Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 20/2016
Starosty Otawskiego z dnia 18 kwietnia
2016 r.

Procedura postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych i trybu realizacji

1.

zalecen pokontrolnych.
Postanowienia ogdlne

Procedura okresla tryb postepowania w przypadku kontroli prowadzonych przez
upowaznione do tego instytucje zewnetrzne, a w szczegolnosci:

zasady ewidencjonowania kontroli zewnetrznych,

zasady postepowania podczas kontroli zewnetrznych,

zasady postepowania z wynikami kontroli zewnetrzne;,

osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych,

zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych,

tryb publikowania wynikéw kontroli zewnetrznej w Biuletynie Informac;ji
Publiczne;.

. Wszelkie postanowienia dotyczgce dokumentacji kontroli zewnetrznej odnoszg sie

do wszystkich jej form, niezaleznie od nazewnictwa, a wiec takze do: audytu,
inspekciji, wizytacji, rewizji, itp.

Komérkg odpowiedzialng za przechowywanie, udostepnianie i archiwizowanie
materiatdéw kontroli zewnetrznych jest Wydziat Organizacyjny.

Rozpoczecie kontroli zewnetrznej

Organy kontrolujgce przedstawiajg Staroscie, a w przypadku jego nieobecnosci
Wicestaroécie lub Sekretarzowi Powiatu odpowiednie upowaznienie, legitymacje
stuzbowe.

Upowaznienia te sg kopiowane, jesli nie stoi ku temu na przeszkodzie Zzaden
przepis, w tym regulacje wewnetrzne instytucji kontrolnych badz przyjmowane
w oryginale przez komdrke kontrolowana.

Wydziat Organizacyjny prowadzi i przechowuje ksigzke kontroli zewnetrznych
Starostwa Powiatowego w Otawie. Wpisow w ksigzce dokonuje cztonek zespotu
kontrolujgcego.

Wydziat Organizacyjny prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych przeprowadzanych
w Starostwie Powiatowym w Ofawie stanowigcy zatgcznik nr 1 niniejszej procedury.

Postepowanie podczas kontroli
Pracownicy kontrolowanych komdrek organizacyjnych obowigzani sg do

zapewnienia wtasciwych warunkéw przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci
udostepniania potrzebnych dokumentoéw oraz udzielania informacji i wyjasnien.



V.

VIl.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur oraz stanowiska samodzielne sktadajg na
biezgco Staroscie sprawozdanie z przebiegu kontroli.
Postepowanie z wynikami kontroli

Po zakonczeniu postepowania kontrolnego Starosta zapoznaje sie z dokumentacjg
z przeprowadzonej kontroli.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, stanowiska samodzielne kontrolowanych
komoérek formutujg stanowiska wobec zawartych ustalen pokontrolnych.

Propozycje ewentualnych zastrzezen do protokotow/notatek z  kontroli
przedstawiane sg Staroscie.

Starosta decyduje o0 wuznaniu Ilub nie uznaniu zasadnosci zastrzezen
przedstawionych przez naczelnikow wydziatow, kierownikow biur, stanowiska
samodzielne.

Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu
podpisuje dokumentacje przekazywang do instytucji kontrolujgce;.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych

Zalecenia pokontrolne zawarte w wystgpieniu pokontrolnym realizowane sg przez
komorke kontrolowana.

Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjeciu dziatah zaradczych
w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci lub usprawnieniu pracy komorki
w sposéb i w zakresie wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym.

Bezposredni nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych sprawuje Starosta.
Odpowiedzialnos¢ za realizacje zalecen pokontrolnych oraz terminowe udzielenie
organowi kontrolujgcemu informacji o sposobie realizacji zalecen ponosi komorka
kontrolowana.

. Postepowanie z dokumentacja pokontrolng i jej przechowywanie

Oryginaty dokumentéw pokontrolnych, tj. pisma przewodnie, upowaznienia,
protokoty, w tym rowniez projekty protokotéw, zalecenia pokontrolne, wystgpienia,
notatki, itd. kierowane sg do Wydziatu Organizacyjnego celem zatozenia teczki.
Wydziat Organizacyjny nadaje odpowiedni znak sprawy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Komodrka kontrolowana w porozumieniu z Wydziatem Organizacyjnym uzyskuje
znak sprawy do dalszej korespondenciji z organem kontrolujgcym.

Przekazywanie materiatéw kontroli zewnetrznej do BIP

Wydziat Organizacyjny przekazuje materiaty kontroli zewnetrznych, tj. protokoty
kontroli lub wystgpien pokontrolnych do Biura Promocji i Obstugi Informatyczne;j
celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej po skompletowaniu petnej
dokumentacji z danej kontroli.



