Zarzadzenie Nr 98/2025
Burmistrza Miasta Czeladz

z dnia 10 marca 2025

w sprawie wprowadzenia regulaminu postepowania

z dokumentacjq kontroli zewnetrznych i realizacji zalecen pokontrolnych

Na podstawie art.31 ustawy o samorzadzie (tj.Dz. U. z 2024 r poz. 1465 z pozn. zm.) , w zwigzku z art.

6 ust 1 punkt 4 litera a ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,

§1.

zarzagdzam co nastgpuje:

[Postanowienia ogolne]

1. Wprowadza si¢ regulamin okreslajacy postepowanie w przypadku kontroli dziatan Burmistrza

przez upowaznione do tego instytucje zewnetrzne.

2. Celem tego regulaminu jest:

1)
2)

3)

4)

okreslenie zasad postepowania z dokumentami z kontroli zewngtrznych,

przypisanie odpowiedzialno$ci za poszczegdlne zadania na roznych etapach realizacji
procesu kontroli zewnetrznych,

zapewnienia archiwizacji dokumentacji z odpowiednig klasyfikacjg archiwalna,
kompletnymi rocznikami,

zapewnienie publikacji informacji dot. kontroli zewnetrznych w Biuletynie Informacje

Publicznej zgodnie z przepisami prawa w tym zakresie.

3. Wyznacza si¢ Wydziat Zaméwien Publicznych i Kontroli Wewngtrznej jako komorke

merytoryczng odpowiedzialng za zalozenie sprawy, jej prowadzenie i zalatwienie we

wspoOtpracy z komoérkami kontrolowanymi.

4. Komoérki kontrolowane przygotowujac pisma, wyjasnienia i informacje z realizacji zalecen

pokontrolnych na etapie procesu kontroli zewnetrznych przygotowuja je uzywajac znaku

sprawy nadanego przez komorke merytoryczna.

5. Uzyte z regulaminie okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

kontrola zewnetrzna - to kontrola prowadzona przez upowazniong instytucje zewngtrzna;

komérka merytoryczna —to komoérka organizacyjna zaktadajaca sprawe, odpowiedzialna za

jej prowadzenie oraz zalatwienie, odpowiedzialna za prowadzenie zbioru kontroli
zewngetrznych, ktory nadzoruje by otrzymaé komplet dokumentéw dot. kontroli w tym
w szczegolnosci protokdt z kontroli, wystgpienia pokontrolne i informacje o realizacji
zalecen pokontrolnych od naczelnikow komorek kontrolowanych jezeli zalecenia zostaty
wydane;

kontrolowana komoérka- to wskazanie na kontrolowany wydziat, w ktérym prowadzona jest

kontrola z uwagi na fakt, ze to wtasnie ten wydzial prowadzit okre$lona sprawe czy dziatania

z zakresu kontroli. Kontrolowana komorka bedzie rowniez jednostka organizacyjna gminy



jezeli to ona realizowata w jakim$ zakresie kontrolowany obszar, pomimo ze kontroli
podlega Burmistrz i dziatania Urzgdu Miasta Czeladz;

4) naczelnik kontrolowanej komorki - to naczelnik okreslonego wydzialu w urzedzie miasta

lub dyrektor jednostki organizacyjnej gminy jezeli miejscem prowadzenia kontroli bedzie
jednostka organizacyjna. Jezeli kontroli podlega kilka wydzialow bedzie to naczelnik
wydzialu w ktérym kontrola bgdzie prowadzona w najszerszym zakresie lub wyznaczona
przez Burmistrza osoba. W przypadku kontroli prowadzonych przez RIO bedzie to Skarbnik
Miasta;

5) wystapienie pokontrolne - dokument podsumowujacy ustalenia z kontroli, zawierajacy oceng

kontrolowanego zakresu i ewentualne zalecenia pokontrolne do wprowadzenia.

§2.
[Ksiazka kontroli]

1. W sekretariacie Burmistrza prowadzona jest ksigzka kontroli, do ktdrej wpisuje si¢ wszystkie
kontrole zewnetrzne. Ksigzka kontroli stuzy do dokumentowania liczby, czasu trwania i zakresu
kontroli zewngtrznych.

2. Ksigzke prowadzi si¢ w formie papierowej i elektronicznej. Ksigzke prowadzi pracownik
sekretariatu Burmistrza. Do ksigzki elektronicznej prowadzonej w systemie SOD przenosi si¢
informacje z ksigzki kontroli prowadzonej w formie papierowe;.

3. Ksigzke kontroli prowadzi si¢ zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt pod symbolem
klasyfikacyjnych 1714 z kategorig archiwalng BES.

4. Wpisu do papierowej ksiazki kontroli dokonuje:

1) w przypadku kontroli prowadzonych w siedzibie kontrolowanego - wpisu dokonuje
cztonek zespolu kontrolnego. Podstawa do rozpoczgcia kontroli jest przedstawienie
upowaznienia do kontroli;

2) w sytuacji kiedy kontrola jest wszczynana za posrednictwem korespondencji to
odpowiedzialnym za wpisanie takiej kontroli do ksigzki kontroli jest naczelnik komoérki
kontrolowanej, ktory jako pierwszy otrzymat informacje dot. kontroli;

3) Burmistrz moze wskaza¢ naczelnika kontrolowanej komorki, z uwzglednieniem §1 ust
5 pkt 4).

5. O rozpoczgciu kontroli pracownik sekretariatu Burmistrza informuje niezwlocznie komorke
merytoryczng oraz naczelnika komorki kontrolowane;j.

6. Ksigzka kontroli zawiera w szczegolnosci informacje w zakresie:
1) nr wpisu do ksigzki w danym roku,
2) data powzigcia informacji o kontroli,
3) oznaczenie organu/ jednostki kontrolujacej,
4) oznaczenie upowaznienia do kontroli,
5) podstawa prowadzenia kontroli,
6) przedmiot kontroli i okres objety kontrola,
7) czas trwania kontroli,

8) komorka kontrolowana,



9) naczelnik kontrolowanej komorki,

10) nadany danej kontroli znak sprawy (znak sprawy nadany przez komorke merytoryczng).

§ 3.

[Etapy realizacji procesu kontroli zewn¢trznych]

1. Proces kontroli zewngtrznej przebiega w kilku etapach:

1) wpisanie kontroli do ksigzki kontroli, zgodnie z postanowieniami § 2.

2) pracownik sekretariatu Burmistrza informuje o rozpocze¢ciu kontroli zewnetrznej komorke

3)

4)

S)

6)

merytoryczng celem rejestracji sprawy, przekazujac otrzymane pisma oraz upowaznienia
dot. kontroli.
komoérka merytoryczna dokonuje rejestracji (nadanie znaku sprawy) danej kontroli
i przekazuje znak sprawy do naczelnika komorki kontrolowanej, celem uzywania tego znaku
sprawy do powstajacej w toku kontroli korespondencji.
Rejestracji kazdej z kontroli dokonuje si¢ pod symbolem klasyfikacyjnym wg
obowiazujacego Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt — ,,1710- kontrole zewngtrzne
w podmiotach ,, z klasyfikacja archiwalng ,,A”.
w toku kontroli naczelnik komorki kontrolowanej jest odpowiedzialny za przekazywanie
kontrolujagcemu wymaganych dokumentéw i informacji niezbednych do prowadzenia
kontroli,
po otrzymaniu protokotu z kontroli :

a) protokot jest przekazywany do Burmistrza celem jego przyjecia;

b) komorka kontrolowana odnosi si¢ do tresci protokotu i przygotowuje projekt pisma
z ewentualnymi zastrzezeniami do protokolu, a nastgpnie przedktada go do
akceptacji Burmistrzowi;

c) ewentualne zastrzezenia do protokotu zaakceptowane przez Burmistrza sa
przesytane do kontrolujacego oraz przekazane do komoérki merytorycznej celem
dotaczenia do akt sprawy,

d) wszelka oryginalna korespondencja z kontrolujacym oraz protokdt z kontroli jest

przekazywana do komorki merytorycznej celem dotaczenia do akt sprawy.

7) Po otrzymaniu wystapienia pokontrolnego:

a) jest ono przedktadane do Burmistrza do wiadomos$ci a nastgpnie do komorki
merytorycznej celem dolaczenia do akt sprawy;

b) jezeli w danej kontroli b¢dg zalecenia pokontrolne komodrka kontrolowana realizuje
zalecenia i przygotowuje projekt pisma do akceptacji Burmistrza o realizacji zalecen
pokontrolnych;

¢) naczelnik kontrolowanej komorki jest odpowiedzialny za terminowe zrealizowanie
zalecen pokontrolnych oraz przestanie kontrolujgcemu pisma informujacego
o realizacji zalecen.

d) naczelnik kontrolowanej komorki przekazuje wszystkie dokumenty dot. kontroli do

komorki merytorycznej celem dotgczenia do akt sprawy.



e) Jezeli jaki§ dokument dot. kontroli, zawiera informacje podlegajace ograniczeniu
jawnosci np. dane osobowe to naczelnik kontrolowanej komorki odpowiada za
przekazanie do komorki merytorycznej dodatkowo kopi takich dokumentow
z dokonang animizacjg celem publikacji w BIP zanonimizowanych dokumentow.

8) Komorka merytoryczna po otrzymaniu oryginalnych dokumentéw dot. kontroli zewngtrznej,
dokonuje publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentacji dotyczacej kontroli
w zakresie zgodnym z art. 6 ust 1 pkt 4 a tiret drugi ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j
(,,dokumentacja przebiegu i efektow kontroli oraz wystgpienia, stanowiska, wnioski i opinie
podmiotow ja przeprowadzajacych”)

9) Komorka merytoryczna przekazuje do archiwum zakladowego zbior spraw dot. kontroli
zewngtrznych, kompletnymi rocznikami zgodnie z przepisami dot. archiwizacji.

§ 4.

[Postanowienia koncowe]

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
2. Wpykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydzialow Urzedu Miasta Czeladz.
3. Traci moc Zarzadzenie Nr 366/2015 z dnia 30.10.2015 r w sprawie wprowadzenia procedury

postepowania z dokumentacjg kontroli zewnetrznych i trybu realizacji zalecen pokontrolnych.

BURMISTRZ

mgr Zbigniew Szaleniec



