Prezydent Miasta Lublin MM\JL

Zatgcznik do zarzadzenia nr 66/12/2021 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 27 grudnia 2021 .
w sprawie wprowadzenia Procedury wspotpracy z zewnetrznymi podmiotami realizujgcymi kontrole i audyty
w Urzedzie Miasta Lublin

Procedura wspoétpracy z zewnetrznymi podmiotami realizujgcymi
kontrole i audyty w Urzedzie Miasta Lublin

§ 1

1. llekro¢ w Procedurze wspédtpracy z zewnetrznymi podmiotami realizujgcymi
kontrole i audyty w Urzedzie Miasta Lublin, zwanej dalej ,Procedurg”, jest mowa o:
1) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lublin;

2) Zastepcy Prezydenta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Prezydenta Miasta
Lublin;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Lublin;

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Miasta Lublin;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec¢: departament, wydziat,
biuro, Urzad Stanu Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, Pion Ochrony Informacji
Niejawnych, Miejski Zespdt do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci,
samodzielne lub wieloosobowe stanowisko pracy w departamencie;

6) dyrektorze komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
departamentu, dyrektora wydziatu oraz dyrektora biura, a takze Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta, Petnomocnika
Pionu Ochrony Informacji Niejawnych oraz Przewodniczgcego Miejskiego
Zespotu do Spraw Orzekania o Niepetnosprawnosci;

7) Wydziale AK — nalezy przez to rozumie¢ Wydziat Audytu i Kontroli w Urzedzie;

8) Dyrektorze AK — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Wydziatu Audytu i Kontroli w Urzedzie;

9) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ ogd6t czynnosci, ktorych celem jest ocena
funkcjonowania Urzedu przez kontrolera zgodnie z zakresem ustalonym
w upowaznieniu kontroli zewnetrznej;

10) organie kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ podmiot upowazniony
lub zobligowany do prowadzenia w Urzedzie kontroli w oparciu o obowigzujgce
przepisy prawa lub inne dokumenty i umowy;

11) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ upowazniong przez witasciwy organ
kontrolujgcy osobe realizujgcg w Urzedzie zewnetrzne Kkontrole,
w szczegolnosci:

a) kontrolera Najwyzszej lzby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej
w Lublinie, Izby Administracji Skarbowej w Lublinie, Lubelskiego Urzedu
Wojewodzkiego, wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne
w ramach uprawnien wynikajgcych z wtasciwych ustaw kompetencyjnych,

b) upowaznionego przedstawiciela  wtasciwego  ministerstwa, Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Lubelskiego, Krajowej Administracji
Skarbowej iinnych podmiotow uprawnionych do kontroli i audytéw
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wykorzystania srodkéw pochodzgcych z budzetu Wspolnot Europejskich
lub innych zewnetrznych funduszy pomocowych — w oparciu
o0 obowigzujgce w tym zakresie ustawy, rozporzgdzenia, wytyczne
i inne dokumenty lub umowy,

c) Komisji Rewizyjnej Rady Miasta Lublin w ramach upowaznien
wynikajgcych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 i 1834) oraz Statutu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 609/XXVIII/2005 Rady Miasta
Lublin z dnia 24 lutego 2005 r. (Dz. Urz. Woj. Lubelskiego z 2019 r.
poz. 3791),

d) kontroli lub audytéw zleconych przez Prezydenta wyspecjalizowanym
podmiotom zewnetrznym,

€) osoby upowaznione przez inne podmioty uprawnione na mocy
przepisow szczegodlnych do kontroli zadan realizowanych przez Urzad;

12) protokole kontroli — nalezy przez to rozumie¢ kazdy dokument podpisany
i zatwierdzony przez kontrolujgcego lub inng upowazniong przez organ
kontrolujgcy osobe, opisujgcy ustalenia i przebieg kontroli
w szczegodlnosci protokdt, raport, notatke, sprawozdanie, informacje
pokontrolng, wynik kontroli;

13) wystgpieniu pokontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ dokument
podsumowujgcy ustalenia kontroli, zawierajgcy ocene
kontrolowanej/audytowanej dziatalnosci, wnioski, uwagi, zalecenia,
polecenia, rekomendacje, decyzje, nakazy, a w przypadku gdy organ
kontrolujgcy wydaje jeden dokument — rowniez informacje, o ktorych
mowa w pkt 12;

14) zastrzezeniach — nalezy przez to rozumie¢ uwagi, wnioski lub zarzuty
Prezydenta do tresci zawartych w protokole kontroli lub w wystgpieniu
pokontrolnym;

15) dziataniach naprawczych — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci Urzedu
zmierzajgce do realizacji uwag, wnioskow i zalecen zawartych
w protokole kontroli lub w wystgpieniu pokontrolnym;

16) dziataniach zapobiegawczych — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci
Urzedu polegajgce na wdrozeniu mechanizmow zapobiegajgcych
wystgpieniu w przysztosci nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych
w protokole kontroli lub w wystgpieniu pokontrolnym;

17) rejestrze — nalezy przez to rozumiecC rejestr kontroli prowadzony przez
Wydziat AK;

18) systemie EZD — nalezy przez to rozumiec elektroniczny system obstugi
spraw idokumentow Mdok, w ktorym czynnosci kancelaryjne oraz
dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw,
gromadzenie i tworzenie dokumentacji wykonywane sg w postaci
elektronicznej, tj. w ramach Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg
(dalej EZD).

2. Jezeli w Procedurze uzyte sg pojecia kontrola, kontroler, organ kontrolujgcy,
protokdt kontroli, wystgpienie pokontrolne nalezy przez to rozumieC réwniez
audyt, audytor, organ audytujgcy, sprawozdanie z przeprowadzonego
audytu, raport poaudytowy, jezeli czynnosci prowadzone sg w tej formie
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w sposob okreslony w Dziale VI ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz. 305 z pdzn. zm.) lub innych przepisach
szczegolnych zgodnie z metodykg wtasciwg dla audytu.

§2

1. Celem Procedury jest:

1) zapewnienie sprawnego przebiegu kontroli w Urzedzie;

2) zapewnienie kontrolerom niezbednej pomocy merytorycznej i technicznej
w przeprowadzanych kontrolach;

3) koordynowanie dziatan komoérek organizacyjnych i/lub innych jednostek
organizacyjnych miasta Lublin w zakresie objetym kontrolg;

4) skuteczne i terminowe usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien
poprzez wdrozenie dziatan naprawczych i zapobiegawczych.

2. Procedura ma zastosowanie rowniez do kontroli innych jednostek
organizacyjnych miasta Lublin, jezeli podmiotem kontrolowanym jest Gmina
Lublin a adresatem protokotu kontroli lub wystgpienia pokontrolnego jest
Prezydent.

3. W przypadku kontroli projektéw wspétfinansowanych ze zrédet zewnetrznych
Procedure stosuje sie 2z uwzglednieniem wyjgtkbw przewidzianych
w Procedurze zarzgdzania projektami.

§3

1. Procedura okresla zasady wspoétpracy Urzedu z  kontrolerem,
a w szczegolnosci:
1) sposéb udzielania wyjasnien i odpowiedzi na wnioski i pytania formutowane
w zwigzku z kontrolg;
2) sposoéb udzielania wyjasnien do protokotéw lub wystgpien pokontrolnych;
3) zasady wnoszenia zastrzezen do protokotow kontroli i wystgpien
pokontrolnych;
4) sposob wdrazania dziatan naprawczych i zapobiegawczych, wynikajgcych
ze stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidtowosci i uchybien.
2. Procedura obowigzuje od dnia zawiadomienia Urzedu o kontroli do dnia
ztozenia Prezydentowi informacji o zrealizowaniu zalecen pokontrolnych.

§4

1. Kazdy pracownik Urzedu, do ktérego kontroler zgtosi sie z informacjg o zamiarze
podjecia kontroli, niezwtocznie zawiadamia o tym Sekretarza.

2. Sekretarz przyjmuje kontrolera, sprawdza okazane upowaznienie oraz uzyskuje
informacje o celu kontroli, jej przedmiocie i zakresie oraz podstawie prawnej
do przeprowadzenia kontroli.

3. Sekretarz niezwtocznie zawiadamia Prezydenta o kontroli oraz:

1) przekazuje do Wydzialu AK kopie upowaznienia i inne dokumenty
otrzymane od kontrolera celem ujecia kontroli w rejestrze i zatozenia
sprawy w systemie EZD;

2) powiadamia wiasciwych merytorycznie dyrektorow komoérek organizacyjnych
0 wszczeciu kontroli;

Nr dokumentu Mdok: 64636/05/2020 Strona3z9



3) w uzgodnieniu z kontrolerem, w zaleznosci od potrzeb, wyznacza termin
spotkania organizacyjnego, na ktére wzywa osoby, o ktérych mowa w pkt 2
oraz Dyrektora AK i inne osoby, ktdre uzna za niezbedne.

4. W trakcie spotkania, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 3, ustala sie w szczegdlnosci:

1) czas i miejsce przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

2) zakres niezbednej pomocy technicznej;

3) osoby odpowiedzialne za kontakt z kontrolerem;

4) sposob udostepniania dokumentacji i innych materiatdw niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, w tym w szczegolnosci dostep do zasobow
informatycznych Urzedu.

5. W celu koordynaciji kontroli Sekretarz moze wyznaczy¢ asystenta kontrolera.
Funkcje asystenta kontrolera petni pracownik Wydziatu AK lub pracownik
innej komorki organizacyjnej, wskazany przez jej dyrektora na potrzeby danej
kontroli, dysponujgcy odpowiednig wiedzg merytoryczna.

6. Asystent kontrolera ma obowigzek:

1) czuwac nad realizacjg ustalen, o ktorych mowa w ust. 4, w szczegoInosci
gromadzi¢ zgdane przez kontrolera dokumenty, organizowac¢ zaplanowane
spotkania oraz zapewnic¢ w nich udziat wyznaczonych oséb;

2) udziela¢ kontrolujgcym wszelkich niezbednych informacji nt. struktury
organizacyjnej Urzedu, obowigzujgcych regulamindéw i procedur, adresow
i telefondw kontaktowych;

3) na biezgco informowac Dyrektora AK o przebiegu kontroli;

4) na biezgco informowa¢ Sekretarza o zaistnialych problemach
utrudniajgcych prowadzenie kontroli.

§5

1. Dyrektorzy kontrolowanych komérek organizacyjnych w zakresie swojego
dziatania sg zobowigzani do:

1) zapewnienia kontrolerowi miejsca pracy, dostepu do pomieszczen,
dokumentow iinnych materiatbw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli;

2) niezwtocznego udzielania wyjasnien kontrolerowi;

3) zapewnienia udzialu w postepowaniu wtasciwych pracownikow
i umozliwienia im ztozenia wyjasnien w sprawie;

4) informowania Sekretarza za posrednictwem Dyrektora AK o przebiegu
i ustaleniach kontroli, a w szczegolnosci o stwierdzonych przez kontrolera
nieprawidtowosciach i uchybieniach;

5) niezwlocznego informowania Sekretarza o zaistnialych problemach
utrudniajgcych prowadzenie czynnosci kontrolnych;

6) wspotdziatania z asystentem kontrolera i dyrektorami innych komorek
organizacyjnych w zakresie, o ktérym mowa w pkt 1-4.

2. Dyrektorzy kontrolowanych komoérek organizacyjnych niezwiocznie informujg

Sekretarza oraz Dyrektora AK o zakonczeniu przez kontrolera czynnosci

kontrolnych.
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§6

1. Sekretarz przyjmuje i potwierdza odbiér podpisanego przez kontrolera
protokotu kontroli i przekazuje go niezwtocznie do Wydziatu AK, chyba ze
czynnosC ta jest zastrzezona w przepisach szczegolnych wytgcznie dla
Prezydenta lub moze by¢ dokonana przez innego upowaznionego pracownika
Urzedu.

2. Sekretarz moze zwota¢ narade celem omowienia stwierdzonych w trakcie
kontroli nieprawidtowosci. Z przebiegu narady sporzgdza sie protokot.

3. Dyrektor AK:

1) analizuje tres¢ protokotu kontroli;

2) przygotowuje opinie, w ktorej rekomenduje podpisanie protokotu
lub odmowe jego podpisania;

3) wskazuje zasadnos¢ wniesienia zastrzezen do protokotu kontroli.

4. W ramach czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1, Dyrektor AK niezwtocznie
kieruje do dyrektorow odpowiednich komorek organizacyjnych Zgdanie
zweryfikowania danych zawartych w protokole kontroli i ustosunkowania sie do
ustalen kontroli, wyznaczajgc termin udzielenia odpowiedzi.

5. Zadanie, o ktorym mowa w ust. 4, moze zawiera¢ w szczegolnosci instrukcje
dotyczgce:

1) odmowy podpisania protokotu kontroli wraz z propozycjg uzasadnienia
przyczyn odmowy;

2) zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli wraz z ich
uzasadnieniem;

3) dodatkowych wyjasnien bgdz uwag do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

6. Dyrektorzy komorek organizacyjnych przekazujg swoje stanowiska w terminie
wskazanym przez Dyrektora AK. Brak odpowiedzi w tym terminie jest
jednoznaczny z uznaniem ustalen kontroli i nie wstrzymuje dalszego biegu
postepowania.

7. W przypadku wskazania przez kontrolujgcego w protokole kontroli okolicznosci,
ktére mogg skutkowaé odpowiedzialnoscig karng, dyscyplinarng lub finansowg
badz narazeniem Prezydenta lub Urzedu na wyptate kary finansowej,
odszkodowania lub korekty finansowej, a takze istotnych naruszen przepisow
prawa i procedur stanowisko, o ktérym mowa w ust. 6, jest obligatoryjne. O jego
nieprzekazaniu Dyrektor AK niezwtocznie zawiadamia Sekretarza.

8. Po zebraniu stanowisk, o ktérych mowa w ust. 6, Dyrektor AK dokonuje analizy
protokotu kontroli i sporzgdza opinie, w ktorej rekomenduje Prezydentowi
wniesienie zastrzezen do ustaleh zawartych w protokole kontroli, podpisanie
protokotu kontroli lub odmowe jego podpisania.

9. W sytuacji odmowy podpisania protokotu kontroli przez Prezydenta, Wydziat AK
sporzgdza projekt uzasadnienia w oparciu o stanowiska dyrektoréw komoérek
organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 6, i przedktada do podpisu
Prezydentowi.

10.Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli Prezydent uzna, iz nalezy wnie$¢
do niego zastrzezenia albo dodatkowe wyjasnienia, Wydziat AK sporzgdza ich
projekt w oparciu o stanowiska dyrektorow komorek organizacyjnych, o ktérych
mowa w ust. 6. Wowczas Wydziat AK przedktada protokdt kontroli do podpisu
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Prezydenta razem z projektem zastrzezen lub dodatkowych wyjasnien.

11. Prezydent podpisuje protokdt kontroli po uprzednim jego zaparafowaniu przez

dyrektorow witasciwych komorek organizacyjnych:
1) w przypadku dokumentu w postaci elektronicznej — w EZD;
2) w przypadku dokumentu w postaci papierowej — kazdej z jego stron.

12. Jesli kontrola dotyczyta kilku komoérek organizacyjnych, ich dyrektorzy parafujg
protokdt kontroli zgodnie z zakresem swoich kompetencji. W uzasadnionych
przypadkach protokét kontroli lub poszczegdlne jego strony moze parafowacé
Sekretarz lub Dyrektor AK. Przepis ust. 11 stosuje sie odpowiednio.

13.Wydziat AK przekazuje kontrolerowi lub organowi kontroli — z zachowaniem
termindw wynikajgcych z przepiséw odrebnych — odpowiednio: uzasadnienie
odmowy podpisania protokotu kontroli, podpisany protokét kontroli, dodatkowe
wyjasnienia, zastrzezenia do protokotu kontroli.

§7

1. Prezydent przekazuje wystgpienie pokontrolne Wydziatowi AK niezwtocznie
po jego otrzymaniu.

2. Dyrektor AK:

1) analizuje tres¢ wystgpienia pokontrolnego;

2) przekazuje Prezydentowi opinie co do zasadnoSci wniesienia zastrzezen
do wystgpienia pokontrolnego lub realizacji wnioskow, uwag i zalecen
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym;

3) przedktada Prezydentowi do podpisu projekt zastrzezeh Ilub projekt
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne;

4) okresowo przekazuje Prezydentowi informacje nt. stanu realizacji przez
komérki organizacyjne uwag i wnioskéw wynikajgcych z wystgpienia
pokontrolnego.

3. Prezydent po zapoznaniu sie z opinig Dyrektora AK, o ktorej mowa w ust. 2
pkt 2, poleca dyrektorom kontrolowanych komérek organizacyjnych wdrozenie
dziatah naprawczych lub zapobiegawczych albo niezwtoczne uzasadnienie
przyczyn ich niepodjecia.

4. Do sporzagdzenia projektu zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego oraz
projektu odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne, stosuje sie odpowiednio tryb,
o ktérym mowa w § 6 ust. 4, ust. 5 pkt 2, ust. 6 oraz ust. 7.

5. W przypadku wskazania w wystgpieniu pokontrolnym nieprawidtowosci, ktére
mogg skutkowa¢ odpowiedzialnoscig karng, dyscyplinarng lub finansowg
w stosunku do Prezydenta lub pracownika Urzedu a takze narazeniem Urzedu
na wyptate kary finansowej, odszkodowania lub korekty finansowej Iub
z ktérych wynika istotne naruszenie przepisow prawa i procedur, wdrozenie
przez dyrektorow komorek organizacyjnych  dziatan  naprawczych
i zapobiegawczych jest obligatoryjne. W tej sytuacji:

1) Sekretarz zwotuje niezwtocznie narade pokontrolng;

2) naradzie przewodniczy Prezydent, witasciwy Zastepca Prezydenta
lub Sekretarz przy obowigzkowej obecnosci dyrektoréow kontrolowanych
komodrek organizacyjnych, Dyrektor AK oraz — gdy wyniki kontroli mogag
powodowac negatywne skutki finansowe dla budzetu — Dyrektor Wydziatu
Budzetu i Ksiegowosci Urzedu;
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3) z narady sporzgdza sie protokot.

6. Podpisane przez Prezydenta zastrzezenia do wystgpienia pokontrolnego lub
odpowiedZ na wystgpienie pokontrolne Wydziat AK przekazuje organowi
kontroli, z zachowaniem termindw do ich ztozenia wynikajgcych z przepisow
odrebnych.

7. Dyrektorzy kontrolowanych komdrek organizacyjnych sg zobowigzani
do realizacji dziatan naprawczych Iub zapobiegawczych w terminach
wskazanych w wystgpieniu pokontrolnym, poleceniu Prezydenta, o ktoérym
mowa w ust. 3 lub protokole, o ktérym mowa w ust. 5 pkt 3.

8. W celu przygotowania informaciji, o ktérej mowa w ust. 2 pkt 4, Dyrektor AK
zada od dyrektoréw komorek organizacyjnych informaciji nt.:

1) sposobu i terminédw wdrozonych dziatah naprawczych wynikajgcych
ze stwierdzonych w wystgpieniu pokontrolnym uchybien i nieprawidtowosci;

2) harmonogramu wdrozenia dziatan zapobiegawczych;

3) przyczynach niepodjecia dziatan o ktorych mowa w pkt 11 2.

9. O realizacji podjetych dziatan, o ktérych mowa w ust. 7 albo uzasadnionych
przyczynach ich  niepodjecia, dyrektorzy kontrolowanych  komorek
organizacyjnych informujg Prezydenta za posrednictwem Wydziatu AK, przy
czym nie dotyczy to ustalen wynikajgcych z protokotu, o ktérym mowa w ust. 5
pkt 3, ktérych wdrozenie jest obligatoryjne.

10.W uzasadnionych przypadkach Dyrektor AK w uzgodnieniu z Prezydentem
Zleca przeprowadzenie kontroli wewnetrznej lub audytu wewnetrznego
dotyczacych realizacji zalecen pokontrolnych.

11.Jezeli czynnosci kontrolne konczg sie jednorodnym dokumentem, o ktérym
mowa w § 1 pkt 12 in fine stosuje sie do niego tgcznie przepisy okreslone w § 6
oraz w § 7 Procedury.

§8

1. W przypadku gdy kontrola jest prowadzona jednoczesnie w Urzedzie oraz
jednostkach organizacyjnych miasta Lublin lub spétkach prawa handlowego,
ktorych miasto Lublin jest witascicielem lub udziatowcem, Wydziat AK
koordynuje  kontrole za  posrednictwem  komoérek  organizacyjnych
bezposrednio nadzorujgcych te jednostki organizacyjne miasta Lublin lub
spofki.

2. Do kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie przepisy § od 4 do 7
z zastrzezeniem, iz wszedzie tam gdzie jest mowa o dyrektorach komorek
organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ tez kierownikow lub dyrektorow
wiasciwych jednostek organizacyjnych miasta Lublin lub zarzgdy spétek.

§9

Jezeli kontrola dotyczy zagadnienia mieszczgcego sie w kompetencjach
jednej komoérki organizacyjnej lub prowadzona jest:

1) korespondencyjnie lub na odlegtos¢ przy uzyciu elektronicznych srodkow
komunikacji (,zza biurka”), na podstawie dokumentéw przekazanych na
zgdanie kontrolujgcego lub jako kontrola krzyzowa projektu finansowanego
ze zrodet zewnetrznych;
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2)w sposob uproszczony lub dorazny albo w innych przypadkach
uzasadnionych zakresem lub sposobem prowadzenia kontroli i przepisami
prawa, tj. ma ograniczony zakres czasowy i rzeczowy,

Procedure stosuje sie z uwzglednieniem nastepujgcych wyjgtkéw:

1) czynnosci o ktérych mowa w § 4 ust. 2 przeprowadza dyrektor komorki
organizacyjnej;

2) dyrektor komorki organizacyjnej zapoznaje sie z okazanym przez
kontrolera upowaznieniem Ilub legitymacjg stuzbowg upowazniajgcg
do kontroli, sporzgdza jego kopie dla celéw dowodowych lub notatke
stuzbowg nt. kontroli i przekazuje je niezwtocznie do Wydziatu AK celem
dokonania czynnoséci o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1;

3) nie stosuje sie § 4 ust. 3 pkt 2 i 3 oraz ust. 4-7;

4) dyrektor komorki organizacyjnej przyjmuje i potwierdza odbiér protokotu
kontroli lub/i wystgpienia pokontrolnego;

5) dyrektor komorki organizacyjnej moze podpisaé protokdt lubl/i
wystgpienie pokontrolne, jezeli przepisy odrebne dopuszczajg takg
mozliwos¢ i nie zastrzegajg tego obowigzku do wylgcznej kompetencji
Prezydenta — chyba, ze protokét lub/i wystgpienie pokontrolne zawierajg
nieprawidtowosci i uchybienia — wowczas stosuje sie odpowiednio
przepisy § 6 i § 7 Procedury.

§ 10

1. Wszelkie czynnosci zwigzane z obstugg kontroli Sekretarz wykonuje przy
pomocy Wydziatu AK.

2. Zadania Sekretarza wynikajgce z Procedury podczas jego nieobecnosci
realizuje Dyrektor AK.

3. W sytuacjach uzasadnionych okolicznosciami i terminami kontroli Dyrektor AK
— W porozumieniu z Prezydentem — jest upowazniony do podpisania w jego
imieniu odpowiedzi na pytania kontrolera, ktorych adresatem jest Prezydent.

4. Do przekazywania dokumentow zgdanych przez kontrolera, w szczegolnosci
zawierajgcych dane osobowe, stosuje sie zasady okreslone w obowigzujgcej
w Urzedzie Polityce bezpieczenstwa informacji wprowadzonej odrebnym
zarzgdzeniem Prezydenta.

5. Wydziat AK prowadzi rejestr kontroli i audytéw zewnetrznych w systemie EZD
zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku do Procedury.

6. Dokumentacja kontroli, w tym oryginaty protokotdéw i wystgpien pokontrolnych,
jest przechowywana w sktadzie chronologicznym dokumentoéw przychodzgcych
prowadzonym w Wydziale AK. Nie dotyczy to dokumentow kontroli
wykorzystania Srodkow pochodzgcych ze Zrodet zewnetrznych, ktore
sg przechowywane w Wydziale Funduszy Europejskich lub innej komdrce
organizacyjnej odpowiadajgcej za ten projekt.

7. Wyznaczony pracownik Wydziatu AK jest odpowiedzialny za prowadzenie
dokumentacji kontroli zewnetrznych, a w szczegodlnosci:

1) ewidencjonowania w systemie EZD, w oparciu o rejestr, o ktérym mowa
w ust. 5 kolejnych spraw kontroli;

2) biezgcego monitorowania i zatgczania do witasciwej sprawy wszelkich
dokumentow  kontroli przekazanych przez kontrolerow, komorki
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organizacyjne i jednostki organizacyjne miasta Lublin;

3) przekazywania do komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych
miasta Lublin pytan, wnioskdw i uwagi kontrolujgcych kierowanych
do Prezydenta lub Urzedu wraz z dyspozycjg okreslajgcg termin i sposéb
ich realizacj;

4) opracowywania, w oparciu o zebrane odpowiedzi dotyczgce zagadnien,
o ktérych mowa w pkt 3, projektu zbiorczej odpowiedzi i przedktadania
do akceptacji Dyrektora AK.

5) przekazywania, po zakonczeniu kontroli wydziatowemu redaktorowi serwiséw
informacyjnych AK, informacji o przebiegu i wynikach kontroli, celem jej
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

8. Jezeli do danej kontroli zostat wyznaczony asystent kontrolera lub kontrola
odbywa sie w sposéb wskazany w § 2 ust. 3 lub § 9 czynnosci, o ktérych mowa
w ust. 7 pkt 2-4 realizuje odpowiednio:

1) asystent kontrolera;

2) pracownik Wydziatu Funduszy Europejskich lub innej komorki organizacyjnej
odpowiadajgcej za projekt finansowany ze zrédet zewnetrznych,
chyba, ze czynnosci te zostaty przeprowadzone przez pracownika Wydziatu
AK.

9. Wszelkie odstepstwa od Procedury wymagajg pisemnego uzasadnienia oraz
akceptacji Prezydenta.
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