Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 7/2015
Starosty Jarostawskiego z dnia 21 kwietnia 2015 r.

Regulamin kontroli instytucjonalnej
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu, jednostkach

organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego oraz niepublicznych

szkotach dzialajqcych na terenie Powiatu Jarostawskiego

Rozdzial 1
Objasnienia

§1

Uzyte w niniejszym Regulaminie zwroty posiadaja nast¢pujace znaczenie:

1.

How

10.

11.

12.

13.

Starosta - Starosta Powiatu Jarostawskiego, ktory odpowiedzialny jest
za funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

Sekretarz - Sekretarz Powiatu Jarostawskiego, ktory sprawuje bezposredni nadzor
nad Referatem Kontroli, Skarg i Wnioskow,

Starostwo - Starostwo Powiatowe w Jarostawiu,

Referat Kontroli, Skarg 1 Wnioskow - Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow
w Starostwie Powiatowym w Jarostawiu,

kontrola - czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu
go ze stanem okreslonym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach, procedurach i instrukcjach sposobu postgpowania oraz sformutowaniu
wnioskow 1 zalecen pokontrolnych, celem ktorych jest zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanego podmiotu,

kontrola zarzadcza - ogdt dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i1 terminowy,

kontrola instytucjonalna — jeden z mechanizméw kontroli zarzadczej realizowany
przez Referat Kontroli, Skarg 1 Wnioskow,

kontroler -  pracownik Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow upowazniony
do przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w Starostwie, w jednostkach
organizacyjnych Powiatu oraz niepublicznych szkotach dziatajacych na terenie
Powiatu  Jarostawskiego lub inny pracownik  Starostwa  wyznaczony
do przeprowadzenia kontroli wraz z pracownikami Referatu Kontroli, Skarg
1 Wnioskow,

podmiot kontrolowany - komorka organizacyjna Starostwa (wydzial, referat lub
samodzielne stanowisko pracy), jednostka organizacyjna Powiatu Jarostawskiego
oraz niepubliczna szkota dziatajaca na terenie Powiatu Jarostawskiego,

szkota niepubliczna — dzialajaca na terenie Powiatu Jarostawskiego szkola
niepubliczna posiadajaca uprawnienia szkoly publicznej 1 niepubliczna placéwka
oswiatowa, ktora otrzymuje dotacje z budzetu Powiatu Jarostawskiego na podstawie
przepisow ustawy o systemie oswiaty,

wniosek pokontrolny - propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanym
podmiocie, w celu usprawnienia lub poprawy organizacji jego pracy,

zalecenie pokontrolne - polecenie podjecia przez podmiot kontrolowany dziatania
zmierzajacego do usunigcia nieprawidlowosci, niezgodnosci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami,

procedury - zbidér obowiazujacych regulacji wewngtrznych, celem ktorych jest
organizacja procesow zachodzacych w danym podmiocie,



14. procedury finansowe — obowiazujace w podmiocie procedury wynikajace
bezposrednio z ustawy 0 finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz
z wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

15. procedury okotofinansowe - procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych dziatanie podmiotu,

16. Regulamin — Regulamin kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym
w  Jarostawiu, jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego oraz
niepublicznych szkotach dziatajqcych na terenie Powiatu Jarostawskiego.

Rozdziat 11
Postanowienia ogolne

§2
1. Regulamin kontroli instytucjonalnej, jako jednego z mechanizméw kontroli zarzadcze;j
Starostwa Powiatowego w Jarostawiu, okresla:
1) celei zakres kontroli,
2) formy i tryb kontroli,
3) zasady przeprowadzania czynnoS$ci kontrolnych,
4) uprawnienia i obowiazki kontrolerow i kontrolowanych,
5) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
6) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych.

2. Postanowien Regulaminu nie stosuje si¢ do kontroli, ktorych zasady i tryb
przeprowadzania okreslaja odrebne przepisy.

3. Organizacje i funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Starostwie okresla odrgbna
procedura wewngtrzna.

4. Efektywno$¢ funkcjonowania kontroli wewngtrznej wymaga pelnego wykorzystania
istniejacych w  Starostwie przeptywow informacji. Pracownicy sprawujacy
samokontrol¢ oraz pracownicy realizujacy kontrole funkcjonalna zobowiazani sa
do Dbiezacego wykorzystania informacji  kontrolnych 1 natychmiastowego
podejmowania $rodkow zaradczych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci
W dziataniu oraz przekazywania wnioskow w tych sprawach do swoich przetozonych.

5. Przy przeprowadzaniu kontroli instytucjonalnej stosuje si¢ kryteria legalnosci,
celowosci, rzetelnosci, gospodarno$ci, terminowos$ci i poprawnosci organizacyjnej.

§3

1. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest w komorkach organizacyjnych
Starostwa, w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego oraz
W niepublicznych szkotach dziatajacych na terenie Powiatu Jarostawskiego.

2. Kontrola instytucjonalna przeprowadzana jest przez pracownikow Referatu Kontroli,
Skarg i Wnioskow, ktorych obowiazek wykonywania kontroli zostal okreslony
w zakresach czynno$ci stuzbowych oraz przez innych pracownikoéw Starostwa
wyznaczonych do przeprowadzenia kontroli wraz z pracownikami Referatu Kontroli,
Skarg i Wnioskow.

3. W razie potrzeby Starosta moze upowazni¢ pracownikow merytorycznych komorek
Starostwa do udzialu w czynnosciach kontrolnych prowadzonych przez pracownikow
Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow.



§4

Do zadan Kierownika Referatu Kontroli, Skarg i Wnioskow w ramach czynnosci kontroli
instytucjonalnej nalezy w szczegdlnosci:

1. podziat zadan kontrolnych pomigdzy kontroleréw,

2. zapewnienie prawidtowego i terminowego przeprowadzenia kontroli,
3. sporzadzenie protokotu kontroli,

4. sporzadzenie projektu wystapienia pokontrolnego.

Rozdzial 111
Cele i zakres kontroli

§5

Celem kontroli instytucjonalnej prowadzonej w komoérkach organizacyjnych Starostwa
(wydzial, referat lub samodzielne stanowisko pracy) i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Jarostawskiego jest w szczegolnosci badanie:

zgodnosci dzialania z obowiazujacymi przepisami prawa,

przestrzegania realizacji procedur wewngtrznych,

skutecznosci i efektywnos$ci dziatania, w tym prawidtowosci i trafnosci podjgtych
rozwiazan i dziatan oraz sposobow ich realizacji,

organizacji pracy, gospodarnosci, rzetelnosci oraz celowosci dzialania,

sposobu zapewnienia ochrony zasobow podmiotu,

przestrzegania i promowania zasad etycznego post¢powania,

efektywnosci 1 skutecznos$ci przeptywu informacji,

procedur zarzadzania ryzykiem.

§6
Zakres kontroli prowadzonej w niepublicznych szkotach dzialajacych na terenie
Powiatu Jarostawskiego obejmuje sprawdzenie:
1) zgodno$ci  ze stanem  faktycznym  liczby uczniow  wykazanych
w informacjach miesigcznych o aktualnej liczbie uczniow,
2) zgodnosci ze stanem faktycznym danych wykazanych w rozliczeniach
z wykorzystania dotacji,
3) prawidtowosci wykorzystania dotacji udzielanej szkole z budzetu Powiatu
Jarostawskiego.
Tryb i zakres kontroli w niepublicznych szkotach dziatajacych na terenie Powiatu
Jarostawskiego szczegdtowo okresla uchwata Rady Powiatu.

§7

Zatozeniem kontroli instytucjonalnej jest:

1.

zbieranie 1 przedstawianie Staroscie biezacej 1 obiektywnej informacji niezbednej
do doskonalenia dziatalnosci podmiotéw kontrolowanych oraz usprawnienia funkcji
nadzoru, kontroli i koordynacji,

ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowoSci oraz o0sob za nie
odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobéw umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.



§8
Kontrola finansowa - jako jeden z obszaroéw kontroli zarzadczej - wchodzi w zakres
kontroli instytucjonalnej.
Kontrola finansowa obejmuje w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkow,

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym procesOw pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze Srodkow
publicznych oraz udzielania zamowien publicznych.

W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych wewngtrzne procedury regulujace
merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej Starostwa i jednostek
organizacyjnych Powiatu stanowia jedna z podstaw badania zgodno$ci stanu
faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich regulacjami.

§9

Podstawowe kryteria doboru proby do kontroli finansowej ustala si¢ na podstawie:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) analizy wnioskéw 1izalecen pokontrolnych wydanych przez kontrole

zewnetrzne,

3) innych informacji z otoczenia wewngtrznego i zewngtrznego podmiotu.
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, do udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych Starosta moze powola¢ rzeczoznawcg lub biegltego rewidenta, ktory
za wykonane czynnosci otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy
cywilnoprawnej.

§ 10
W trakcie realizacji kontroli badany stan faktyczny oceniany jest wedtug nast¢pujacych
kryteriow:
1. poprawnos¢ organizacyjna podmiotu kontrolowanego lub kontrolowanego stanowiska

pracy z punktu widzenia realizowanych celow i zadan (kompetencje pracownikow,
sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywno$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
1 kierunkoéw dziatania, a takze doboru srodkow w celu wykonania zatozonych zadan),
legalno$¢ - zgodno$¢ dziatania z powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa
1 wewngtrznymi procedurami finansowymi i okotofinansowymi,

gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk i procesow z punktu widzenia
racjonalnosci, efektywno$ci 1 celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
realizacji w konteks$cie uzyskania optymalnych efektow przy najnizszych naktadach,
celowos$¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu
widzenia interesow podmiotu, realizujaca si¢ przez sprawdzenie czy srodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym
oraz zalozonymi celami podmiotu,

terminowo$¢ — zapewniajaca realizacjg celow i1 zadan, w tym zwlaszcza prowadzenie
gospodarki finansowej z uwzglednieniem termindéw wynikajacych z przepisOw prawa,
regulacji wewngtrznych oraz przyjetych zobowiazan,

rzetelnos¢ - zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, wypetnianie obowiazkow
stuzbowych z nalezyta staranno$cia, sumiennie i we wlasciwym czasie, przestrzeganie
wewngetrznych regul funkcjonowania podmiotu.



§11
W razie podejrzenia wskazujacego na nieprawidlowosci wystgpujace w innych obszarach niz
wymienione w upowaznieniu do kontroli, mozliwe jest rozszerzenie przez kontrolerow
zakresu kontroli celem potwierdzenia lub wyeliminowania takich podejrzen.

Rozdzial IV
Formy i tryb kontroli

§12
1. Kontrola instytucjonalna moze przybra¢ posta¢ kontroli:

1) kompleksowej - obejmuje catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

2) problemowej - obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego,

3) sprawdzajacej - stosownie do potrzeb, obejmuje oceng stopnia realizacji
zalecen 1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio
prowadzonych kontroli,

4) doraznej — przeprowadzana na polecenia Starosty, niezaleznie od planu
kontroli, wynikajaca z biezacych potrzeb kierownictwa oraz sygnatéw
wskazujacych na koniecznos¢ podjecia  dziatan interwencyjnych
I przeprowadzenia post¢gpowania wyjasniajacego.

2. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ formeg kontroli kompleksowej
lub problemowej.

§13
1. Kontrola instytucjonalna prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli
sporzadzonego przez Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow. Roczny plan kontroli
podlega akceptacji przez Sekretarza oraz zatwierdzeniu przez Starost¢ w ostatnim
miesigcu roku, na ktéry opracowywany jest plan.
2. Roczny plan kontroli powinien w szczeg6lno$ci okreslac:
1) nazweg podmiotu kontrolowanego,
2) cele i zakres kontroli,
3) rodzaj kontroli, o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 1-3,
4) przewidywany termin kontroli.
3. Przeprowadzenie kontroli, ktora przewidziana zostata w rocznym planie kontroli nie
wymaga upowaznienia Starosty.
4. Roczny plan kontroli moze zosta¢ w kazdym czasie zmieniony przez Staroste poprzez
dodanie innych, wynikajacych z biezacych potrzeb czynnosci.
5. Przy opracowaniu rocznego planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli,

2) wnioski z analizy ryzyka,

3) wyniki badan i analiz okreslonych problemow,

4) wpltywajace skargi i wnioski,

5) informacje pochodzace od organow panstwowych 1 samorzadowych,
organizacji, stowarzyszen pozarzadowych, a takze ze $rodkéw komunikacji
spoteczne;.

6. Po zakonczeniu roku kalendarzowego Referat Kontroli, Skarg i Wnioskow sporzadza
informacj¢ o realizacji planu kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Starostg.



§ 14

1. Starosta w kazdym czasie moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej,
ktora nie zostala ujeta w rocznym planie kontroli.

2. Dokumentem upowazniajacym kontrolera do przeprowadzenia  kontroli
instytucjonalnej, ktora nie zostata przewidziana w rocznym planie kontroli jest
wydane przez Starostg pisemne upowaznienie do kontroli zawierajace:

1) podstawe prawna,

2) numer upowaznienia,

3) imig i nazwisko kontrolera,

4) nazwe podmiotu kontrolowanego,
5) temat, rodzaj i zakres kontroli,
6) termin waznosci upowaznienia.

3. Kontroler obowiazany jest okaza¢ upowaznienic wraz z dowodem tozsamosci

kierownikowi podmiotu kontrolowanemu.

Upowaznienie po zakonczeniu kontroli dotacza si¢ do akt kontroli.

5. Rejestr wystawionych upowaznien do kontroli prowadzi Referat Kadr i Szkolen
Starostwa.

e

Rozdzial V
Czynnosci kontrolne

§15
Obowiazkiem kontrolera jest:

1. zawiadomienie kierownika podmiotu kontrolowanego o dacie rozpoczgcia
1 przedmiocie kontroli, z jednoczesnym zobowigzaniem kierownika
do obecnosci w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych
1 przygotowania dokumentdéw objgtych kontrola,

2. obiektywne ustalenie stanu faktycznego na podstawie dowodéw zrodtowych
i uznanych za rzetelne dowodow wtornych,

3. ustalenie stanu prawnego na podstawie powszechnie obowiazujacych
przepiséw prawa i procedur wewngtrznych,

4. rzetelne udokumentowanie stanu faktycznego, a w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci — ustalenie przyczyn, zakresu i skutkéw oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

5. zapewnienie kontrolowanemu mozliwosci sktadania wyjasnien i przedkladania
dowodoéw dotyczacych ustalen kontrolnych,

6. informowanie kierownika podmiotu kontrolowanego 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach ~ wymagajacych  niezwlocznego podjecia dziatan
zaradczych 1 usprawniajacych.

§16
1. Obowiazkiem kierownika podmiotu kontrolowanego jest:
1) zapewnienie kontrolerowi warunkoéw i §rodkéw niezbednych do sprawnego
przeprowadzenia kontroli,
2) udostgpnienie obiektow, urzadzen i sktadnikow majatkowych, ktorych badanie
wchodzi w zakres kontroli,



3) niezwloczne przedstawianie kontrolerowi dokumentow i materiatlow
dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) zapewnienie terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w zakresie objetym kontrola,

5) sporzadzanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciagow z dokumentow
oraz zestawien danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

6) udostepnienie srodkow tacznos$ci, a takze innych srodkéw technicznych, jakimi
dysponuje jednostka w zakresie niezbednym do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych,

7) przeprowadzenie inwentaryzacji na zadanie i w niezbgdnym zakresie
okreslonym przez kontrolera,

8) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolera materialow
pozostawionych na przechowanie pracownikom podmiotu kontrolowanego.

Odmowa udzielenia kontrolerowi wyjasnien oraz udostgpnienia mu materiatow moze
nastapi¢ w razie, gdy dotycza one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikow podmiotu kontrolowanego moze
nastapi¢ takze w wypadkach, gdy wyjasnienia te maja dotyczy¢ faktow i okolicznosci,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna lub majatkowa
wezwanego do ztozenia wyjasnien, a takze jego matzonka lub osoby pozostajacej
z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i1 powinowatych do drugiego
stopnia badz osoby zwiazanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontroler w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli moze zwracaé sig
o wyjasnienia rowniez do bytych pracownikoéw podmiotu kontrolowanego.

Kazdy moze ztozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli.

Kontroler nie moze odméwi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwiazek
z przedmiotem kontroli.

§17
Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych
w podmiocie kontrolowanym.
W razie potrzeby kontrola przeprowadzana jest rowniez w dniach wolnych od pracy
I poza godzinami pracy.
Kontroler uprawniony jest do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie podmiotu
kontrolowanego.
W przypadku trudnosci lokalowych w siedzibie podmiotu kontrolowanego lub innych
obiektywnych przeszkdéd uniemozliwiajacych prowadzenie kontroli w siedzibie
podmiotu mozliwe jest prowadzenie kontroli na podstawie protokolarnie pobranych
dokumentoéw w Referacie Kontroli, Skarg i Wnioskow.
Rozpoczecie i zakonczenie kontroli w podmiocie kontrolowanym zostaje odnotowane
w rejestrze kontroli prowadzonym przez podmiot kontrolowany.

§ 18

W zwiazku z kontrola wykonywana w jednostkach organizacyjnych Powiatu, kontrolerzy
maja prawo:

1.

2.
3.

zadania niezbednych informacji dotyczacych dziatalnosci jednostki, w szczegdlnosci
z zakresu realizacji budzetu oraz gospodarki finansowej,

wstepu na teren 1 do pomieszczen jednostki,

wgladu w dokumentacj¢ zwiazana z dysponowaniem $rodkami pieni¢znymi, tacznie
z kontrola stanu kasy,

wgladu w dokumentacjg¢ zwiazana z gospodarka $§rodkami rzeczowymi jednostki,

7



oo

wgladu w dokumentacje zwiazana z gospodarka finansowa jednostki,

zabezpieczenia dokumentow i innych dowodow,

dostepu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i uposazenia pracownikow
jednostki,

zadania sporzadzenia niezb¢dnych do kontroli odpisow, kserokopii oraz wyciagow
z dokumentow.

§19

Kontroler moze w toku wykonywania czynno$ci kontrolnych informowa¢ kierownika
podmiotu kontrolowanego o ujawnionych uchybieniach i nieprawidlowo$ciach w jego
dziatalnosci, wskazujac na celowos¢ niezwtocznego podjecia przez niego Ssrodkow
zaradczych i korygujacych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego obowiazany jest niezwlocznie poinformowaé
kontrolera o podjetych dziataniach zapobiegajacych wystgpowaniu nieprawidlowosci,
o ktérych mowa w ust.1.

§20
Kontroler podlega wytaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowiazkéw albo roszczen, praw lub obowiazkéw
jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych lub
powinowatych do drugiego stopnia badz oso6b zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontroler moze zosta¢ wytaczony od udziatlu w kontroli rowniez w razie stwierdzenia
innych przyczyn, ktére moga mie¢ wpltyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.
O wylaczeniu kontrolera od udziatu w kontroli decyduje Starosta w drodze pisemnej
dyspozyciji.

Rozdzial VI
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§21

Ustala sig¢ nastgpujace etapy postgpowania kontrolnego w ramach kontroli instytucjonalne;j:

1.

w

poréwnanie stanu faktycznego z zalozeniami oraz ze stanem okres§lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach postgpowania,

ustalenie nieprawidtowosci,

ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

sformutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowos$ci, usprawnienia dziatalnosci, osiagnigcia lepszych efektow,
omowienie wynikow kontroli z kierownikiem podmiotu kontrolowanego.

§ 22

1. Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie materialdéw zebranych

w toku kontroli stanowiacych dowody w postepowaniu kontrolnym.

2. Dowodami w postgpowaniu kontrolnym sa w szczegolnosci:

1) dokumenty,
2) inne nosniki informacji (np. programy komputerowe),
3) pisemne wyjasnienia ztozone przez pracownikow,



4) pisemne o$wiadczenia pracownikow i 0sOb zwigzanych ze sprawa nie bedacych
pracownikami jednostki kontrolowane;.

3. Kontroler pobiera dokumenty w obecnosci kierownika podmiotu kontrolowanego

lub osoby przez niego upowaznione;.

4. W trakcie czynnosci kontrolnych kontroler moze w szczegdlnosci:

1) bada¢ dokumenty objete zakresem kontroli,

2) zabezpieczaé zebrane dowody,

3) zarzadzaé przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rozliczeniem jej wynikow,

4) dokona¢ ogledzin,

5) zasiggaé opinii organdow wilasciwych w przedmiocie kontroli,

6) zbiera¢ inne niezbedne materialy w zakresie objetym kontrola,

7) przyjmowac od kontrolowanego pisemne wyjasnienia lub o§wiadczenia, jezeli
jest to niezbedne dla potrzeb kontroli oraz jezeli po wyczerpaniu srodkow
dowodowych lub z powodu ich braku pozostaty niewyjasnione okolicznosci,
majace znaczenia dla postgpowania kontrolnego,

Kazdy pracownik podmiotu kontrolowanego moze w zwiazku z kontrola ztozy¢
z wlasnej woli pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach objetych przedmiotem
kontroli.

Czynno$ci kontrolne majace znaczenie dla wynikow kontroli podlegaja
dokumentowaniu. Zakres tych czynno$ci ustala kontroler.

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych polega w szczegdlnosci na sporzadzeniu
protokotow z:

1) badania dokumentoéw i ewidenciji,

2) zabezpieczenia dokumentoéw i dowodow rzeczowych,

3) inwentaryzacji,

4) ogledzin,

5) kontroli kasy,

6) przyjecia ustnych wyjasnien i o§wiadczen.

Protokoly z wyzej wymienionych czynnosci kontrolnych podpisuja 0soby
uczestniczace w czynnos$ci kontrolnej dokumentowanej w opisanej formie.

§ 23

W razie uzasadnionej potrzeby kontroler dokonuje zabezpieczenia dowodow poprzez:

1.

2.

3.

1. oddanie dowoddéw na przechowanie kierownikowi podmiotu kontrolowanego
lub innemu pracownikowi podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem,

2. przechowywanie dowodéw w podmiocie kontrolowanym w oddzielnym,
zamknigtym 1 opieczgtowanym pomieszczeniu,

3. zabranie dowodéw z podmiotu kontrolowanego do Referatu Kontroli, Skarg
i Wnioskéw za pokwitowaniem.

§24

Wyniki przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych kontroler przedstawia w protokole
kontroli.
Protokot kontroli zawiera przytoczenie podstaw prawnych, na jakich opiera sig
dziatalnos¢ podmiotu kontrolowanego i opis stanu faktycznego dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego stwierdzonego w toku kontroli, w tym opis ustalonych
nieprawidlowosci, z uwzglednieniem w miar¢ mozliwosci przyczyn powstania,
zakresu 1 skutkodw tych nieprawidlowos$ci oraz osob za nie odpowiedzialnych.
Ponadto protokét kontroli powinien zawierac:

1) nazwe¢ podmiotu kontrolowanego oraz imi¢ 1 nazwisko jego Kierownika

z zaznaczeniem daty objecia stanowiska,
2) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli,
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3) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera lub kontroleréw, nazwe
komorki kontroli oraz ewentualnie numer i dat¢ upowaznienia do kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) wzmiankg o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie
zglaszania zastrzezen do protokotu oraz prawie odmowy podpisania protokotu,
o ktorych mowa w § 27 ust. 2 i § 29 ust. 1 Regulaminu,

6) opis zatacznikow stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu,

7) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmianka o przeznaczeniu
jednego egzemplarza dla kierownika podmiotu kontrolowanego,

8) podpisy kontroleréw i kierownika podmiotu kontrolowanego oraz datg
1 miejsce podpisania protokotu,

9) parafy kontrolerow i kierownika podmiotu kontrolowanego na kazdej stronie
protokotu,

§ 25

1. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kierownika podmiotu kontrolowanego i kontrolera.

2. Protokot kontroli podpisuja kontrolerzy i kierownik podmiotu kontrolowanego
lub osoba petniaca jego obowiazki.

3. Protokot z przeprowadzonej kontroli finansowej w jednostce organizacyjnej Powiatu
podpisuja kontrolerzy i kierownik oraz gtéwny ksiggowy podmiotu kontrolowanego.

4. Protokotowi zawierajacemu informacje niejawne nadaje si¢ odpowiednia klauzulg
tajnosci.

5. Zalaczniki do protokotu kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach i sa one
zataczone do protokotu kontroli bedacego w posiadaniu Referatu Kontroli, Skarg
i Wnioskéw oraz do protokotu przekazywanego podmiotowi kontrolowanemu.

§26
Protokot kontroli moze stanowi¢ podstawg do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, wszczecia postgpowania dyscyplinarnego albo podjgcia innych krokow
przewidzianych prawem na wypadek stwierdzenia naruszenia obowiazkow pracowniczych
lub stuzbowych.

§27

1. Protokot kontroli podpisuje Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba petniaca
jego obowiazki w ciagu 3 dni od daty jego otrzymania, z zastrzezeniem ust. 2 1 6.

2. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie pelniacej jego obowiazki
przystuguje prawo  zgloszenia, przed podpisaniem protokotu  kontroli,
umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole kontroli.

3. Zastrzezenia wraz ze wskazaniem stosownych dowodow nalezy zglosi¢ kontrolerowi
na pismie w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.

4. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 2, kontroler jest obowiazany
dokona¢ ich analizy i - w miarg potrzeby - podja¢ dodatkowe czynno$ci kontrolne,
a w wypadku stwierdzenia zasadno$ci zastrzezen - zmieni¢ lub uzupetni¢ zapisy
protokotu kontroli.

5. Zmieniony lub uzupetniony w wyniku czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 protokot
kontroli przekazuje si¢ kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie petniace;j
jego obowiazki w celu podpisania w terminie, o ktérym mowa w ust. 1.

6. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czgsci, kontroler przekazuje na
pisSmie zglaszajacemu zastrzezenia swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem oraz
protokét kontroli w celu jego podpisania. Od dnia otrzymania stanowiska kontrolera
biegnie 3-dniowy termin do podpisania protokotu.
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Rozdzial VI
Tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych

§ 28
Kontroler odmawia przyjecia zastrzezen do protokotu, jezeli zostaly zgloszone przez
osoba nieuprawniona lub po uptywie terminu, o ktorym mowa w § 27 ust. 3
Regulaminu oraz informuje o tym zglaszajacego zastrzezenia.
Stanowisko kontrolera w sprawie odmowy przyjgcia zastrzezen jest ostateczne i nie
wymaga uzasadnienia.

§29
Kierownikowi podmiotu kontrolowanego badz osobie pelniacej jego obowiazki
przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu kontroli.
W przypadku odmowy podpisania protokotu kierownik podmiotu kontrolowanego
badZz osoba pelniaca jego obowiazki zobligowana jest do ztozenia kontrolerowi
w terminie 3 dni od dnia otrzymania protokolu pisemnego wyjasnienia tej odmowy.
O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnien kontroler czyni
wzmianke w protokole.
Odmowa podpisania protokotu przez osobg¢ wymieniona w ust. 1 nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolera i nie wstrzymuje obowiazku
realizacji ustalen kontroli.

§ 30

. Na wniosek kontrolera Starosta moze zobowiaza¢ kierownika podmiotu
kontrolowanego do zwotania narady pokontrolnej z udzialem kontrolera
1 zainteresowanych pracownikow w celu omowienia stwierdzonych nieprawidtowosci
1 wnioskow jakie wynikaja z ustalef kontroli.
Kierownik podmiotu kontrolowanego uzgadnia z kontrolerem czas i miejsce odbycia
narady, jak rowniez zapewnia protokotowanie jej przebiegu.
Egzemplarz protokotu z narady, o ktorej mowa w ust. 1 dorgcza si¢ kontrolerowi
w terminie z nim uzgodnionym, nie dtuzszym jednak niz 7 dni od dnia odbycia narady
pokontrolnej.

§31
W  przypadku, gdy w toku czynnosci kontrolnych stwierdzono istotne
nieprawidlowosci i1 uchybienia w funkcjonowaniu podmiotu kontrolowanego
w terminie 30 dni od podpisania lub odmowy podpisania protokotu kontroli, kontroler
sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego skierowanego
do kierownika podmiotu kontrolowanego.
Woystapienie pokontrolne zawiera wnioski i zalecenia pokontrolne do realizacji przez
jednostke.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta.
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§ 32

1. Kierownicy podmiotéw kontrolowanych, do ktorych skierowane zostalo wystapienie
pokontrolne maja obowiazek w terminie okre§lonym w wystapieniu pokontrolnym
zawiadomi¢ osobg podpisujaca wystapienie pokontrolne oraz Kierownika Referatu
Kontroli, Skarg i Wnioskow 0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych
1 wykorzystania uwag zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

2. W przypadku niezrealizowania zaleceh pokontrolnych adresat wystapienia
pokontrolnego zobowiazany jest podaé przyczyny ich niewykonania oraz inne
rozwiazania zapewniajace usunig¢cie nieprawidlowosci okreslajac przy tym terminy
zastosowania tych rozwiazan.

§ 33
W przypadku, gdy zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie przypadku
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub popetnienia czynu zabronionego, Kierownik
Referatu Kontroli, Skarg 1 Wnioskdéw zwraca si¢ do radcy prawnego Starostwa o sporzadzenie
projektu stosownego zawiadomienia, ktore przekazuje si¢ Staroscie.

Rozdzial VIII
Uproszczone postegpowanie kontrolne

§ 34
Kontroler w kazdym czasie na ustne lub pisemne polecenie Starosty moze przeprowadzié
uproszczone postgpowanie kontrolne.

§35
1. Uproszczone postgpowanie kontrolne w szczegdlnosci moze zosta¢ przeprowadzone
W razie potrzeby:

1) dokonania biezacej kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa
lub jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarostawskiego w celu sporzadzenia
odpowiedniej informacji dla Starosty,

2) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli,

3) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystapienie pokontrolne.

2. Podstawa przeprowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego jest pisemne
imienne upowaznienie wydane przez Staroste.

3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdanie, do ktdérego
dotacza si¢ dowody zwiazane z jego trescia.

4. Sprawozdanie podpisuje kontroler informujac jednoczesnie kierownika podmiotu
kontrolowanego o dokonanych ustaleniach.
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§ 36
W przypadku, gdy wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na istotne
nieprawidlowos$ci i uchybienia w dziatalnosci podmiotu kontrolowanego nalezy zastosowaé
tryb przeprowadzania kontroli okre§lony w rozdziale VI Regulaminu i sporzadzi¢ protokot
z kontroli.

Rozdzial I X
Przepisy koncowe

§ 37
Pracownicy przeprowadzajacy czynno$ci kontrolne objeci sa systematycznym szkoleniem
w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowe;.

§ 38

Archiwizacj¢ dokumentacji z kontroli prowadzi Referat Kontroli, Skarg i Wnioskoéw zgodnie
Z Instrukcjq kancelaryjnq obowiazujaca w Starostwie.
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