnych i administracyjno-gospodarczych Biura;

16) sporządzanie i przechowywanie list obecności pracowników Biura, prowadzenie ewidencji urlopów wypoczynkowych, okolicznościowych i szkoleniowych oraz zwolnień lekarskich i zwolnień od pracy pracowników w ciągu dnia pracy;

17) zaopatrywanie Biura w materiały biurowe, materiały bhp, meble oraz wyposażenie pracowników w niezbędny sprzęt;

18) wykonywanie innych zadań zleconych przez Dyrektora lub zastępcę Dyrektora.

Dział IX

Samodzielne Wieloosobowe Stanowisko Pracy Radców Prawnych

§ 16. Do zakresu działania Samodzielnego Wieloosobowego Stanowiska Pracy Radców Prawnych należy w szczególności:

1) opiniowanie projektów zarządzeń Prezydenta i uchwał Rady m.st. Warszawy przekazanych do Biura, z zastrzeżeniem kompetencji Biura Prawnego Urzędu m.st. Warszawy;

2) opiniowanie wewnętrznych regulaminów organizacyjnych urzędów dzielnic w zakresie kontroli wewnętrznej;

3) sporządzanie opinii prawnych w sprawach dotyczących kontroli prowadzonych przez Biuro;

4) opiniowanie pod względem prawnym projektów tematyk kontroli, wystąpień pokontrolnych i informacji o wynikach kontroli;

5) opiniowanie projektów zawiadomień o podejrzeniu popełnienia przestępstwa i naruszeniu dyscypliny finansów publicznych;

6) opiniowanie spraw związanych z udostępnianiem informacji publicznej;

7) prowadzenie zbiorów przepisów prawa związanych z działalnością Biura;
8) informowanie Dyrektora lub zastępcy Dyrektora o zmianach stanu prawnego w zakresie zadań Biura.

Tytuł V

Przepisy końcowe

§ 17. Traci moc zarządzenie nr 3957/2009 Prezydenta Miasta Stołecznego Warszawy z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie nadania wewnętrznego regulaminu działalności Biura Kontroli Urzędu Miasta Stołecznego Warszawy.
§ 18. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorowi Biura Kontroli.
§ 19. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania
PREZYDENT

miasta stołecznego Warszawy

/-/Hanna Gronkiewicz-Waltz





































































�) 	Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostały ogłoszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218 , z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i  Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146.


�) Zmienione zarządzeniami Prezydenta m.st. Warszawy  nr 739/2007 z dnia 28 sierpnia 2007 r., nr 895/2007 z dnia 18 października 2007 r., nr 1010/2007 z dnia 29 listopada 2007 r. i nr 1102/2007 z dnia 27 grudnia 2007 r., nr 1186/2008 z dnia 18 stycznia 2008 r., nr 1199/2008 z dnia 22 stycznia 2008 r., nr 1401/2008 z dnia 10 marca 2008 r., nr 1440/2008 z dnia 20 marca 2008 r., nr 1541/2008 z dnia 18 kwietnia 2008 r., nr 1646/2008 z dnia 21 maja 2008 r., nr 1729/2008 z dnia 12 czerwca 2008 r., nr 1792/2008 z dnia 1 lipca 2008 r., nr 1919/2008 z dnia 1 sierpnia 2008 r., nr 2019/2008 z dnia 27 sierpnia 2008 r., nr 2193/2008 z dnia 17 października 2008 r., nr 2357/2008 z dnia 2 grudnia 2008 r., nr 2467/2008 z dnia 31 grudnia 2008 r., nr 2853/2009 z dnia 14 kwietnia 2009r., nr 3005/2009 z dnia 8 maja 2009 r., nr 3145/2009 z dnia 2 czerwca 2009 r., nr 3162/2009 z dnia 3 czerwca 2009 r., nr 3252/2009 z dnia 26 czerwca 2009 r., nr 3259/2009  z dnia 29 czerwca 2009 r., nr 3328/2009 z dnia 14 lipca 2009 r., nr 3573/2009 z dnia 20 sierpnia 2009 r. , nr 3606/2009  z  dnia 1 września 2009 r. , nr 3916/2009 z dnia 4 grudnia 2009 r., nr 4009/2009 z dnia 30 grudnia 2009 r., nr 4175/2010 z dnia 5 lutego 2010 r.,  nr 4210/2010 z dnia 17 lutego 2010 r. oraz nr 4399/2010 z dnia 1 kwietnia 2010 r.
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