Zarzadzenie Nr 366/2015
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 30 pazdziernika 2015r.

w sprawie wprowadzenia procedury postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych i
trybu realizacji zalecen pokontrolnych

Na podstawie § 8 Zarzadzenia Nr 180/2015 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 16 czerwca 2015
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Czeladz

zarzadzam, co nastepuje:
g1

Wprowadzam procedure postepowania z dokumentacijg z kontroli zewnetrznych i trybu realizacji
zalecen pokontrolnych.

§2

Procedura okresla zasady postepowania w przypadku kontroli i audytéw prowadzonych przez
upowazniong do tego instytucje zewnetrzng zwang dalej jednostkg kontrolujgca, a w szczegolnosci :
1) zasady rejestrowania kontroli zewnetrznych

2) osoby uczestniczgce w przebiegu kontroli

3) zasady postepowania z wynikami kontroli zewnetrznej

4) osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen pokontrolnych

5) zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych i ich publikowania.

§3

1. Kontrole oraz upowaznienia os6b kontrolujgcych sa rejestrowane w Ksigzce Kontroli.
2. Ksigzke Kontroli przechowuje sie w Sekretariacie Burmistrza Miasta. Za prowadzenie Ksigzki
Kontroli odpowiedzialny jest wyznaczony pracownik Wydzialu Prawno — Organizacyjnego.
3. Ksigzka Kontroli zawiera nastepujgce informacje :
1) Kolejny numer kontroli w danym roku
2) Nazwisko, imie i tytut stuzbowy kontrolujgcego
3) Oznaczenie organu kontroli (przez kogo jest delegowany kontrolujgcy)
4) Oznaczenie upowaznienia do kontroli (w tym data i nr delegacji stuzbowe))
5) Zakres przedmiotowy przeprowadzonej kontroli
6) Data podjecia i zakonczenia kontroli
7) Podpis Kierownika jednostki (Burmistrza)
8) Data otrzymania protokotu pokontrolnego z organu kontroli
9) Informacja o wyniku kontroli (pozytywny / zalecenia-uwagi)
10) Symbol i miejsce przechowywania dokumentacji z kontroli w Urzedzie Miasta i jej
ewentualnych kopii
11) Wydane polecenia / zarzgdzenia w sprawie realizacji wnioskéw pokontrolnych (np. nr
zarzgdzenia Burmistrza)
12) Wyznaczony termin realizacji zalecen
13) Informacja o zastosowanych srodkach pokontrolnych (symbol i data pisma z realizacji)

§4

1. W przebiegu kontroli dokumenty wymagane przez jednostke kontrolujgca przedktada naczelnik
wydzialu kontrolowanego a ewentualne wyjasnienia skladajg pracownicy wskazani przez jednostke
kontrolujgca.

2. Jezeli kontroli podlega kilka wydziatéw, koordynacje tych czynnosci prowadzi naczelnik Wydziatu
Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrzne;.

3. Jezeli kontrola dotyczy realizacji projektow finansowanych z udziatem srodkéw unijnych, wymagane
dokumenty przedktada Referat Funduszy Zewnetrznych.



§5

1. Po zakonczeniu postepowania kontrolnego Burmistrz lub osoba go zastepujgca zapoznaje sie z
protokotem kontroli.

2. Po zapoznaniu sie z protokotem Burmistrz przekazuje protokét Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi
lub Skarbnikowi nadzorujgcemu wydziat kontrolowany lub naczelnikowi wydziatu bezposrednio mu
podlegajgcego w celu sformutowania stanowiska wobec zawartych w protokole ustalen.

3. Propozycje ewentualnych zastrzezen do protokotu, po zaakceptowaniu przez Zastepce Burmistrza,
Sekretarza lub Skarbnika przedstawia Burmistrzowi :

- haczelnik wydziatu kontrolowanego — jezeli kontroli podlegat jeden wydziat
- naczelnik Wydziatu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej — jezeli kontroli podlegato kilka
wydziatow.

4. Po zatwierdzeniu zastrzezenh do protokotu przez Burmistrza, odpowiednio naczelnik wydzialu
kontrolowanego lub naczelnik Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej przekazuje
je jednostce kontrolujacej.

§6

1. Zalecenia pokontrolne realizuje naczelnik wydziatu kontrolowanego.

2. Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjeciu dziatan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci lub usprawnieniu pracy w sposéb i w zakresie wskazanym w
wystgpieniu pokontrolnym oraz w razie potrzeby wnioskowaniu o ukaranie pracownikéw
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci.

3. Jezeli kontroli podlega kilka wydzialéw dziatania zwigzane z wykonaniem zalecen pokontrolnych
koordynuje naczelnik Wydzialu Zamowien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej.

4. Propozycje informacji o wykonaniu zaleceh pokontrolnych po zaakceptowaniu przez Zastepce
Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika przedstawia Burmistrzowi:

- haczelnik wydziatu kontrolowanego — jezeli kontroli podlegat jeden wydziat
- naczelnik Wydziatu Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej — jezeli kontroli podlegato kilka
wydziatéw.

5. Po zatwierdzeniu informacji o wykonaniu zalecehn pokontrolnych przez Burmistrza, odpowiednio
naczelnik wydziatu kontrolowanego lub naczelnik Wydzialu Zamoéwien Publicznych i Kontroli
Wewnetrznej przekazuje je jednostce kontrolujgce;.

87

1. Za przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentow kontroli zewnetrznych jest
odpowiedzialny Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej z zastrzezeniem 8§ 7 pkt 3 i
87 pkt 4.

2. Oryginaly protokotéw kontroli i wystgpien pokontrolnych oraz kopie wystanych odpowiedzi do
instytucji kontrolujgcych przekazywane sg niezwlocznie do Wydzialu Zaméwien Publicznych i
Kontroli Wewnetrznej.

3. W przypadku kontroli realizacji projektéw finansowanych z udziatem srodkéw unijnych, oryginaty
dokumentaciji pokontrolnej dotgcza sie do dokumentaciji z realizacji projektu, natomiast do Wydziatu
Zamoéwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej przekazuje sie kopie dokumentacji pokontrolnej
potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem.

4. W przypadku, gdy dokumentacja pokontrolna opatrzona jest klauzulg niejawnosci, wydziat
kontrolowany przechowuje jg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami odrebnymi.

§8

Niezwtocznie po otrzymaniu kompletu dokumentéw z przebiegu kontroli, wyznaczony pracownik
Wydziatu Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewnetrznej przekazuje do opublikowania w Biuletynie
Informaciji Publicznej informacje zawierajgca:

- hazwe i adres jednostki kontrolujgcej,

- termin przeprowadzenia kontroli,

- zakres przedmiotowy kontroli,

- nr i date protokotu,

- nr i date wystgpienia pokontrolnego,

- nr i date odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne.



§9
Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie naczelnikom Wydziatow Urzedu Miasta Czeladz.
§10
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§11
Traci moc Zarzgdzenie Nr 122/2008 Burmistrza Miasta Czeladz z dnia 2 czerwca 2008 r. w sprawie

wprowadzenia procedury postepowania z dokumentacjg kontroli zewnetrznych i trybu realizacji
zalecen pokontrolnych.

BURMISTRZ
mgr Zbigniew Szaleniec



