Zwigzek Gmin | Powiatow
Suoregionu Centralnego
Wojewodztwa Slgskiego

Z5C.125.8.2015

Zarzadzenie organizacyjne nr 15/2015
Dyrektora Biura Zwigzku Subregionu Centralnego
z dnia 15 maja 2015 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania pracownikéw Biura Zwigzku w czasie
kontroli zewnetrznych i audytow

Dziatajgc na podstawie:

- § 23 ust. 1 pkt. 3) Statutu Zwigzku Gmin i Powiatow Subregionu Centralnego Wojewodztwa
Slgskiego, przyjetego uchwata Walnego Zebrania Czionkéw Zwigzku Gmin i Powiatow
Subregionu Centralnego Wojewédztwa Slaskiego nr 2/2013 z dnia 3 pazdziernika 2013
roku z pézn. zm.

oraz

- § 5 ust. 3 uchwaty nr 6/2014 Zarzgdu Zwigzku Gmin i Powiatéw Subregionu Centralnego
Wojewddztwa Slgskiego z dnia 25 lutego 2014 r.

zarzgdzam:

1. Wprowadzi¢ Regulamin postepowania pracownikow Biura Zwigzku w czasie kontroli
zewnetrznych i audytéw zgodnie z brzmieniem zatgcznika nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Odpowiedzialnymi za wykonanie zarzgdzenia sg wszyscy pracownicy Biura.
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia obejmuje osobiscie

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Mériusz Bpiewok



Zatacznik nr 1 do zarzadzenia organizacyjnego nr 15/2015
Dyrektora Biura Zwigzku z dnia 15 maja 2015 r.

Regulamin postepowania pracownikow Biura Zwigzku w czasie kontroli zewnegtrznych
i audytow

l. Tryb postepowania w przypadku kontroli i audytow prowadzonych w Biurze
Zwiazku przez instytucje zewnetrzne

1. W przypadku uzyskania informacji o zblizajgcej sig, sekretariat Biura Zwigzku jest
zobowigzany do powiadomienia Dyrektora Biura.
2. Niezwiocznie po uzyskaniu informacji o zblizajgcej sie kontroli lub audycie wyznaczony
przez dyrektora Biura pracownik jest odpowiedzialny za:
a) przygotowanie pomieszczenia dla przeprowadzajgcych kontrole lub audyt, na czas
jej trwania
b) powiadomienia o zblizajgcej sie kontroli lub audycie pracownikéw prowadzgcych
z tego zakresu sprawy
c) przygotowanie projektu upowaznienia dyrektora Biura przez przewodniczgcego
Zarzgdu Zwigzku, co najmniej do reprezentowania Zwigzku w trakcie kontroli lub
audytu.
3. W dniu rozpoczecia kontroli, niezaleznie od fakiu czy kontrola zostata wczesniej
zapowiedziana:
a) kontrola rozpoczyna sie od spotkania otwierajgcego, w zaleznoéci od decyzji
przewodniczgcego Zarzadu Zwigzku z przewodniczgcym lub z dyrektorem Biura
b) po zakonczeniu spotkania otwierajacego osoby przyjmujgce kontrole w Biurze s3
zobowigzane do skierowania kontroleréw do Sekretariatu Biura w celu:
- dokonania wpisu do ksigzki kontroli
- wykonania kopii upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
c) wyznaczony pracownik Biura Zwigzku wskazuje kontrolujgcym pomieszczenie
udostepnione na czas prowadzenia kontroli,
d) pracownik Sekretariatu Biura Zwigzku sporzadza informacje o prowadzonej
kontroli, ktéra nastepnie przekazywana jest korespondencjg -elektroniczng
Czionkom Zarzadu Zwigzku.
4. W dniu zakonczenia kontroli wyznaczony pracownik Biura Zwigzku przekazuje informacje
o zakonczeniu kontroli osobie obstugujacej sekretariat Biura Zwigzku w celu uzupetnienia
wpisow w ksigzce kontroli.

il Tryb udostepniania informacji, danych i dokumentow

1. W trakcie trwania kontroli i audytu wyznaczony przez dyrektora pracownik Biura Zwigzku:

a) dostarcza niezbednych  informacji, danych oraz  $rodkéw technicznych
umozliwiajgcych sprawne przeprowadzenie kontroli i audytu,

b) przekazuje dokumenty pozostajgce w aktach Biura Zwigzku niezbedne do
przeprowadzenia kontroli i audytu, a na wniosek kontrolujgcych sporzadza z nich
kopie oraz potwierdza ich zgodno$¢ z oryginatem,

c) informuje Dyrektora Biura o przebiegu kontroli.

2. Pisemne wyjasnienia oraz pisemne informacje dodatkowe sktadane w trakcie kontroli
i audytu podpisuje dyrektor Biura.



3. W sytuacjach zadania oryginatéw dokumentéw przez organy $cigania lub wymiaru
sprawiedliwosci (policja, prokuratura, sady), w aktach spraw pozostawia sig ich kopie
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem. Ponadto w aktach sprawy pozostawia sie kopig
pisma przewodniego lub protokotu przekazania (bez zatacznikow).

4. W przypadku wspotpracy Zwigzku z  funkcjonariuszami Agencii Bezpieczenstwa
Wewnetrznego oraz Agencji Wywiadu funkcjonariusz wystepujacy z zadaniem lub prosba
o udzielenie pomocy (ustnie lub pisemnie), zobowigzany jest okazac legitymacije stuzbowg
oraz podaé¢ podstawe prawng zadania lub prosby, a takze rodzaj i zakres pomocy.
W przypadku udostepniania danych osobowych funkcjonariusz zobowigzany jest okazaé
imienne upowaznienie zgodnie z wzorem okreslonym wtasciwym rozporzadzeniem.

lil. Obieg dokumentéw dotyczacych kontroli zewnegtrznych

1. Wszystkie dokumenty i projekty dokumentéw (w tym m.in. informacje o planowanej
kontroli, projekt protokotu z kontroli, wystapienia pokontrolne, projekty zastrzezen do
protokotu, projekty odpowiedzi na wystapienia pokontrolne, projekty sprawozdania
z realizacji zalecen pokontrolnych itp.) nalezy przekazywa¢ w pierwszej kolejnosci do
dekretacji/parafowania Dyrektora Biura.

2. Dyrektor Biura ustala dalszy tok postepowania i przekazuje pracownikom Biura Zwigzku
dyspozycje lub przekazuje zaparafowane dokumenty do podpisu Przewodniczgcego
Zarzadu Zwigzku — podpisane dokumenty zostajg zwrocone do Sekretariatu Biura
ZwigzKku.

3. Wskazane przez Dyrektora Biura dokumenty do publikacji w BIP zamieszcza w biuletynie
pracownik Sekretariatu Biura Zwigzku.

4. Pracownik sekretariatu Biura Zwigzku jest odpowiedzialny za kompletno$¢ wpisow
w ksigzce kontroli.

V. Postanowienia koncowe

W przypadku wystapienia sytuacji nieuregulowanych niniejszym regulaminem, decyzje
w sprawie dalszego trybu postepowania podejmuje dyrektor Biura.

Dyfektor ‘Bl)@

ierhisz Spiewok /)




