Zarzadzenie Nrg.g../2016

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dma/(é?u*‘y?%ﬁ-ﬁ' ...... 2016 r.

w sprawie wprowadzenia procedury post¢powania z dokumentacja kontroli
zewnetrznych i trybu realizacji zalecen pokontrolnych

Na podstawie art. 33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2016r. poz. 446) Burmistrz Miasta 1 Gminy Drobin zarzadza co nastepuje :

§1
Wprowadzam procedur¢ postgpowania z dokumentacjg z kontroli zewnetrznych

i trybu realizacji zalecen pokontrolnych.

§2

Szczegotowa procedura postgpowania z dokumentacjg kontroli zewngtrznych i trybu
realizacji zalecen pokontrolnych okreslona jest w zalgczniku do zarzadzenia .

§3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Drobin.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BU ISTRZ

. Samoraj






Procedura postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych i trybu
realizacji zalecen pokontrolnych.

I. Postanowienia ogdlne

1. Procedura okresla tryb postepowania w przypadku kontroli prowadzonych przez
upowaznione do tego instytucje zewnetrzne, a w szczegolnosci: zasady ewidencjonowania
kontroli zewnetrznych,

° zasady postgpowania podczas kontroli zewnetrznych,

e zasady postepowania z wynikami kontroli Zewngtrznej,

osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych,

zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych,

tryb publikowania wynikéw kontroli zewnetrznej w Biuletynie Informacji Publiczne;.

2. Wszelkie postanowienia dotyczace dokumentacji kontroli zewnetrznej odnosza sie do
wszystkich jej form, niezaleznie od nazewnictwa, a wigc takze do: audytu, inspekcji,
wizytacji, rewizji, itp.

3. Komorkg odpowiedzialng za przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie materialéw
kontroli zewnetrznych jest Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

II. Rozpoczecie kontroli zewnetrznej

1. Organy kontrolujgce przedstawiajg Burmistrzowi, a w przypadku jego nieobecnoséci
Sekretarzowi odpowiednie upowaznienie, legitymacje stuzbowe.
2. Upowaznienia te sa kopiowane, jesli nie stoi ku temu na przeszkodzie zaden przepis, w tym
regulacje wewngtrzne instytucji kontrolnych badz przyjmowane w oryginale przez komérke
kontrolowana.

3. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli
zewngetrznych . Wpiséw w ksiazce dokonuje czlonek zespotu kontrolujgcego.

4. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Drobinie.

ITI. Postgpowanie podczas kontroli

1. Pracownicy kontrolowanych komoérek organizacyjnych obowiazani s do zapewnienia
whasciwych warunkéw przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci udostepniania
potrzebnych dokumentéw oraz udzielania informacji i wyjasnien.
2 Kierownicy referatow skiadaja na biezaco Burmistrzowi sprawozdania z przebiegu kontroli.

IV. Postepowanie z wynikami kontroli
1. Po zakoriczeniu postgpowania kontrolnego Burmistrz zapoznaje si¢ z dokumentacja z

przeprowadzonej kontroli.
2 Kierownicy referatéw formutujg stanowiska wobec zawartych ustalen pokontrolnych.

3. Propozycje ewentualnych zastrzezen do protokotéw/notatek z kontroli przedstawiane sg

Burmistrzowi.
4. Burmistrz decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadnosci zastrzezer przedstawionych

przez kierownikéw referatow.



5. Burmistrz, a w przypadku jego nieobecnosci Sekretarz podpisuje dokumentacje
przekazywang do instytucji kontrolujace;.

V. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych

1. Zalecenia pokontrolne zawarte w wystapieniu pokontrolnym realizowane sg przez komorke
kontrolowana.

2. Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjgciu dzialan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci lub usprawnieniu pracy komorki w sposob 1 w zakresie
wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym.

3. Bezposredni nadzor nad realizacja zalecen pokontrolnych sprawuje Burmistrz.

4, Odpowiedzialnosé za realizacje zalecen pokontrolnych oraz terminowe udzielenie

organowi kontrolujgcemu informacji o sposobie realizacji zalecen ponosi komorka

kontrolowana.

VI. Postepowanie z dokumentacja pokontrolna i jej przechowywanie

1. Oryginaty dokumentéw pokontrolnych, tj. pisma przewodnie, upowaznienia, protokoty, w
tym réwniez projekty protokotdw, zalecenia pokontrolne, wystapienia, notatki, itd. kierowane
sg do Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich celem zalozenia teczki sprawy.
2.Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich nadaje odpowiedni znak sprawy zgodnie z
instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Komorka kontrolowana w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym i Spraw
Obywatelskich uzyskuje znak sprawy do dalszej korespondencji z organem kontrolujacym.

VII. Przekazywanie materiatéw kontroli zewnetrznej do BIP

1.Referat Organizacyjny i Spraw Spotecznych publikuje materiaty kontroli zewnetrznych w
Biuletynie Informacji Publicznej po skompletowaniu catosci dokumentacji.



