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do Zarządzenia Starosty Cieszyńskiego nr WO.120.31.2012
z dnia 25 lipca 2012
PROCEDURA

postępowania z dokumentacją kontroli zewnętrznych

 i trybu realizacji zaleceń pokontrolnych

I Postanowienia ogólne
1. Procedura określa tryb postępowania w przypadku kontroli prowadzonych przez upoważnione do tego instytucje zewnętrzne, a w szczególności:

a) zasady ewidencjonowania kontroli zewnętrznych,

b) zasady postępowania z wynikami kontroli zewnętrznej,

c) osoby odpowiedzialne za wykonywanie zaleceń pokontrolnych,

d) zasady przechowywania dokumentów kontrolnych,

e) tryb monitorowania zaleceń pokontrolnych, tryb publikowania wyników kontroli zewnętrznej      w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Wszelkie postanowienia dotyczące dokumentacji kontroli zewnętrznej odnoszą się do wszystkich jej form, niezależnie od nazewnictwa, a więc także do: audytu, inspekcji, wizytacji, rewizji itp.

3. Komórką odpowiedzialną za przechowywanie, udostępnianie i archiwizowanie materiałów kontroli zewnętrznych jest Biuro Skarg i Kontroli Starostwa Powiatowego 
w Cieszynie.

II Rozpoczęcie kontroli zewnętrznej
1. Członkowie zespołu kontrolnego przedstawiają Staroście bądź wyznaczonemu przez niego pracownikowi odpowiednie upoważnienie oraz legitymacje służbowe.

2. Upoważnienia te są kopiowane i przechowywane w Sekretariacie Starosty, jeśli nie stoi temu na przeszkodzie żaden przepis, w tym regulacje wewnętrzne instytucji kontrolnych.

3. Sekretariat Starosty prowadzi i przechowuje książkę kontroli zewnętrznych Starostwa. Wpisów w książce dokonuje członek zespołu kontrolującego.

III Postępowanie z wynikami kontroli
1. Po zakończeniu postępowania kontrolnego Starosta zapoznaje się z protokołem pokontrolnym.

2. Po zapoznaniu się z protokołem, Starosta nadaje stosowną dekretację i przekazuje kopię protokołu kierownikowi komórki kontrolowanej, w celu sformułowania stanowiska wobec zawartych w protokole ustaleń.

3. Propozycję ewentualnych zastrzeżeń do protokołu przedstawia Staroście kierownik komórki kontrolowanej.

4. Starosta decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadności zastrzeżeń przedstawionych przez kierownika komórki kontrolowanej.

5. Po otrzymaniu wystąpienia pokontrolnego Starosta zapoznaje się z nim, a następnie kopię przekazuje kierownikowi komórki kontrolowanej z odpowiednią adnotacją.

6. Kierownik komórki kontrolowanej przygotowuje propozycję ewentualnych zastrzeżeń do wystąpienia i przekazuje ją do akceptacji Staroście.

7. Starosta podejmuje decyzję, czy zastrzeżenia są przekazywane do instytucji kontrolującej.

1. IV Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zaleceń pokontrolnych
2. Zalecenia pokontrolne zawarte w wystąpieniu pokontrolnym realizowane są przez kierownika komórki kontrolowanej.

3. Realizacja zaleceń pokontrolnych polega na podjęciu działań zaradczych w przypadku stwierdzonych nieprawidłowości lub usprawnieniu pracy komórki w sposób i w zakresie wskazanym w wystąpieniu pokontrolnym oraz w razie potrzeby wnioskowaniu o ukaranie pracowników odpowiedzialnych za powstałe nieprawidłowości.

4. Bezpośredni nadzór nad realizacją zaleceń pokontrolnych sprawuje Starosta.

5. Osobą odpowiedzialną za realizację zaleceń pokontrolnych oraz terminowe udzielenie organowi kontrolującemu informacji o sposobie realizacji zaleceń, jest kierownik komórki kontrolowanej lub w przypadku, gdy kontroli podlega kilka komórek, osoby wskazane przez Starostę.

6. Z wykonania zaleceń pokontrolnych sporządzana jest przez kierownika komórki kontrolowanej informacja do organu kontrolującego, która jest przedkładana do akceptacji Staroście.

7. W uzasadnionych przypadkach, w szczególności w razie zaleceń dotyczących gospodarki finansowej lub innych istotnych zagadnień, Starosta zleca Kierownikowi Biura Skarg 
i Kontroli przeprowadzenie kontroli sprawdzającej.

8. W przypadku stwierdzenia uchybień w zakresie realizacji zaleceń, Biuro Skarg i Kontroli przedstawia Staroście ocenę konsekwencji związanych z brakiem wprowadzenia odpowiednich zaleceń pokontrolnych oraz propozycję działań naprawczych.

V Postępowanie z dokumentacją pokontrolną i jej przechowywanie

1. Oryginały protokołów (w tym również projekty protokołów), zaleceń pokontrolnych, wystąpień itd. kierowane są do Biura Skarg i Kontroli.

2. Biuro Skargi i Kontroli nadaje odpowiedni znak sprawy.

3. Kierownik komórki kontrolowanej kontaktuje się z Kierownikiem Biura Skarg i Kontroli w celu uzyskania znaku sprawy do dalszej korespondencji z organem kontrolującym.

4. Po wysłaniu przez kierownika komórki kontrolowanej odpowiedzi na zalecenia pokontrolne, wystąpienia do organu kontrolującego, egzemplarz a/a należy niezwłocznie przekazać do Biura Skarg i Kontroli

VI Przekazanie materiałów kontroli zewnętrznej do BIP
1. Biuro Skarg i Kontroli odpowiada za przekazanie do Biuletynu Informacji Publicznej materiałów kontroli zewnętrznych, tj.:

a) protokołów kontroli,

b) ewentualnych zastrzeżeń komórki kontrolowanej,

c) wystąpień pokontrolnych,

d) ewentualnych zastrzeżeń do zaleceń pokontrolnych komórki kontrolowanej,

e) informacji z wykonania zaleceń pokontrolnych.

2. Biuro Skarg i Kontroli dokonuje publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej po skompletowaniu pełnej dokumentacji z danej kontroli.

