Zaigeznik

do Zarzadzenie Nr 25/13
Starosty Gostyriskiego
z dnia 21 marca 2013 .

Regulamin kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym

w Gostyniu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Gostynskiego.

§1.1. Niniejszy ,Regulamin kontroli instytucjonalnej w  Starostwie = Powiatowym
w Gostyniu i jednostkach organizacyjnych Powiatu Gostynskiego” zwany dalej ,Regulaminem”
okresla szczegoétowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej przez upowaznione
osoby w Starostwie Powiatowym w Gostyniu oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Gostyn-
skiego.

2. llekro¢ w dalszej czesci Regulaminu jest mowa o ,jednostce” nalezy przez to rozumie¢ za-
rowno ,jednostke organizacyjng Powiatu Gostynskiego® jak i .komorke organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Gostyniu”.

§ 2. 1. Zasadniczym celem dziatalno$ci kontrolnej jest:

1) wykrywanie nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostki na kazdym odcinku jej dziatania,

2) ujawnienie przyczyn i zrodet powstawania nieprawidtowosci,

3) podniesienie sprawnoséci dziatania jednostki, poprzez eliminacje w przysztej pracy ujawnionych
uchybien.

4) dostarczanie informaciji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami w celu zapew-
nienia wykonywania celéw i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny , oszczedny i termi-
NOWY.

2. Realizacja podstawowych celow kontroli polega na dostarczaniu kierujgcym jednostkami in-
formacji niezbednych dla usprawniania funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego go-
spodarowania jej majatkiem, w szczegbinosci o:

1) zaawansowaniu realizacji celéw i zadan jednostki i 0 wystepujacych w tym zakresie odchyle-
niach,

2) newralgicznych obszarach dziatalnosci jednostki, w ktérych wystepujg zaniedbania, nieprawi-
dtowosci i odchylenia od przyjetych do stosowania norm,

3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach itp. z podaniem przyczyn powstania i
0s6b za nie odpowiedzialnych,

4) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i zaniedban,

5) sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przez wystgpieniem w przysztosci stwierdzonych
zaniedban i nieprawidtowosci.

§ 3. 1. Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy w szczegolnosci zaliczyc:

1) badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi (legal-

nosc),



2) dobér srodkow, efektywnosci ich wykorzystywania w celu realizacji zatozonych zadan,

3) ocene prawidtowosci i efektywnosci przyjegtych kierunkow dziatania,

4) ocene sprawnosci dziatania kontroli zarzadczej w rozumieniu ustawy o finansach publicznych.

2. Wykonywanie zadan, wymienionych w § 3 nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) planowanej — przeprowadzanej na podstawie rocznych planéw kontroli,

2) pozaplanowej — stosowanej doraznie.

§ 4. 1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera:

1) date sporzgdzenia,

2) zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

2. Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Staroste Gostynskiego oraz informacje wia-
sne Kontrolujgcego dotyczace funkcjonowania jednostek.

3. Plan kontroli wprowadza sie w formie zarzadzenia Starosty Gostynskiego w terminie do 31
grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktdry opracowywany jest plan kontroli.

4. Zmiany w rocznym planie kontroli wprowadza w formie zarzadzenia Starosta Gostynski.

§ 5. 1. Poza planem moga by¢ przeprowadzone w ciggu roku kalendarzowego kontrole nieobje-
te zatwierdzonym planem kontroli.

2. Starosta Gostynski moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli niezaleznie od planu, o ktorym

mowa w § 4.

§ 6. 1. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z niniejszym Regulaminem i tema-
tyka kontroli,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i
uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miarg mozliwosci) oraz wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnie¢ i przyktadow godnych upo-
wszechnienia- wskazanie osob, ktére sie do tego przyczynity w sposob szczegdlny,

3) zgodnie z niniejszym Regulaminem przygotowanie dokumentacji z kontroli potwierdzajacej
ustalenia kontroli,

4) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

5) informowanie kierownika jednostki o ujawnionych nieprawidtowosciach wymagajacych nie-
zwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

2. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej z wyjatkiem pomiesz-
czen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow i wyciagoéw z tych dokumen-

tow,



3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) uzyskiwania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen.

3. W zespotach wieloosobowych do obowigzkow kierownika zespotu kontrolujgcego nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan przewi-
dzianych w tematyce poszczegdinym cztonkom zespotu, w sposdb zapewniajgcy prawidtowy
przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieznosci opinii miedzy poszczegoélnymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie, ja-
kie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentaciji,

3) reprezentowanie zespotu.

§ 7. 1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Starosta Gostynski moze powo-
ta¢ rzeczoznawce.

2. Rzeczoznawca w formie pisemnej dokumentuje przeprowadzone czynnoSci.

§ 8. 1. Obowigzkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkow i srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) udostepnienie zadanych przez kontrolujgcego dokumentow i materiatow dotyczacych przed-
miotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) udzielenie kontrolujgcemu wyjasnien w zakresie objetym kontrolg, w formie okreslonej przez
kontrolujgcego,

5) sporzadzanie uwierzytelnionych odpisow i wyciggéw z dokumentow oraz zestawien i danych
niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

6) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatow pozostawio-
nych na przechowanie w jednostce kontrolowane;j,

7) przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do przecho-
wywania materiatow kontrolnych,

8) udostepnienie zadanych dokumentow dotyczgcych przedmiotu kontroli,

9) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

2. W sytuacji nieuzasadnionej odmowy ztozenia wyjasnien, kontrolujgcy informuje Staroste Go-
stynskiego i odnotowuje ten fakt w protokole kontroli.
§ 9. 1. W trakcie trwania kontroli do obowiazkéw pracownikow jednostki kontrolowanej nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolowanych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych na do-
kumentach, a takze kserokopii dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

2. Kontrolowani pracownicy, w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, moga z wiasnej inicja-

tywy ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne lub ustne oswiadczenia.



§ 10. 1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbgdne jest imienne upowaznienie wystawione
w formie pisemnej przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu Gostynskiego — Staroste Gostyn-
skiego.

2. Kazde upowaznienie wystawia sie¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki
kontrolowanej, drugi zatacza sie do akt sprawy, trzeci egzemplarz przekazuje si¢ do Wydziatu Za-
rzadzania i Inwestycji Starostwa Powiatowego w Gostyniu, prowadzgcego ewidencjg upowaznien.

§ 11. 1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych kontrolujacy informuje kierownika jed-
nostki kontrolowanej o wszczeciu postepowania kontrolnego.

2. W przypadku kontroli zgodnej z planem kontroli kontrolujacy zawiadamia na trzy dni kalenda-
rzowe przez rozpoczeciem czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej.

3. W przypadku kontroli pozaplanowej, kontrolujacy zawiadamia przed rozpoczeciem czynnosci
kontrolnych w jednostce kontrolowane;.

§ 12. 1. Kontrolujacy, bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych przedktada
kierownikowi jednostki upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

2. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdza si¢ dokonujgc wpisu w ksigzce kontroli,

3. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kon-
trolowane;.

§ 13. 1. Wytgczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego matzonka, krew-
nych i powinowatych badz osob zwigzanych z nimi z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujgcy moze byé wytaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga
mieé¢ wptyw na bezstronnos$é jego postgpowania.

3. O przyczynach wytaczenia kontrolujacy zawiadamia Staroste Gostynskiego, ktory rozstrzyga
0 wytgczeniu pracownika.

§ 14. 1. Ustalen faktow kontrolujacy dokonuje na podstawie dowoddéw, do ktdrych zalicza sig:
dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie
specjalistow i biegtych zdjecia, szkice, o$wiadczenia, zastrzezenia, uwagi, wyjasnienia ztozone na
pismie.

2. Kopie dowodéw dotyczacych stwierdzonych nieprawidtowosci, zatacza sig do akt sprawy za-
ktadanych kazdorazowo dla przeprowadzanej kontroli.

3. Dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciggéw z dokumentow winny by¢, przed wigcze-
niem do akt sprawy, potwierdzone za zgodno$c¢ z oryginatem.

4. Wykazy, zestawienia, opracowania przygotowane przez pracownikéw jednostki kontrolowane;
powinny by¢ opatrzone podpisem sporzadzajacego i kierownika jednostki lub osobe przez niego
wskazang.

5. Ustalenia biezacego stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat pracy, a w

razie jej nieobecnosci w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez
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niego pracownika i osoby asystujace;.

6. W przypadku kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli obowigzkowo, w
obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji powotanej
przez kierownika jednostki.

§ 15. 1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci kon-
trolnych.

2. W protokole z przeprowadzonej kontroli zawarte sg ustalenia kontrolne sporzgdzone w spo-
sob rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

3. Protokot jest podstawowym dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli, powinien zawie-
ra¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty dotyczace kontrolowanego podmiotu: niepra-
widtowosci i uchybienia w dziataniu, stanowigce podstawe do oceny kontrolowanej dziatalnosci w
badanym okresie.

4. Protokdt nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki kontrolo-
wanej oraz jeden dla kontrolujgcego.

5. Protokét kontroli podpisuje kontrolujacy oraz kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie nie-
obecnosci Kierownika jednostki kontrolowanej jego zastgpca.

§ 16. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowié podpisania protokotu kontroli i jedno-
czes$nie wnies¢ do niego zastrzezenia.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmowit podpisania protokotu kontroli, obowigzany
jest ztozy¢ w formie pisemnej umotywowane zastrzezenia okreslajgce przyczyny tej odmowy.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ umotywowane zastrzezenia w sytuacji innej
niz wskazana w ust. 1.

4. Umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolo-
wanej sktada w terminie siedmiu dni kalendarzowych od dnia przedtozenia do podpisania protokotu
kontroli.

5. Umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci protokotu ztozone po terminie nie sg rozpatry-
wane.

6. W przypadku ztozenia zastrzezen, Starosta Gostynski moze zleci¢ kontrolujgcemu dokonanie
ponownej analizy ustaler zawartych w protokole kontroli i w miare potrzeby zleci¢ podjecie dodat-
kowych czynnosci kontrolnych.

7. W przypadku stwierdzenia przez Staroste Gostynskiego zasadnosci czesci lub catosci za-
strzezen, kontrolujacy dokonuje zmiany lub uzupetnienia odpowiednie; czesci lub catosci protokotu
kontroli, informujac o tym kierownika kontrolowane] jednostki.

8. W przypadku nieuwzglednienia ztozonych zastrzezen kontrolujacy sporzadza w formie pi-
semnej informacje o nieuwzglednieniu zastrzezen, ktora przekazuje niezwtocznie kierownikowi jed:
nostki kontrolowane;.

9. Odmowa podpisania protokotu nie powoduje wstrzymania procedury zwigzanej z opracowa:

niem wystapien pokontrolnych.



§ 17. 1. Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje w ciggu trzydziestu dni od daty
przedtozenia do podpisania protokotu wystgpienie pokontrolne, ktore przedstawia do zatwierdzenia
Staroécie Gostynskiemu, zobowiazujace kierownika kontrolowanej jednostki do podjecia dziatan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawieraé¢ wskazanie kierunkow dziatan naprawczych.

3. Doreczenie uwaza sie za dokonane w rozumieniu ustawy Kodeks postepowania administra-
cyjnego.

§ 18. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zrealizowac zalecenia pokontrolne.

2 Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest do ztozenia Staroscie Gostynskiemu pi-
semnego potwierdzenia wykonania zalecen ujetych w wystgpieniu pokontrolnym, wskazania termi-
now ich realizacji lub przyczynach ich niewykonania w terminie trzydziestu dni od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego.

3. Wystapienie pokontrolne wraz z informacjg o wykonanych zaleceniach dotacza sie do akt
sprawy.

§ 19. Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega kontroli sprawdzajacej w celu ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontroine,

3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktycznego w kierunku sta-
nu pozadanego.

§ 20. 1. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestep-
stwa $ciganego z urzedu, kontrolujgcy sporzadza zawiadomienie o popefnieniu przestepstwa |
przekazuje sie wraz z zebranymi materiatami dowodowymi Staroscie Gostynskiemu do akceptacii.

2. Jezeli w wyniku postepowania kontrolnego zostanie ujawnione popetnienie czynu stanowia-
cego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy sporzadza zawiadomienie do wia-
sciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje go wraz z zebranymi materiatami
dowodowymi Staroscie Gostynskiemu do akceptacii.

3. O zawiadomieniach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 kontrolujgcy informuje kierownika jednostk
kontrolowane;.

§ 21. 1. Kontrolujgcy sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej, ktére przedkta-
da do informaciji Staroscie Gostynskiemu do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego.

2. Sprawozdanie zawiera w szczegoélnosci informacie o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegodlnieniem rodzajow |
problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek/komoérek organizacyjnych,

2) stwierdzonych nieprawidtowoséciach, przyczynach ich powstania oraz podjetych dziataniach w
celu ich wyeliminowania,

3) liczbie wszczetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu przestepstwa Iuk:
wykroczeniach skierowanych do organéw powotanych do ich scigania,

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.



