Załącznik 

do zarządzenia Nr.........../07

Prezydenta Miasta Przemyśla 

z dnia ......................... 2007 r.

WEWNĘTRZNY REGULAMIN ORGANIZACYJNY

BIURA KONTROLI

URZĘDU MIEJSKIEGO W PRZEMYŚLU

ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Biura Kontroli określa:

1) zakres działania Biura Kontroli,

2) organizację wewnętrzną Biura Kontroli,

3) podział zadań na poszczególne stanowiska pracy,

4) zasady zastępstw pracowników.

ROZDZIAŁ II

Zakres działania Biura Kontroli

§ 2

Biuro Kontroli realizuje następujące zadania:

1) opracowuje projekt zarządzenia określającego zasady organizacji i prowadzenia działalności kontrolnej oraz przedkłada Prezydentowi propozycje zmian w tym zakresie, opracowuje projekt zarządzenia w sprawie zasad organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków oraz przedkłada Prezydentowi propozycje zmian w tym zakresie,

2) koordynuje działalność kontrolną w Urzędzie,

3) opracowuje - na podstawie propozycji jednostek organizacyjnych urzędu, wytycznych         i poleceń Prezydenta oraz wniosków i propozycji Rady, komisji i radnych – projekt rocznego planu kontroli i przedkłada  go do podpisu Prezydentowi,

4) przedkłada Prezydentowi wnioski o dokonanie ewentualnych zmian w rocznym planie kontroli,                                                               

5) prowadzi rejestr upoważnień do kontroli,

6) prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków wpływających do urzędu,

7) przeprowadza kontrole wewnętrzne w urzędzie oraz w jednostkach organizacyjnych miasta, w tym kontrole finansowe, a w szczególności:

a) opracowuje i przedkłada zarządzającemu kontrolę w celu zatwierdzenia projekty  programów kontroli,

b) dokonuje akceptacji programów kontroli dla kontroli przeprowadzanych przez inne jednostki organizacyjne urzędu,

c) wnioskuje, w miarę potrzeb do zarządzającego kontrolę o dokonanie zmian                  w zatwierdzonych programach kontroli,

d)  przygotowuje i przedkłada do podpisu zarządzającemu kontrolę imienne upoważnienia do przeprowadzenia kontroli, w przypadku gdy kontrolę przeprowadza pracownik Biura,

e)  dokonuje czynności kontrolnych, w tym:

· ustala stan faktyczny, zbiera materiał dowodowy,

· zabezpiecza zebrany w toku kontroli materiał dowodowy,

· przeprowadza, w razie konieczności ustalenia stanu faktycznego obiektów         i innych składników majątkowych albo przebiegu określonych czynności  oględziny,

· sporządza protokoły z przeprowadzonych oględzin,

· dokonuje - w razie konieczności zabezpieczenia dowodów rzeczowych  -  pobrania rzeczy,

· sporządza protokoły z pobrania rzeczy,

· odbiera, dotyczące przedmiotu kontroli wyjaśnienia składane przez pracowników jednostki kontrolowanej,

· sporządza – w razie potrzeby protokoły z ustnych wyjaśnień,

· odbiera ustne oświadczenia składane z własnej inicjatywy przez pracowników jednostki kontrolowanej,

· sporządza, w razie potrzeby, protokoły na okoliczność złożenia ustnych wyjaśnień przez pracowników jednostki kontrolowanej,

· występuje do zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie do udziału     w kontroli specjalisty w danej dziedzinie wiedzy lub praktyki,

· sporządza i przedkłada do podpisu zarządzającemu kontrolę projekty pism       w sprawie powołania do udziału w kontroli specjalisty,

· uczestniczy w czynnościach kontrolnych dokonywanych przez specjalistę,

· występuje do zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie biegłego,

f) informuje kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonym w czasie kontroli    niebezpieczeństwie   dla   życia   lub   zdrowia   ludzkiego, albo  niepowetowanej  szkody,

   g)  zawiadamia  zarządzającego  kontrolę  o  fakcie,  że  podjęte  przez  kierownika   jednostki  

        kontrolowanej  działania  mające  na  celu zapobieżenie powstania zagrożenia dla życia lub  

        zdrowia, albo niepowetowanej szkody są niewystarczające,

h)  informuje   zarządzającego   kontrolę   o   stwierdzeniu   w   czasie   prowadzonej  kontroli  

      oczywistych nieprawidłowości w działaniu kontrolowanej jednostki,

i)   informuje  na  piśmie  zarządzającego  kontrolę  o  powziętym  w  trakcie  jej prowadzenia  

     uzasadnionym  podejrzeniu  popełnienia  przestępstwa  lub wykroczenia albo przestępstwa  

     lub    wykroczenia     skarbowego    albo    ujawnienia    czynu    stanowiącego   naruszenie   

     dyscypliny  finansów publicznych,

j)   sporządza protokoły z przeprowadzonych kontroli,

k)  przekazuje   w   celu   podpisania   sporządzone   protokoły   kierownikom   jednostek  

      kontrolowanych, 

l)   dokonuje analiz zgłoszonych przez kierowników jednostek kontrolowanych zastrzeżeń  do  

     protokołów kontroli,

m) przygotowuje  i   przedkłada   do   podpisu  zarządzającemu  kontrolę   projekty  stanowisk           

     w sprawie zastrzeżeń, o których mowa w pkt. „l”   

8)      dokonuje   analizy   materiałów   z   kontroli   przeprowadzonych   przez  Biuro  i opracowuje  

         materiały    pokontrolne,   tj.   wystąpienia   pokontrolne   oraz   przedkłada   je   do    podpisu  

         Prezydentowi,

9) dokonuje analizy zastrzeżeń do wystąpień pokontrolnych dot. kontroli przeprowadzonych przez Biuro,

10) przygotowuje i przedkłada do podpisu Prezydentowi projekty stanowisk dot. zastrzeżeń,        o których mowa w pkt. 9,

11) przygotowuje projekty pism i przedkłada do podpisu zarządzającemu kontrolę                         o odmowie przyjęcia zastrzeżeń kierownika jednostki kontrolowanej do protokołów kontroli   i wystąpień pokontrolnych dot. kontroli przeprowadzonych przez Biuro,

12) analizuje informacje kierowników jednostek kontrolowanych o sposobie realizacji zaleceń       i wniosków pokontrolnych lub o przyczynach ich nie wykonania oraz przedstawia zarządzającemu kontrolę wyniki  tej analizy,

13) przygotowuje i przedkłada do podpisu Prezydentowi zawiadomienia o ujawnionym w trakcie kontroli naruszeniu dyscypliny finansów publicznych,

14) występuje do Biura Prawnego o skierowanie zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa            w przypadku, gdy w trakcie kontroli ujawnione zostaną fakty uzasadniające podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia,

15) przeprowadza kontrole sprawdzające realizację zaleceń pokontrolnych, w tym również zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnętrznej, 

16) współpracuje z Wydziałem Inwestycji, Strategii Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie przeprowadzania kontroli dotyczących projektów finansowanych z funduszy Unii Europejskiej,

17) współdziała z Komisją Rewizyjną Rady w zakresie kontroli wewnętrznej w Urzędzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych miasta,

18) opracowuje zbiorcze sprawozdania z wykonania planu kontroli, 

19) współdziała z organami kontroli zewnętrznej,

20) prowadzi zbiór kopii protokołów organów kontroli zewnętrznej oraz wystąpień pokontrolnych,

21) przyjmuje interesantów w sprawach skarg, wniosków i interwencji oraz koordynuje działania urzędu w tym zakresie,

22) organizuje i obsługuje przyjęcia interesantów przez Prezydenta i Zastępców Prezydenta             w sprawach skarg, wniosków i interwencji, prowadzi postępowania wyjaśniające i dokonuje analizy zgłoszonych problemów, nadzoruje i koordynuje wykonanie wydanych poleceń, prowadzi korespondencję, 

23) rejestruje protokoły z przyjęć interesantów przez Prezydenta i zastępców Prezydenta                    i przekazuje je do jednostek organizacyjnych urzędu w celu rozpatrzenia zgłoszonych spraw oraz sprawuje nadzór nad ich załatwianiem,

24) przeprowadza badanie skarg, wniosków i interwencji kierowanych do Prezydenta Miasta drogą korespondencyjną:

a) przeprowadza postępowania wyjaśniające,

b) przygotowuje  projekty  odpowiedzi  i  przekazuje je do podpisu Prezydentowi Miasta,

25)  opracowuje okresowe analizy zawartości merytorycznej skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz prawidłowości ich rozpatrywania i dokumentowania,

26)   opracowuje projekty uchwał Rady i zarządzeń Prezydenta  dotyczące  zakresu działania Biura,

27)
realizuje uchwały Rady i zarządzenia Prezydenta dotyczące zakresu działania Biura,

28)   prowadzi  sprawy  związane  z  udostępnianiem  informacji  publicznych dotyczących  zakresu    

        działania Biura,

29)   umieszcza   w   Biuletynie   Informacji   Publicznej   informacje   z   zakresu   działania   Biura      

        podlegające  udostępnieniu w tym Biuletynie,

30)   przekazuje,  w   celu  umieszczenia  na  miejskiej  stronie  internetowej  informacje  z  zakresu  

        działania Biura,

31)  przygotowuje  i  przedkłada  do  podpisu   Prezydentowi   projekty   odpowiedzi   na dotyczące    

       zakresu działania Biura interpelacje i zapytania radnych,  przedstawicieli rad osiedlowych  oraz  

       wystąpienia komisji rady,

32) przygotowuje  i  przekazuje  do archiwum zakładowego  akta spraw z zakresu działania   Biura.   

ROZDZIAŁ III
Organizacja wewnętrzna Biura Kontroli

§ 3
1. Biuro Kontroli jest jednostką organizacyjną Urzędu Miejskiego w Przemyślu podlegającą Prezydentowi Miasta za pośrednictwem Sekretarza Miasta i Dyrektora Biura.

2. Biurem Kontroli kieruje Dyrektor.

3. Funkcjonowanie Biura Kontroli oparte jest na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania i indywidualnej odpowiedzialności za realizację powierzonych zadań.

4. Dyrektor  Biura  Kontroli  odpowiada  przed  Prezydentem  za  należytą organizację pracy      i sprawne wykonywanie powierzonych zadań.

5. W  zakresie  powierzonych  zadań  Dyrektor  Biura  Kontroli  współdziała z  naczelnikami innych    wydziałów,    kierownikami   biur,   samodzielnymi   stanowiskami   pracy   oraz kierownikami jednostek organizacyjnych miasta.

6. Dyrektor  Biura  Kontroli  pełni obowiązki służbowego przełożonego pracowników Biura.

                                                                       § 4

1. W Biurze Kontroli tworzy się następujące stanowiska pracy:

1) Dyrektor Biura ( BK),

2) wieloosobowe stanowisko ds kontroli finansowej jednostek organizacyjnych miasta (BK.I, BK.II,BK.III), 

3) jednoosobowe stanowisko d/s kontroli wewnętrznej w Urzędzie (BK.IV), 

4) wieloosobowe stanowisko d/s skarg, wniosków i interwencji ( BK.V, BK VI), 

5) jednoosobowe stanowisko d/s organizacyjnych (BK.VII).

 2. Schemat organizacyjny Biura stanowi załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

                                                                     § 5

Do zakresu działania Dyrektora Biura ( BK.) należy:

1)   prowadzenie zbioru przepisów prawnych z zakresu swojego działania, 

2)   kierowanie całokształtem pracy Biura,

3)  nadzór nad właściwym wykonywaniem obowiązków przez pracowników Biura oraz  pełną  

      realizacją zadań,

4)   nadzór     nad     przestrzeganiem     przez     pracowników    postanowień      regulaminów   

      organizacyjnych   obowiązujących  w  urzędzie  oraz  tajemnicy  państwowej  i służbowej,

5)   współpraca   z   Wydziałem   Organizacyjno  –  Administracyjnym   w   zakresie   szkoleń

      pracowników Biura,

6)   koordynowanie współpracy Biura z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzędu,

7)   opracowywanie   projektu  zarządzenia  określającego  zasady  organizacji  i  prowadzenia  

      działalności   kontrolnej   oraz   przedkładanie   Prezydentowi   propozycji   zmian   w tym   

      zakresie,

8)   załatwianie spraw, prowadzenie i podpisywanie korespondencji Biura,

9)  ustalanie   szczegółowych   indywidualnych   zakresów   czynności  pracowników       Biura,

10)  nadzór nad wyposażeniem będącym w dyspozycji Biura,

11)  wnioskowanie w sprawach nagród, wyróżnień i odznaczeń oraz kar porządkowych                      i dyscyplinarnych pracowników Biura,

12)  współdziałanie z innymi jednostkami organizacyjnymi urzędu oraz miejskimi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadań,

13) współdziałanie z Komisją Rewizyjną Rady w zakresie kontroli wewnętrznej                         w urzędzie oraz kontroli jednostek organizacyjnych miasta,

14) koordynowanie działalności kontrolnej w Urzędzie,

15) przedkładanie  Prezydentowi  wniosków  dotyczących  zmian  w  rocznym planie kontroli,

16) przeprowadzanie kontroli wewnętrznych w urzędzie oraz w jednostkach organizacyjnych miasta, a w szczególności:

a)   opracowywanie   i   przedkładanie   zarządzającemu kontrolę w celu zatwierdzenia   

      projektów programów kontroli dla przeprowadzanych kontroli,

      b)   dokonywanie akceptacji programów kontroli dla kontroli przeprowadzanych przez  

            inne jednostki organizacyjne urzędu,

      c)   wnioskowanie,  w  miarę  potrzeb  do  zarządzającego kontrolę o dokonanie zmian          

            w zatwierdzonych programach kontroli,

d) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę imiennych upoważnień do przeprowadzenia kontroli,

e) dokonywanie czynności kontrolnych, w tym:

      -  ustalanie stanu faktycznego, zbieranie materiału dowodowego,

         -  zabezpieczanie zebranego w toku kontroli materiału dowodowego,

                  -  przeprowadzanie  -  w  razie  konieczności ustalenia stanu faktycznego obiektów                                

                     i  innych   składników   majątkowych  albo  przebiegu  określonych  czynności –  

                     oględzin,

                  -  sporządzanie protokołów z przeprowadzonych oględzin,

                  -  dokonywanie  -  w  razie  konieczności  zabezpieczenia dowodów rzeczowych  -   

                     pobrania rzeczy,

                  -  sporządzanie protokołów z pobrania rzeczy,

                  -  odbieranie,  dotyczących    przedmiotu    kontroli  wyjaśnień  składanych   przez  

                     pracowników jednostki kontrolowanej,

                  -  sporządzanie – w razie potrzeby protokołów z ustnych wyjaśnień,

                  -  odbieranie   ustnych   oświadczeń    składanych    z   własnej   inicjatywy   przez   

                     pracowników  jednostki kontrolowanej,

                  -  sporządzanie,  w   razie   potrzeby,  protokołów  na okoliczność złożenia ustnych   

                     wyjaśnień przez pracowników jednostki kontrolowanej,

                  -  występowanie  do  zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie do udziału      

                     w kontroli specjalisty w danej dziedzinie wiedzy lub praktyki,

                  -  sporządzanie   i   przedkładanie  do  podpisu zarządzającemu kontrolę projektów     

                     pism w sprawie powołania do udziału w kontroli specjalisty,

                  -  uczestniczenie w czynnościach kontrolnych dokonywanych przez specjalistę,

                   -  występowanie do zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie biegłego,

f) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonym w czasie kontroli niebezpieczeństwie dla życia lub zdrowia ludzkiego, albo niepowetowanej szkody,

g) zawiadamianie zarządzającego kontrolę o fakcie, że podjęte przez kierownika jednostki kontrolowanej działania mające na celu zapobieżenie powstania zagrożenia dla życia lub zdrowia, albo niepowetowanej szkody są niewystarczające,

h) informowanie zarządzającego kontrolę o stwierdzeniu w czasie prowadzonej kontroli oczywistych nieprawidłowości w działaniu kontrolowanej jednostki,

i) informowanie na piśmie zarządzającego kontrolę o powziętym w trakcie jej prowadzenia uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa lub wykroczenia skarbowego albo ujawnienia czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

j) sporządzanie protokołów z przeprowadzonych kontroli,

      k)   przekazywanie w celu podpisania sporządzonych protokołów kierownikom  

            jednostek kontrolowanych, 

l) dokonywanie analiz zgłoszonych przez kierowników jednostek kontrolowanych  

      zastrzeżeń do protokołów kontroli,

m) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę projektów stanowisk w sprawie zastrzeżeń, o których mowa w pkt. „l”,   

17)   dokonywanie analizy materiałów z przeprowadzonych kontroli i opracowywanie materiałów pokontrolnych tj. wystąpień pokontrolnych oraz przedkładanie ich do podpisu Prezydentowi,

18) dokonywanie analizy zastrzeżeń do wystąpień pokontrolnych dot. przeprowadzonych kontroli,

19) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi projektu stanowiska                 dot. zastrzeżeń, o których mowa w pkt.18,

20)  przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi zawiadomień o ujawnionym                   w trakcie kontroli naruszeniu dyscypliny finansów publicznych,

21)   występowanie do Biura Prawnego o skierowanie zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa w przypadku, gdy w trakcie kontroli ujawnione zostaną fakty uzasadniające podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia,

22)   przeprowadzanie kontroli sprawdzających realizację zaleceń pokontrolnych, w tym  również

         zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnętrznej.

§ 6

Do zakresu działania wieloosobowego stanowiska d/s kontroli finansowej jednostek organizacyjnych miasta ( BK.I, BK.II, BK.III) należy:

1) prowadzenie zbioru przepisów prawnych z zakresu swojego działania,

2) przeprowadzanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych miasta, a w szczególności: 

a)   opracowywanie i przedkładanie zarządzającemu kontrolę w celu zatwierdzenia  projektów programów kontroli dla przeprowadzanych kontroli,

b) wnioskowanie, w miarę potrzeb do zarządzającego kontrolę o dokonanie zmian                    w   zatwierdzonych programach kontroli,

c) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę imiennych       upoważnień do przeprowadzenia kontroli,

d)  dokonywanie czynności kontrolnych w tym:

-  ustalanie stanu faktycznego, zbieranie materiału dowodowego,

-  zabezpieczanie zebranego w toku kontroli materiału dowodowego,

-  przeprowadzanie - w razie konieczności ustalenia stanu faktycznego obiektów i innych  

   składników majątkowych albo przebiegu określonych czynności – oględzin,

-  sporządzanie protokołów z przeprowadzonych oględzin,

-  dokonywanie - w razie konieczności zabezpieczenia dowodów rzeczowych  -  pobrania  

    rzeczy,

-  sporządzanie protokołów z pobrania rzeczy,

      -  odbieranie, dotyczących przedmiotu kontroli wyjaśnień składanych przez pracowników  

         jednostki kontrolowanej,

-  sporządzanie – w razie potrzeby protokołów z ustnych wyjaśnień,

-  odbieranie  ustnych  oświadczeń  składanych  z  własnej inicjatywy  przez pracowników  

   jednostki kontrolowanej,

-  sporządzanie,  w  razie potrzeby protokołów na okoliczność złożenia ustnych wyjaśnień  

   przez pracowników jednostki kontrolowanej,

-  występowanie   do  zarządzającego   kontrolę   z   wnioskiem   o  powołanie  do  udziału               

   w kontroli specjalisty w danej dziedzinie wiedzy lub praktyki,

-  sporządzanie   i   przedkładanie   do   podpisu  zarządzającemu kontrolę projektów pism         

   w  sprawie powołania do udziału w kontroli specjalisty,

-  uczestniczenie w czynnościach kontrolnych dokonywanych przez specjalistę,

-  występowanie do zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie biegłego,

e) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonym w czasie kontroli niebezpieczeństwie dla życia lub zdrowia ludzkiego, albo niepowetowanej szkody,

f) zawiadamianie zarządzającego kontrolę o fakcie, że podjęte przez kierownika jednostki kontrolowanej działania mające na celu zapobieżenie powstania zagrożenia dla życia lub zdrowia, albo niepowetowanej szkody są niewystarczające,

g) informowanie zarządzającego kontrolę o stwierdzeniu w czasie prowadzonej kontroli oczywistych nieprawidłowości w działaniu kontrolowanej jednostki,

h) informowanie na piśmie zarządzającego kontrolę o powziętym w trakcie jej prowadzenia uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa lub wykroczenia skarbowego albo ujawnienia czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych,

i) sporządzanie protokołów z przeprowadzonych kontroli,

j) przekazywanie w celu podpisania sporządzonych protokołów kierownikom jednostek kontrolowanych, 

k) dokonywanie analizy zgłoszonych przez kierowników jednostek kontrolowanych zastrzeżeń do protokołów kontroli,

l) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę projektów stanowisk w sprawie zastrzeżeń, o których mowa w pkt. „k”,   

3) dokonywanie analizy materiałów z przeprowadzonych kontroli i opracowywanie materiałów pokontrolnych, tj. wystąpień pokontrolnych oraz przedkładanie ich do podpisu  Prezydentowi,

4)  dokonywanie analizy zastrzeżeń do wystąpień pokontrolnych dot. kontroli przeprowadzonych,

5) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi projektu stanowiska dot. zastrzeżeń, o których mowa w pkt. 4 

6) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi zawiadomień o ujawnionym                w trakcie kontroli naruszeniu dyscypliny finansów publicznych,

7)  występowanie  do  Biura  Prawnego o skierowanie zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa

      w   przypadku,   gdy  w  trakcie  kontroli  ujawnione  zostaną  fakty uzasadniające podejrzenie  

      popełnienia przestępstwa lub wykroczenia,

8)  przeprowadzanie  kontroli  sprawdzających  realizację  zaleceń pokontrolnych, w tym również  

      zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnętrznej.

9)  współpraca  z  Wydziałem  Inwestycji, Strategii Rozwoju i Funduszy Europejskich w zakresie  

      przeprowadzania     kontroli    dotyczących    projektów    finansowanych    z   funduszy   Unii  

      Europejskiej,

§ 7

Do zakresu działania jednoosobowego stanowiska ds. kontroli wewnętrznej w Urzędzie                ( BK.IV) należy:

1) prowadzenie zbioru przepisów prawnych z zakresu swojego działania,

2) przeprowadzanie kontroli wewnętrznych w urzędzie, a w szczególności: 

 a) opracowywanie i przedkładanie zarządzającemu kontrolę w celu zatwierdzenia  projektów programów kontroli dla przeprowadzanych kontroli,

b) wnioskowanie, w miarę potrzeb do zarządzającego kontrolę o dokonanie zmian            w   zatwierdzonych programach kontroli,

c)  przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę imiennych       upoważnień do przeprowadzenia kontroli,

d)  dokonywanie czynności kontrolnych w tym:

          -  ustalanie stanu faktycznego, zbieranie materiału dowodowego,

          -  zabezpieczanie zebranego w toku kontroli materiału dowodowego,

          -  przeprowadzanie - w razie konieczności ustalenia stanu faktycznego obiektów       

              i innych składników majątkowych albo przebiegu określonych czynności – oględzin,

          -  sporządzanie protokołów z przeprowadzonych oględzin,

          -  dokonywanie - w razie konieczności zabezpieczenia dowodów rzeczowych  -   

             pobrania rzeczy,

          -  sporządzanie protokołów z pobrania rzeczy,

          -  odbieranie,    dotyczących    przedmiotu    kontroli    wyjaśnień    składanych    przez  

             pracowników jednostki kontrolowanej,

          -  sporządzanie – w razie potrzeby protokołów z ustnych wyjaśnień,

          -  odbieranie ustnych oświadczeń składanych z własnej inicjatywy przez pracowników  

             jednostki kontrolowanej,

          -  sporządzanie,   w   razie   potrzeby   protokołów   na  okoliczność  złożenia   ustnych  

             wyjaśnień przez pracowników jednostki kontrolowanej,

          - występowanie  do   zarządzającego   kontrolę  z  wnioskiem  o  powołanie do udziału            

             w kontroli specjalisty w danej dziedzinie wiedzy lub praktyki,

          - sporządzanie  i  przedkładanie  do  podpisu  zarządzającemu kontrolę projektów pism      

             w sprawie powołania do udziału w kontroli specjalisty,

          - uczestniczenie w czynnościach kontrolnych dokonywanych przez specjalistę,

          - występowanie do zarządzającego kontrolę z wnioskiem o powołanie biegłego,

e)  informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzonym w czasie kontroli niebezpieczeństwie dla życia lub zdrowia ludzkiego, albo niepowetowanej szkody,

f) zawiadamianie zarządzającego kontrolę o fakcie, że podjęte przez kierownika jednostki kontrolowanej działania mające na celu zapobieżenie powstania zagrożenia dla życia lub zdrowia, albo niepowetowanej szkody są niewystarczające,

g) informowanie zarządzającego kontrolę o stwierdzeniu w czasie prowadzonej kontroli oczywistych nieprawidłowości w działaniu kontrolowanej jednostki,

h) informowanie na piśmie zarządzającego kontrolę o powziętym w trakcie jej prowadzenia uzasadnionym podejrzeniu popełnienia przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa lub wykroczenia skarbowego albo ujawnienia czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych

i) sporządzanie protokołów z przeprowadzonych kontroli,

j) przekazywanie w celu podpisania sporządzonych protokołów kierownikom jednostek kontrolowanych, 

k) dokonywanie analizy zgłoszonych przez kierowników jednostek kontrolowanych zastrzeżeń do protokołów kontroli,

l) przygotowywanie i przedkładanie do podpisu zarządzającemu kontrolę projektów stanowisk w sprawie zastrzeżeń, o których mowa w pkt. „k”,   

3) dokonywanie analizy materiałów z przeprowadzonych kontroli i opracowywanie materiałów pokontrolnych tj. wystąpień pokontrolnych oraz przedkładanie ich do podpisu prezydentowi,

4) dokonywanie analizy zastrzeżeń do wystąpień pokontrolnych dot. kontroli przeprowadzonych,

5)  przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi projektu stanowiska                      dot. zastrzeżeń, o których mowa w pkt. 4,

6)  przygotowywanie i przedkładanie do podpisu Prezydentowi zawiadomień  o ujawnionym w trakcie kontroli naruszeniu dyscypliny finansów publicznych,

7) występowanie do Biura Prawnego skierowanie zawiadomienia o popełnieniu przestępstwa w przypadku, gdy w trakcie kontroli ujawnione zostaną fakty uzasadniające podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia,

8) przeprowadzanie kontroli sprawdzających realizację zaleceń pokontrolnych, w tym również zaleceń pokontrolnych wydanych przez organy kontroli zewnętrznej. 

§ 8

Do zadań wieloosobowego stanowiska pracy d/s skarg, wniosków i interwencji ( BK V,      BK VI) należy:

1)    prowadzenie zbioru przepisów prawnych z zakresu swojego działania,

2)    opracowywanie  projektu  zarządzenia  w  sprawie  zasad organizacji przyjmowania  oraz  

       załatwiania  skarg,  wniosków  oraz  interwencji  rozpatrywanych w ramach przyjęć stron             

       w  Urzędzie  Miejskim w Przemyślu  oraz przedkładanie Prezydentowi propozycji  zmian         

       w tym zakresie,

3)    przyjmowanie    interesantów    w    sprawach    skarg,    wniosków    i   interwencji   oraz           

       koordynowanie działania urzędu w tym zakresie,

4)    prowadzenie   postępowań   wyjaśniających   i   analiza  zgłoszonych  przez  interesantów  

       problemów,

5)    organizacja  i  obsługa  przyjęć  interesantów  przez  prezydenta  i  zastępców  prezydenta            

       w   sprawach   skarg,   wniosków   i   interwencji,  w   tym   sporządzanie   informacji  dla 

       prezydenta  i zastępców prezydenta w zgłoszonych sprawach,

6)    nadzór  i  koordynacja  wykonania poleceń wydanych przez przyjmujących  interesantów  

       w sprawach  skarg, wniosków i interwencji,

7)    prowadzenie korespondencji,

8)    rozpatrywanie  interwencji,  skarg  i wniosków wniesionych pisemnie lub zgłoszonych   

       do protokołu,

9)    sporządzanie okresowych sprawozdań z realizacji wydanych poleceń,

10)  rejestrowanie   protokołów   z   przyjęć   interesantów   przez   Prezydenta   i   Zastępców  

 Prezydenta i przekazywanie ich do jednostek organizacyjnych urzędu w celu rozpatrzenia   

 zgłoszonych spraw oraz sprawowanie nadzoru nad ich załatwianiem.

11)  przeprowadzanie   badania  skarg,   wniosków  i  interwencji  kierowanych do Prezydenta  

       Miasta  drogą korespondencyjną:

a) przeprowadzanie postępowań wyjaśniających,

b) sporządzanie – w celu udokumentowania ustaleń dokonanych w trakcie postępowania wyjaśniającego sprawozdań z badania skarg lub protokołów                 z kontroli doraźnych,

c) przygotowywanie projektów odpowiedzi i przekazywanie ich do podpisu Prezydentowi Miasta,

         12) opracowywanie    okresowych    analiz    zawartości   merytorycznej   skarg   i   wniosków  

              wpływających  do Urzędu oraz prawidłowości ich rozpatrywania i dokumentowania,

                                                                       § 9

Do zadań jednoosobowego stanowiska pracy ds. organizacyjnych ( BK.VII ) należy:

1) prowadzenie zbioru przepisów prawa z zakresu swojego działania,

2) prowadzenie rejestru upoważnień do kontroli,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wniosków,

4) prowadzenie zbioru kopii protokołów organów kontroli zewnętrznej oraz wystąpień pokontrolnych, 

5) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakładowego akt spraw z zakresu działania biura.

6) prowadzenie spraw związanych z udostępnianiem informacji publicznej dotyczących zakresu działania Biura, a w szczególności:

a) udzielanie informacji publicznej ustnie lub pisemnie (bez pisemnego wniosku zainteresowanego) w sytuacji, gdy informacja może być udostępniona bezzwłocznie,

b)  załatwianie pisemnych wniosków o udzielenie informacji publicznej,

c)  opracowywanie projektów decyzji odmawiającej udzielenia informacji w sytuacji gdy informacja nie może być udostępniona,

d) umieszczanie w Biuletynie Informacji Publicznej informacji podlegających udostępnieniu,

7) przekazywanie, w celu umieszczenia na miejskiej stronie internetowej informacji               z zakresu działania Biura.

8) opracowywanie - na podstawie propozycji jednostek organizacyjnych urzędu, wytycznych i poleceń Prezydenta oraz wniosków i propozycji Rady, komisji i radnych – projektu rocznego planu kontroli,

9) opracowywanie okresowych analiz, sprawozdań, opinii, informacji i innych niezbędnych materiałów,

10) prowadzenie spraw organizacyjno – administracyjnych z zakresu działalności Biura.

                                                                  ROZDZIAŁ V

Zasady zastępstw pracowników

§ 10

1. W Biurze Kontroli obowiązują zastępstwa wzajemne:

1). stanowisko BK. I zastępuje stanowisko BK, 

2). stanowisko BK. II zastępuje stanowisko BK.III,

3). stanowisko BK. IV zastępuje stanowisko BK.V, 

4). stanowisko BK. IV zastępuje stanowisko BK VI

5). Stanowisko BK.IV zastępuje stanowisko BK.VII 

2. W razie niemożności pełnienia zastępstwo zgodnie z porządkiem określonym w ust. 1 zastępstwo wykonuje pracownik wyznaczony przez Dyrektora.
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