ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR 2/19
z dnia 2 stycznia 2019 r.
PREZYDENTA MIASTA KOSZALINA

w sprawie trybu i zasad postepowania w toku czynnosci kontrolnych
podejmowanych przez radnego na podstawie art. 24 ust. 2
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

Na podstawie § 16 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Koszalinie
stanowigcego Zatacznik do Zarzadzenia Nr 125/469/15 Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 30 lipca
2015 r. z p6ézn. zm., w zwigzku z art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994 z pdzn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Instrukcje w sprawie trybu i zasad postepowania w toku czynnosci kontrolnych
podejmowanych przez radnych na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym, stanowigca Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuje wszystkich pracownikow Urzedu Miejskiego w Koszalinie do zapoznania sie

z postanowieniami niniejszej Instrukcji oraz do przestrzegania jej zapisow.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Prezydent Miasta
Piotr Jedlinski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia wewnetrznego nr 2 /19
Prezydenta Miasta Koszalina z dnia 2 stycznia 2019 r.

INSTRUKCJA

w sprawie trybu i zasad postepowania
w toku czynnosci kontrolnych podejmowanych przez radnego

na podstawie art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminnym

§ 1. Instrukcja okresla tryb i zasady postepowania pracownikéw Urzedu Miejskiego w Koszalinie podczas

wykonywania przez radnego czynnosci, o ktérych mowa w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o

samorzadzie gminnym.

§ 2. llekro¢ w niniejszej Instrukgji jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

ustawie — nalezy przez to rozumiel regulacje zawartg w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym;

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Koszalinie;

radnym — nalezy przez to rozumiec radnego, radnych Rady Miejskiej w Koszalinie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ wszystkich pracownikdédw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Koszalinie;

przetozonym — nalezy przez to rozumiec kierownika referatu, kierownika biura, dyrektora
wydziatu, Sekretarza Miasta;

dokumentacji — nalezy przez to rozumie¢ informacje oraz materiaty, o ktoérych mowa
w art. 24 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 3. Pracownicy jednostki, do ktorych na zajmowane stanowiska zgtasza sie radny w celu wykonania

czynnosci, o ktérych mowa w ustawie zobowigzani sa:

1)
2)

3)

4)

Powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub dyrektora wydziatu.

Uzyskac informacje, czy radny poinformowat uprzednio Sekretarza Miasta lub Prezydenta
Miasta o przystgpieniu do czynnosci. W przypadku, gdy powiadomienie takie nie miato
miejsca, kierownik/dyrektor komérki organizacyjnej dokonuje powiadomienia.

Zgtosi¢ fakt prowadzenia czynnosci przez radnego Kierownikowi Biura Kontroli, celem
dokonania wpisu do ksigzki kontroli.

Zapewni¢ radnemu warunki techniczne umozliwiajace przeprowadzenie czynnosci,
o ktérych mowa w ustawie, w szczegdlnosci udostepnié¢ radnemu pomieszczenie niezbedne do
wykonywania czynnosci. Funkcje udostepnianego pomieszczenia moze petni¢ pokdj radnych,
badz tez inny pokdj bedacy w dyspozycji danej komorki organizacyjne;.

§ 4. Przed udostepnieniem wszelkiej dokumentacji radnemu nalezy jg przekaza¢ do zatwierdzenia

Sekretarzowi Miasta, a w razie nieobecnosci Sekretarza - wtasciwemu Zastepcy Prezydenta Miasta.



§ 5. 1. Pracownik merytoryczny w porozumieniu z przetozonym przygotowuja wytacznie te
dokumentacje, o ktéra we wniosku wystapit radny.

2. Udostepnianie dokumentacji nie moze narusza¢ débr osobistych innych oséb oraz odbywa sie
zgodnie z regulacjami Polityki bezpieczenstwa informacji w Urzedzie Miejskim w Koszalinie.

3. Dokumenty do przegladania na miejscu moga by¢ udostepniane w wersji oryginalnej wytacznie
w obecnosci pracownika lub przetozonego.

4. Dokumentacja moze byc¢ udostepniania na zewnatrz wytacznie w postaci uwierzytelnionych kopii.

§ 6. Dokumentacje, o ktérej udostepnienie wnosi radny, nalezy przygotowa niezwtocznie. Jedli
przygotowanie dokumentacji wymaga wiekszego naktadu czasu lub zaktdca biezaca prace i obstuge
klientébw, dokumentacje nalezy przygotowac nie pdzniej niz w terminie 14 dni od otrzymania wniosku
radnego. W przypadku braku mozliwosci przygotowania dokumentacji w ww. terminie, nalezy
poinformowac radnego o przyczynach, wskazujgc nowy termin.

§ 7. Zaleca sie odpowiednie stosowanie rozwigzan przyjetych w ninigjszej Instrukcji miejskim
jednostkom organizacyjnym, przy czym kompetencje przypisane w Instrukcji Sekretarzowi Miasta,
w przypadku jednostek organizacyjnych naleza do kierownikdw tychze jednostek.

Prezydent Miasta
Piotr Jedlinski



