Zarzadzenie Nr 63/12

Starosty Stargardzkiego
Z dnia 15 czerwca 2012 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej

Na podstawie § 31 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stargardzie
Szczecinskim, uchwalonego uchwaltg Nr III/35/10 Rady Powiatu w Stargardzie
Szczecifiskim z dnia 29 grudnia 2010 r. ustalam Regulamin Kontroli Instytucjonalnej

Starostwa Powiatowego w Stargardzie Szczecifiskim, w nastgpujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1.1.Regulamin okregla:

I) cele, zadania i organizacje kontroli instytucjonalnej,
2) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
3) sposéb gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji kontrolne;j.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych realizowanych przez pracownikdw Starostwa Powiatowego w Stargardzie

Szczeciniskim w podmiotach, ktére na podstawie przepiséw prawa podlegaja kontroli.

§ 2. Tlekroé jest mowa o:

1) podmiotach kontrolowanych — oznacza to komérke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczeciriskim, jednostke organizacyjna powiatu, shuzbe,
inspekcije i straz, oraz inne podmioty, ktére na podstawie przepisow prawa podlegaja
kontroli przez pracownikéw Starostwa,

2) zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu Stargardzkiego, w skitadzie Starosta,
Wicestarosta i dwéch Cztonkéw Zarzadu, ktéry zgodnie z art. 247 ust, 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm.)
sprawuje ogélny nadzér nad realizacjg dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw
Jednostki samorzadu terytorialnego, okreslonych uchwatg budzetowa,

3) Staroécie oznacza to Kierownika Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw starostwa j kierownikéw jednostek organizacyjnych powiaty
oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekeji i strazy — zgodnie z art. 35 ust. 2 i 3



ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1592, z p6zn. zm.),

4) komoree organizacyjnej — oznacza to wydzial, biuro, referat lub zespt w Starostwie
Powiatowym w Stargardzie Szczecifiskim,

5) kierowniku — rozumie sie przez to dyrektora wydziatu, biura, kierownika referatu lub
zespotu,

6) Kkontrolerze — rozumie sig przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Stargardzie
Szczecinskim upowaznionego do przeprowadzenia kontroli,

7) nieprawidlowo$ciach — oznacza to naruszenie przepiséw prawa powszechnie
obowigzujgcych,

8) uchybieniach — ‘oznacza to naruszenie procedur wewnetrznych obowigzujacych
W podmiotach kontrolowanych,

9) Wydziale Audytu i Kontroli — oznacza to Wydziat Audytu i Kontroli Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szezecinskim,

10) Regulaminie — oznacza to Regulamin Kontroli Instytucjonalnej,

11) Kontroli instytucjonalnej — oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do =zakresu dzialania podmiotow

kontrolowanych w tym jego ocene.

§ 3. Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego i poréwnanie g0 z obowigzujacymi przepisami prawa,
a w konsekwencji:

1) wykrywanie nieprawidlowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu
dziatania podmiotéw kontrolowanych na kazdym odcinku jego wykonania,

2) podniesienie sprawnosci dziatania tych podmiotéw poprzez eliminacje ujawnionych
uchybien, przyczyn i Zrodet ich powstania,

3) wskazanie osiagnieé i przyktadéw godnych upowszechnienia,

§ 4.1. Podstawowym zadaniem kontrolj Jest usprawnienie funkcjonowania podmiotu
kontrolowanego poprzez sporzadzanie informacji w zakresie:

1) zaawansowania realizacji zadan, celéw i o wystgpujacych odchyleniach,



2) newralgicznych dziedzinach, w ktérych wystgpuja zaniedbania, nieprawidtowodci
i odchylenia od przyjetych norm,

3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,

4) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci i zaniedban,

5) sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosgci.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna
odbywaé si¢ wedtug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawnos¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych cel6w (sprawnosé,
prawidlowos¢, efektywnosé przyjetych rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dziatania,
a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalno$é, czyli zgodnosé z obowigzujacymi przepisami, normami prawnymi oraz
procedurami wewnetrznymi,

3) gospodamnosé, czyli ocena kontrolowanych  zjawisk, procesow  gospodarczych
i finansowych z :punktu widzenia racjonalnosci, efektywnodei i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji, ktére ‘umozliwig uzyskanie przy
najnizszych nakfadach (w danych warunkach) optymalnych efektéw w tym zapewnienie
ich ochrony,

4) celowosc — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
intereséw podmiotu, realizuje sig przez sprawdzenie, czy érodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelnoé¢ - zgodnodé dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnosci

sprawozdar.

§ 5. 1. Kontrola moze byé prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktdraobejmuje catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

2) problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dzialalnosci podmiotu,

3) sprawdzajaca, ktérej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ podmiotu kontrolowanego od ustalen poprzednich

kontroli,



4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen i moze w razie potrzeby przyjaé forme kontroli kompleksowej lub
problemowe;j. L

2. Kontrole w&mienione w ust. 1 pkt 1,2 powinny byé realizowane zgodnie

z zatwierdzonym planem kontroli,

3. Kontrole sprawdzajace mogg by¢ przeprowadzone w kazdym czasie.
4. Kontrole dorazne sg rozpoczynane zarzadzeniem Starosty, w ktérym okresla sie:

1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowanej,

3) termin kontrol,

4) termin i forme sprawozdania,

5) delegacje do wystawienia upowaznienia,

6) okreslenie osoby odpowiedzialnej za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 6.

§ 6. Postgpowanie kontrolne odbywa si¢ wedlug nastepujacych zasad:
1) legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy muszg byé umocowane w przepisach prawa,
2) prawdy obiektywnej -~ zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
W zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzes i zjawisk,
3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego

dowodéw, wyjasnien' i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku przyjecia ich przez

kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

Rozdzial 2

Organizacja procesu kontroli instytucjonalne;j

§ 7. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:
1) Wydziat Audytu i Kontroli,
2) komérki organizacyjne w zakresic whasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegblnych wydziatow,

3) zespoly kontrolne,



§ 8. Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:
1) planowanie czynnogci kontrolnych,
2) przygotowanie programéw poszczegdlnych kontroli,
3) czynnosci kontrolne,
4) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,
5) tryb zglaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustaleri kontrolera,

6) dokonania oceny kontrolowanego zadania.

§ 9. 1. Wydziat Audytu i Kontroli jest odpowiedzialny za gromadzenie informacji
w zakresie przeprowadzonych kontroli zewngtrznych dotyczacych zadan Starosty, Zarzadu
Powiatu oraz Starostwa’ Powiatowego.

2. Zakres gromadzonych informacji obejmuje:
1) wspéldziatanie z organami kontroli zewngtrznej,
2) prowadzenie zbiorow dokumentacji kontrolnej obejmujgcej m.in.:

a) upowaznienia,

b) protokotu, )

¢) wystapienia pokontrolnego,

3) nadzér nad terminowg realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych.
3. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego s zobowiazani do
wspolpracy z Dyrektorem Wydziah Audytu i Kontroli w zakresie projektowania:
1) zastrzezen co do tresdci protokotu,
2) odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

4. Dyrektorzy jednostek organizacyjnych sa zobowiazani w ciagu 7 dni od daty
zakoriczenia procesu kontrolnego dotyczacych przeprowadzonych kontroli zewnetrznych
z wylaczeniem kontroli przeprowadzonych przez Wydziat Audytu i Kontroli, do przestania
kopii dokumentéw, oktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 b, ¢ do Wydziatu Starostwa
Powiatowego w Stargardzie Szczecinskim sprawujgcego nadzér merytoryczny nad jednostka

organizacyjna.



Rozdzial 3

Planowanie czynnosci kontrolnych

§ 10.1. Kontrole instytucjonalne wymienione w § 5 ust. 1 pkt. 1, 2 sg prowadzone na
podstawie rocznych plandw kontroli.
2. Plany kontroli sg przekazywane Staroscie po uzyskaniu akceptacji merytorycznie
odpowiedzialnych Cztonkéw Zarzadu Powiatu.

3. Roczne plany kontroli $4 zatwierdzane przez Staroste w drodze zarzadzenia.

§ 11. 1. Roczne plany kontroli $q sporzgdzane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz przedktadane do zatwierdzenia do dnia 31 stycznia na rok biezgcy.
2. Zmiany w zatwierdzonych rocznych planach kontroli sa dokonywane w trybie
ich zatwierdzenia,
3. Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslaé:
1) temat kontroli,
2) nazwe jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 5 ust.] pkt 1, 2,
4) termin kontroli,
5) termin i forme sprawozdania,
6) delegacje do wystawiania upowazniefi w zakresie wskazanym w planie,

7) okreslenie osoby odpowiedzialnej za wykonanie czynnosci, o ktérych mowa w § 8 ust. 6.

§ 12. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegolnoscei:
1) wyniki wczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,
2) wyniki badaf i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskdw,
3) informacje pochodzace od organéw pafistwowych i samorzadowych, organizacji,

stowarzyszen pozarzadowych, a takze wynikajace ze srodkéw komunikacji spofeczne;.

§ 13. Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa - Powiatowego sporzadzaja
i przedkiadaja Zarzadowi, w terminie do 31 marca kazdego roku, roczne sprawozdanie

zrealizacji planu kontroli za rok poprzedni, zuwzglednieniem informacji o rodzajach



przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym
0 ujawnionych nieprawidtowosciach i ich rodzaju.
Rozdzial 4

Przygotowanie procesu kontroli

§ 14. 1. Kontrolujgey odpowiada za przygotowanie kontroli, ktéra obejmuje opracowanie
programu kontroli dla kontroli planowej Iub tematyki dla kontroli dorazne;.
2. Kontrolg nalezy przygotowaé w spos6b, ktéry zapewni uzyskanie wysokiej

Jakosci pracy w spos6b oszczedny, wydajny i skuteczny.

§ 15. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy jest zobowigzany
uzyska¢ wystarczajaca wiedze na temat kontrolowanej dziatalnosci, ktéra umozliwi
precyzyjne okreslenie celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan,

ktére w opinii kontrolera mogg mie¢ znaczacy wplyw na dziatalno$é objeta kontrola.

§ 16. 1. W przypadku powolania zespoléw kontrolnych  nalezy ustali¢ osobe
koordynatora.
2. Do obowigzkéw koordynatora nalezy:

1) przygotowanie i zorganizowanie pracy zespotu kontrolnego poprzez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczeg6lnym cztonkom zespohu, w sposéb zapewniajacy
prawidlowy przebieg kontroli,

2) reprezentowanie zespohu na Zewnatrz.

3) w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegélnymi cztonkami zespohy,
rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znalez¢é odbicie w dokumentacji,

3. Czlonkowie zespolu kontrolnego podlegaja koordynatorowi w okresie od
rozpoczecia do zakornczenia kontroli.
4. W skiad zespoléw kontrolnych moze by¢ powotywany po wyrazeniu zgody
przez Staroste:
1) pracownik komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego do przeprowadzenia kontroli

i zlecania mu okreslonych czynnosci kontrolnych,



2) pracownik komérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego lub inna osoba w charakterze
konsultanta merytorycznego lub eksperta w sprawach wymagajacych specjalistyczne;

wiedzy zawodowej.

§ 17. 1. Kontroler podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzgdu od udziatu
W czynnosciach kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moglyby oddzialywaé na jego prawa lub
obowiazki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie
we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub o0séb zwigzanych
z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia od udzialu
W czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu mafzeristwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

2. Wylaczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spehiajacej przestanki okreflone w ust. 1 w stosunku do
podlegtosci stuzbowej.

3. Kontroler moze byé wytaczony na wniosek lub z urzedu od czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosei co do jego
bezstronnosci.

4. O wylaczeniu postanawia Starosta. Stanowisko Starosty w tej sprawie jest

ostateczne. I

Rozdzial 5

Czynnosci kontrolne

§ 18. 1. Kontrolujgey przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennych upowaznien,
2. Upowaznienie powinno zawieraé:
) podstawe prawng wydanego upowaznienia,
2) nazwiska osoby/os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
3) oznaczenie rodzaju kontroli i czasu Jej trwania,
4) okreslenie podmiotu kontrolowanego,
5) przedmiot, zakres i okres objety kontrolg.

3. Wz6r upowaznienia stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.



4. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany zakresu tematycznego kontroli wystawionego upowaznienia
winno by¢ wydane nowe upowaznienie.

5. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza sig w trzech

egzemplarzach.

§ 19. 1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy, a w przypadku
zespotéw  kontrolnych  koordynator  kontroli, okazuje  kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokument tozsamosci
potwierdzajacy dane osobowe,

2. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie
kontrolowanym.

3. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci, kontrola moze byé
przeprowadzona poza godzinami pracy obowiazujgeymi w podmiocie kontrolowanym, na
wniosek kontrolera i po wydaniu stosownych polecenn przez kierownika podmiotu
kontrolowanego.

4. Kontroler moze zawiadomi¢ kierownika podmiotu kontrolowanego o terminie

przeprowadzenia planowej kontroli przed jej rozpoczeciem.

§ 20. 1. Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na 'zadanie kontrolujacego lub
koordynatora kontroli — réwniez w formie pisemne;j,

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody
i inne materiaty w terminie Wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych
przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciagéw z tych dokumentéw,

5) umozliwi¢ przeprowadzenie oglgdzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroli, i

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania

dokumentéw.



2. Odmowa udzielenia wyjasnief oraz udostepniania materialéw moze nastapic,
gdy dotycza one informacji nigjawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczeristwa,

3. Odmowa udzielenia wyjagniefi moze ponadto nastapi¢, gdy dotycza one faktow
i okolicznosei, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnosé karna,
dyscyplinarng lub majgtkowa wezwanego do zlozenia Wwyjasnien, jego malzonka lub osobe
faktycznie pozostajaca z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia lub 0séb zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Kontrolowany podczas trwania kontrolj ma prawo do czynnego udzialu
W czynnosciach kontrolnych poprzez:

1) skiadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o§wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli ~ pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen, dofgczane sg do akt
sprawy kontroli,

2) mozliwoéé ztozenia Starodcie Stargardzkiemu wniosku o wytaczenie kontrolujgcego
z kontroli jesli zachodzg przestanki, o ktérych mowa w §17,

3) wnioskowanie o dolgczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien, sprawozdar,

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§21. 1.Kontrolujgey w ramach posiadanego upowaznienia majg prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczeni i obiektéw podmiotu kontrolowanego, z wyjatkiem
pomieszczeti, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach niejawnych,

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami,

3) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli,

4) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczgcego przedmiotu kontroli,

5) przeprowadzania rozméw wyjasniajgcych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od
pracownikéw kontrolowanej jednostki (W miarg potrzeby kontrolujgcy sporzadza
protokét ustnych wyjasnien),

6) sporzagdzania odpisdw, wyciagéw i kopii z badanych dokumentow,
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7) zabezpieczenia dékumentéw, dowodéw  ksiggowych i ewidencji sktadnikéw
majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

8) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola,

9) korzystania za zgoda zarzgdzajgcego kontrole z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow,
bieghych,

10) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Powyzsze uprawnienia nie mogg naruszaC przepisow powszechnie

obowigzujgcych.

§ 22. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym mozliwosc
wypowiedzenia si¢ kontrolowanemu na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot
kontroli,

3) wskazanie przepiséw, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg, a takze ustalenia
czy przepisy te byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatari lub braku dzialaf podmiotu
kontrolowanego,

3) pisemne dokumentowanie w postaci notatek stuzbowych wszelkich uzyskanych
w formie ustnej wyjasnies i informacji, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego
i 0sobg udzielajgcg wyjasnier i informacji,

6) ustalenia i wskazania osdb odpowiedzialnych za realizacje zadar objetych kontrola.

§ 23. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku
postgpowania, :
2. Dowodami sg w szczegdlnodci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki
ogledzin, wyjasnienia i oéwiadczenia pracownikéw, opinie bieghych.
3. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegolnodei
przez:
1) przechowywanie = w Jednostce  kontrolowanej w oddzielnym  zamknietym

i opieczetowanym pomieszczeniu,
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2) opieczetowanie i c;ddanie ich na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub
innemu pracownikowi jednostki kontrolowanej,

3) pobieranie dowodéw lub ich kopii z siedziby podmiotu kontrolowanego za
pokwitowaniem.

4. Kontroler moze zadaé od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbgdnych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw z dokumentow Jjak réwniez zestawien
i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

5. Zalgezniki, o ktérych mowa w ust, 4 wraz z dowodami i innymi
dokumentami dotgcza sie do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci
dokonywanych czynnoéci, numerujac kolejno strony kart,

6. Zalaezniki stuzg wylgeznie do uzytku shuzbowego, z zastrzezeniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

7. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika
jednostki kontrolowanej, w ktérej dokument lub rzecz sig znajduje lub osoby przez niego
upowaznionej.

8. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnodci osoby odpowiedzialnej za dany
dziat lub odcinek pracy, a w razie Je] nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika
jednostki kontrolowanej.

9. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8§ utrwala si¢ w protokole, ktory
Zawiera:

a) imiona i nazwiska oraz stanowiska shuzbowe 0s6b biorgcych udziat w ogledzinach,
b) dat¢ przeprowadzenia ogledzin,

¢) okrelenie przedmiotu ogledzin,

d) opis stanu faktycznego,

e) datg sporzadzenia protokoty.

§ 24. W razie uzasadnionego podejrzenia popehienia przestgpstwa lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych kontroler zawiadamia zarzadzajacego kontrole.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

Rozdzial 6

Dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 25. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokét kontroli zawiera:

nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe
osob, ktérych kontrola dotyczy wraz z podaniem okresu zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach,

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,

w przypadku powotania zespotéw kontrolnych imiona i nazwiska wszystkich czionkdw,
ze wskazaniem osoby koordynatora, upowazniefi do przeprowadzenia kontroli,
z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakeie kontroli,
przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany; jezeli wyniki
uzyskano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody probkowania,
miejsce i czas przeprowadzonej kontroli, z wyszczegélnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,
wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposob wykonywania zadaf przez podmiot
kontrolowany,
opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli z uwzglednieniem
zachodzgcych zmian w okresie objgtym kontrola,
wskazanie 0s6b : realizujgeych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z zakresem ich obowigzkéw,

wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu,

11) date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujgcego.

12) wykaz zalacznikéw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole

ustaler,

13) wzmianke o dokonaniu Wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli.
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3. Protokoly kontroli nalezy sporzadzié w dwéch egzemplarzach, chyba, ze
delegujgcy na kontrole zadecydowat inaczej.

4. Wszystkie 'strcmy protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera
i kierownika podmiotu kontrolowanego oraz jeli kierownik podmiotu kontrolowanego
wyrazi takg potrzebe przez wyznaczong przez niego osobg odpowiedzialng za kontrolowany
obszar,

5. Do egzemplarza protokotu kontroli doreczanego kierownikowi jednostki
kontrolowanej nie dotgcza si¢ zatacznikéw.

6. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona ma
wglad do zatgcznikéw, o ktérych mowa w ust.5 w siedzibie kontrolujgcego.

7. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi
zdowoddw wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez
kontrolujacego lub na jego zadanie przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego, winny

by¢ potwierdzone za zgodno$é z oryginatem.

Rozdzial 7
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalefi zawartych w protokole

kontroli

§ 26. 1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie 5 dni
od dnia otrzymania protokolu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub
przedlozenia kontrolujgcemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu
kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, kentrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.
3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania

protokotu przez kontrolujacego i realizacji ustalei kontroli,

§ 27. 1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej przystuguje
prawo zgloszenia, w terminie 5 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, umotywowanych
zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

2. O wniesieniu zastrzezen, kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.
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3. Wniesiﬂnelzastrchenia, o ktérych mowa w ust. 1:
1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty zlozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty

zlozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu bez zbednej zwloki przez kontrolujgcego, ktéry obowigzany jest
dokonaé analizy tych zastrzezefi. W przypadku:

a) stwierdzenia zasadnosci czesci lub calodei zastrzezen kontrolujgcy zmieniaja lub
uzupeiniaja odpowiednia czesé protokohy,

b) nieuwzglednienia w czgsei lub calosci zastrzezen, o ktérych mowa w ust.1
kontrolujacy pfzekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi podmiotu
kontrolowanego. Decyzja kontrolujacego jest ostateczna i nie przystugujg od niej
srodki zaskarzenia,

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia winny by¢ udokumentowane i zataczone do

protokotu kontroli.

Rozdzial 8

Ocena zadania kontrolnego

§ 28. 1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt wystapienia
pokontrolnego zawierajacego zwigzly opis wynikéw, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych
za stwierdzone w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybienia, ktéry przedktada whasciwemu
merytorycznie cztonkowi zarzadu odpowiedzialnemu za kontrolowany obszar.

2. W uzasadnionych przypadkach wiasciwy merytorycznie czionek zarzagdu moze
wyciagngé konsekwencje stuzbowe wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.

3. Starosta podpisuje kierowane do kierownika podmiotu kontrolowanego
wystgpienie pokontrolne po czym przedkiada je Zarzadowi Powiatu.

4. W terminie okre$lonym w Wystapieniu pokontrolnym kentrolowany powiadamia
staroste o wykonaniu. zaleced, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich
niepodjecia.

§ 29. 1. Wykonanie zalecert pokontrolnych podlega sprawdzeniu przy nastgpnej
kontroli w danej jednostce Jub podezas kontroli sprawdzajacej dla ustalenia

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
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2) rzetelnodci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 9

Postepowanie wyjasniajace

§ 30. 1. Na zlecenie Starosty Wydziat Audytu i Kontroli lub wyznaczeni pracownicy
przeprowadzajg postepowanie wyjasniajgce.

2. Postepowanie wyjasniajace moze by¢ stosowane w szczegblnoéci w razie
potrzeby dokonania analizy dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z wydziatow,
biur i referatéw Starostwa Powiatowego, jednostek podlegtych lub instytucji zewngtrznych.

3. Do postgpowania wyjasniajacego, o ktérym mowa w ust. 1, stosuje sie
odpowiednio przepisy § 1-4, § 20, § 23 i § 24,

§ 31. Z postepowania Wwyjasniajgcego sporzadzana jest informacja dla Starosty.

1 i
§ 32. W oparciu o informacje, o ktérej mowa w §31 Starosta moze wnioskowaé

0 przeprowadzenie kontroli dorazne;.

Rozdzial 10

Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§33. 1. W jednoétkach organizacyjnych powiatu, inspekcjach, strazach i Starostwie
Powiatowym prowadzi sie ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie i udostepnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest
odpowiednio klerowmk jednostki organizacyjnej i Starosta Stargardzki.
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
1) imie i nazwisko kontrolera,
2) czas trwania kontroli,
3) przedmiot i zakres kontrol i,
4) podpis kontrolujqc;:go,
5) date otrzymania protokoty kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,

6) date otrzymania Wystapienia pokontrolnego i numer, pod ktérym jest przechowywane,
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4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w  sposéb

uniemozliwiajgcy usuniecie z niej kart,
§ 34. Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje sig na zadanie kontrolera.

§ 35. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, inspekcji, strazy zobowigzany jest

przechowywac protokoty z kontroli, wystgpienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 36. W Starostwie Powiatowym dokumentacje z wszystkich przeprowadzonych
kontroli przechowuje Wydziat Audytu i Kontroli.

Rozdzial 11

Postanowienia koficowe

§ 37. Traci moc Zarzadzenie Nr 6/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 19 stycznia 2012 r.

W sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej.

§ 38. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ST
Valdémar Gil

I“EA‘
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Zatgcznik Y/
do Zarzqdzenia Nr 6/12 f
Starosty Stargardzkiego

z dnia 19 stycznia 2012 1.

( pieczeé nagldwkowa )
Miejsce rrrr-mm-dd

Rnumer upowaznienia

UPOWAZNIENIE Nr...........

Na podstawie Zarzadzenia Starosty Stargardzkiego Nr........ z dnia w sprawie (np. planu
kontroli na rok 2012) oraz § 18 Zarzadzenia Nr 6/12 Starosty Stargardzkiego z dnia 19
stycznia 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalne;j,

Upowazniam:

1 Pana/Patiig. ...ovviaiimis SRS s it berasaass cresrrennnens —— s

{ imig, nakwisko i stanowisko stuzbowe, Junkeja w zespole kantrolnym)

2 Pana/Panig.......... i mmrinsasan s W— O T e G L

(imlg, nazwisko i stanowisko stuzhowe, Junkcja w zespole kontrolnym)
3'Pa'r-la‘/PaniQ'"""""""" bl £ srsssssrerenmanass ssssrrnmnnnna Siidirraanmanasass tesssammrmas

(Imig, nazwisko i stanowiske shetbowe, Junkeja w zespole kontrolnym)

Do przeprowadzenia kontroli.......... —— SRR S SRR PR i
( oznaczenie rodzaju kontroli — termin )

fetrrammmmasssssmmennnss Sssvwmmmaas drransmmnns sesranmnnnnns Sssrmmmmmmass srrrmamaunnans sssrrEmramssas ssszmmmamnans Sisssssssmnnanss dssssenan

( przedmiot i zakres kontroli )
Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowigzany zapewnié kontrolujgcym mozliwosé

dokonania czynnosci kontrolnych, udzieli¢ ustnych i pisemnych wyjasniefi w przedmiocie
kontroli oraz udostepni¢ stosowng dokumentacje.

R T T T e e ermmEEaasilssrsrErErEEEESAiscssmsmaEEaEs

( pieczatka i podpis osoby wydajacej powaznienie)

Potwierdzam okazanie upowaznienia: . ...... S Pr— T SRS
(data, podpis, pieczatka kierownika jednosthi kontrol owanej )

Waznos¢ upowaznienia przediuza 1 o ST R O o
' ( pleczatka i podpis osoby wydajace; upowaznienie)

Trsssrrsaannass Ssswmmnas Srsamnmnass Srrssmassss frrrmanaass srrrmammunas sessvermamass strmmaamzrss srrsmmmmmnaas Sesssanmrrnsss Sesvammmmmzzaacs

(data, podpis, Pleczatka kierownika jednostki kontrolowaney )
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