ZARZADZENIE Nr {\'“!l
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
] L )
z dnia...%. .f? é(,bf?ﬁ/b verveeee 2017 roku,

w sprawie

wprowadzenia zasad i trybu postepowania z dokumentacjg z kontroli zewnetrznych
prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne.

Na podstawie art. 33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca1990 r. o samorzgdzie gminnym (tj. Dz.
U. 2 2016r. poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego ,Zasady i tryb postepowania z

dokumentacja z kontroli prowadzonych przez upowaznione instytucje zewnetrzne.”,
stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu do zaznajomienia z trescia
niniejszego zarzadzenia wszystkich podlegtych pracownikow.

§3
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do stosowania i przestrzegania zasad i trybu

postgpowania z dokumentacjg z kontroli zewnetrznych prowadzonych przez upowaznione
instytucje zewnetrzne.

§4

Za sprawozdawczos¢ z wykonania zarzadzenia odpowiedzialne jest Biuro Audytu
Wewnetrznego i Kontroli.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.
§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§7

Traci moc Zarzadzenie Nr 117 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 20 marca
2015 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania z dokumentacjg z kontroli
zewnetrznych w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego




Zalgcznik do Zarzadzenia Nr ‘\‘“\ ”
Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego

zdnia ... ,45 W(/@ @4?/

Zasady i tryb postgpowania z dokumentacja z kontroli zewnetrznych prowadzonych
przez upowaznione instytucje zewnetrzne.

Postanowienia ogéine
§1

. Procedura okresla zasady i tryb postepowania w przypadku kontroli prowadzonych przez

upowaznione do tego instytucje zewnetrzne, a w szczegoélnosci:

1) rejestrowania kontroli zewnetrznych,

2) zakiadania i prowadzenia akt sprawy z kontroli zewnetrznych,

3) publikowania wynikéw kontroli w BIP,

4) sporzadzania sprawozdan dotyczacych wynikéw kontroli zewnetrznych i wykonania

zalecen pokontrolnych,

5) gromadzenia i archiwizowania dokumentéw.

. Postanowien § 2 ust.6, § 3 ust.1, § 4 ust. 4 niniejszej procedury nie stosuje sie do kontroli

zewnetrznych projektéw wspotfinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskiej.

. W niniejszej procedurze stosuje si¢ odpowiednio nazewnictwo, sformutowania i skréty

wynikajace z:

- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, wprowadzonego
zarzadzeniem Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego,

- Zarzadzenia Nr 333 Prezydenta Miasta Piotrkowa Trybunalskiego z dnia 24.08.2016 r.
w sprawie wprowadzenia do stosowania w Urzedzie Miasta Piotrkowa Trybunalskiego
systemu elektronicznego zarzgdzania dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego — EZDPUW, z p6zn. zm.,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukciji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji
i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych ( Dz. U.2011.14.67).

. Uzyte w procedurze okreslenia oznaczajg:

1) Kierownictwo Urzedu - Prezydent, Zastepcy Prezydenta, Sekretarz i Skarbnik,

2) komérka kontrolowana (merytoryczna) - komérka organizacyjna w rozumieniu

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, ktorej



3)

4)

5)

6)

wlasciwosci rzeczowej (dziatalnosci) dotyczy zakres kontroli zewnetrznej, zakiadajaca
sprawe, odpowiedzialna za jej prowadzenie oraz zatatwienie,

kierownik komoérki kontrolowanej - kierownik w rozumieniu Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Piotrkowa Trybunalskiego, kierujacy komoérka
organizacyjng, ktorej wiasciwosci rzeczowej (dziatalnosci) dotyczy zakres kontroli
zewnetrznej,

kontrola zewnetrzna — to kontrola przeprowadzana przez upowazniong instytucje
Zewnegtrzna,

wystgpienie pokontrolne (informacja pokontrolna) - dokument podsumowujacy
ustalenia kontroli, zawierajacy ocene kontrolowanej dziatalnosci, opis stwierdzonych
nieprawidiowosci, a takze wnioski i zalecenia w sprawie ich usuniecia,

prowadzgcy sprawg — osoba zalatwiajgca merytorycznie dang sprawe, do ktorej
nalezy: rejestrowanie sprawy, przygotowywanie projektéw pism w sprawie, dbanie o
terminowo$é zatatwienia sprawy i kompletownie akt sprawy.

Rejestrowanie kontroli zewnetrznych

§2

1. Do przyjmowania kontrolujgcych przed rozpoczeciem kontroli zewnetrznej uprawnione jest
Kierownictwo Urzedu.

2. Pracownik Referatu Administracji i Majatku realizujgcy zadania zwiazane z obsluga

sekretariatu Sekretarza Miasta na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
dokonuje wpisu do ksigzki kontroli.

3. W ksigzce kontroli odnotowa¢ nalezy m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

kolejny numer kontroli w danym roku,

oznaczenie organu (instytuciji) przeprowadzajgcego kontrole,
imie, nazwisko, stanowisko i podpis kontrolujacego,

datg i numer upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolg),

date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli (zgodnie z upowaznieniem do przeprowadzenia
kontroli),

nazwe kontrolowanej komérki organizacyjne;j.

O rozpoczegciu kontroli zewnetrznej pracownik Referatu Administracii i Majatku realizujgcy

zadania zwigzane z obstugg sekretariatu Sekretarza Miasta niezwlocznie informuje:
1) kierownika komérki kontrolowanej przekazujac droga elektroniczng odwzorowanie

cyfrowe zawiadomienia o kontroli zewnetrznej i upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli.



2) Audytora wewnetrznego, kierujgcego Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli o zakresie
kontroli zewnetrznej na druku ,/nformacja o rozpoczeciu kontroli zewnetrznej w Urzedzie
Miasta Piotrkowa Trybunalskiego.”

5. Wzdr dokumentu ,/nformacja o rozpoczeciu kontroli zewnetrznej w Urzedzie Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego” stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

6. W przypadku kontroli kompleksowej (obejmujacej swoim zakresem zadania kilka komérek
organizacyjnych) prowadzonej przez takie instytucje jak na przyktad RIO, NIK, dokumenty,

o ktdrych mowa w ust.4 pkt 1 pracownik Referatu Administracji i Majatku realizujgcy zadania

zwigzane z obstugg sekretariatu Sekretarza Miasta przekazuje Audytorowi wewnetrznemu,

kierujgcemu Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli.

Zaktadanie i prowadzenie akt sprawy
§3

1. Akta sprawy dotyczace kontroli zewnetrznej tworzone sg w systemie EZD, ktéry stanowi
podstawowy sposéb dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw oraz gromadzenia i
tworzenia dokumentdw elektronicznych z zastrzezeniem ust. 2 niniejszej procedury.

2. Akta sprawy dotyczace kontroli zewnetrznych projektéw wspotfinansowanych ze $rodkow
Unii Europejskiej tworzone s w systemie tradycyjnym (papierowym) z wykorzystaniem
systemu elektronicznego EZD do wspomagania procesu obiegu dokumentacii.

3. Dokumenty tworzace akta sprawy dotyczace kontroli zewnetrznej stanowiag dokumenty
dotyczace kontroli, a w szczegélnosci:

1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,

2) protokét kontroli,

3) wystapienie pokontroine,

4) zastrzezenia,

5) odpowiedz na zalecenia pokontroine,

6) inne dokumenty odnoszace si¢ do ustalen i wyniku kontroli.
§4

1. Na podstawie otrzymanych dokumentéw o rozpoczeciu kontroli zewnetrznej, o ktérych
mowa w § 2 ust.4 pkt 1 kierownik komoérki kontrolowanej, wyznacza prowadzgcego sprawe
i przekazuje otrzymane dokumenty.

2. Prowadzacy sprawe zakiada sprawe w systemie EZD i oznacza symbolem klasyfikacyjnym,
zgodnym z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt — ,1710"- kontrole zewnetrzne w
podmiotach, a w przypadku kontroli zewnetrznych projektow wspéffinansowanych ze
srodkoéw Unii Europejskiej, symbolem klasyfikacyjnym - .042"-realizacja programow i
projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych, w tym audyt i kontrola.
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3.

4.

5.

6.

Kierownik komorki kontrolowanej w zakresie swojej wtasciwosci odpowiada za terminowe
przygotowanie projektow dokumentéw powstajacych w zwigzku z kontrolg zewnetrzng,
a w szczegbinosci  projektéw zastrzezen do tresci protokotu lub wystgpienia
pokontrolnego oraz odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

W przypadku kontroli, o ktérej mowa w § 2 ust.6 zadania komdrki merytorycznej w zakresie
zakladania spraw, odpowiedzialnosci za jej prowadzenie i zatatwienie przejmuje Biuro
Audytu Wewnetrznego i Kontroli;

W przypadku zatatwiania spraw z innymi komérkami organizacyjnymi w danej sprawie,
Biuro udostepnia wiasciwym komérkom te sprawe w systemie EZD, okreslajac
rownoczesnie, jaka cze$¢ dokumentacji stanowiacej akta sprawy bedzie udostepniona
tym komérkom.

Dokumenty wymienione w § 3 ust. 3 pkt 4-6 podpisuje Prezydent lub osoba przez niego
upowazniona.

Kierownik komérki kontrolowanej jest zobowigzany udostepni¢ w systemie EZD Audytorowi
wewnetrznemu, Kierujagcemu Biurem Audytu Wewnetrznego i Kontroli  wystapienie
pokontrolne (informacje pokontrolng) oraz informacje o sposobie wykonania tych
Zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

Publikowanie wynikéw kontroli w BIP
§5

Za publikowanie wynikéw kontroli zewnetrznych na stronie BIP Urzedu Miasta Piotrkowa

Trybunalskiego odpowiada Audytor wewnetrzny, kierujgcy Biurem Audytu Wewnetrznego
i Kontroli.

Sprawozdawczos¢

§6

. Kierownicy komoérek kontrolowanych w terminie do 31 stycznia przesylajg do Audytora

wewnetrznego, kierujgcego  Biurem  Audytu Wewnetrznego i Kontroli pisemne
sprawozdanie o zrealizowanych zaleceniach pokontrolnych.

. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy sporzadzié na formularzu ~Informacja o

sposobie wykonania zaleceri pokontrolnych’, zataczonym do niniejszej procedury.

W przypadku kontroli niezakofnczonych ostatecznie do 31 grudnia kierownik komérki
kontrolowanej przedktada do Audytora wewnetrznego, kierujgcego Biurem Audytu
Wewnetrznego i Kontroli pisemna informacje o stanie kontroli w terminie do 31 stycznia.
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4. Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli do 1 marca kazdego roku przedktada Prezydentowi
sprawozdanie z wynikéw kontroli zewnetrznych za rok poprzedni i wykonania zalecen

pokontrolnych.

Gromadzenie i archiwizowanie dokumentow
§7
Za gromadzenie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentéw tworzgcych akta sprawy
kontroli zewnetrznej odpowiedzialny jest kierownik komorki kontrolowanej, a w przypadku
kontroli, o ktérych mowa w § 2 ust. 6 Audytor wewnetrzny, kierujgcy Biurem Audytu
Wewnetrznego i Kontroli.




Zatacznik nr 1
do ,Zasad i (trybu postepowania
z dokumentacjg z kontroli prowadzonych

przez upowaznione instytucje
zewnetizne”.

INFORMACJA O ROZPOCZECIU KONTROLI ZEWNETRZNEJ
W URZEDZIE MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO

1. | Numer wpisu w ksigzce kontroli

2. | Organ przeprowadzajacy kontrole

3. | Osoby przeprowadzajace kontrole

4. | Numer i data upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

5. | Zakres kontroli (przedmiot i zakres objety kontrola)

6. | Data rozpoczgcia i zakoriczenia kontroli (zgodnie z upowaznieniem)
Sporzadzit :

data



Zatgcznik nr 2

do ,Zasad i trybu postepowania z
dokumentacjg z kontroli prowadzonych

przez upowaznione instytucje
zewnelrzne”,
Piotrkow Tryb. dn,... ... .. ... ... ...
Znak SPrawy ...... ... e cee eee ouns
Informacja o sposobie wykonania zalecer pokontrolnych
sformutowanych po przeprowadzonej kontroli w zakresie .......................
........................(.;;k.r;;/.t;r;;t./.'.(gr;{rgli.)........... .
(nazwa komérki kontrolowanej)
Lp. Zalecenia Termin Sposob realizacji zalecen Uwagi
pokontroine realizacji pokontrolnych
1.
2,
3.
4.
5.

e K|erown|kkcmormkomrolowane'




