UCHWALA Nr 364/2010
ZARZADU POWIATU LEBORSKIEGO
z dnia 24.09. 2010 roku
w sprawie regulaminu kontroli instytucjonalnej
Na podstawie art.34 ustl,art.35 ust.2 ustawy z dnia 05 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym

(tekst jednolity z 2001r. Dz.U.Nr142,p0z1592 ze zm.) , art. 69 ust.1 pkt.2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U.Nr157,p0z.1240).

Zarzad Powiatu Le¢borskiego
uchwala co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ regulamin kontroli instytucjonalnej zgodnie z zatacznikiem Nrl do Uchwaly.

§2.

Traci moc uchwata Nr186/09 Zarzadu Powiatu Leborskiego z dnia 09 stycznia 2009 roku w sprawie
regulaminu kontroli finansowej jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 3.

Wykonanie uchwatly powierza si¢ Skarbnikowi Powiatu.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Podpisy Czlonkow Zarzadu:

1. Wenta Ryszard C e ————————
2. Tyburski Wiktor e —————————
3. Baranski Maciej TR VRTORRIN
4. Pruszak Krzysztof e —————————

5. Tutak Tomasz RO U U R U R TSR RN TR
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ROZDZIAL 1

Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla cele, zadania kontroli instytucjonalnej, zasady, sposob oraz tryb postgpowania przy
przeprowadzaniu kontroli, oraz post¢gpowania pokontrolnego w podmiotach kontrolowanych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

kierowniku jednostki-oznacza to Starost¢ Le¢borskiego,

kierowniku jednostki kontrolowanej- oznacza to dyrektora/kierownika jednostki
organizacyjnej powiatu, oraz powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

podmiotach kontrolowanych-oznacza to poszczegdlne komoérki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Leborku, a takze jednostki podlegle badz nadzorowane przez Starostg
Leborskiego,

komérce organizacyjnej-oznacza to wydzial, referat, biuro Starostwa Powiatowego w
Leborku,

kierowniku komoérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego- rozumie si¢ przez to
naczelnika wydziatu, kierownika biura/referatu,

kontroli instytucjonalnej-oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu faktycznego
realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego w tym jego oceng.
Kontrola ta sprawowana jest przez kontrolera w stosunku do wszystkich komorek i jednostek
organizacyjnych powiatu,

kontrolerze- rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w Starostwie Powiatowym,
wyznaczonego do przeprowadzania kontroli instytucjonalnej.

§3

Celem i zadaniem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego i poréwnanie go z obowiazujacymi przepisami prawa a w konsekwencji:

1.

2.

w

wykrywanie nieprawidtowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania
podmiotow kontrolowanych na kazdym odcinku jego wykonania,

podniesienie sprawnosci dziatania tych podmiotow poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien,
przyczyn i zrodet ich powstania,

ocena procedur i mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz ich praktycznego przestrzegania.
ocena wykonania zadan pod wzgledem efektywnosci, oszczednosci i terminowosci.

§4

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa- ktora obejmuje catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,

2) problemowa- ktora obejmuje wybrany fragment dziatalnosci podmiotu lub wybranego
zagadnienia,

3) sprawdzajaca- ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow z kontroli
lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie podmiotu kontrolowanego od ustalen
poprzednich  kontroli,

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

Kontrole wymienione w ustl pkt. 1 i 2 powinny by¢ realizowane zgodnie z zatwierdzonym

planem kontroli.



Kontrole sprawdzajace moga by¢ przeprowadzone w kazdym czasie 1 nie wymagana
planowanego usankcjonowania.

Kontrole dorazne sa przeprowadzane na podstawie polecenia Starosty.

ROZDZIAL 11

Realizacja zadan kontrolnych

§5

W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sig

wedtug kryteriéw, do ktorych nalezy zaliczy¢:

1)

2)

3)

4)

5)

poprawnos$¢ organizacyjna podmiotu kontrolowanego z punktu widzenia realizowanych
celow (prawidlowos¢ i efektywnos$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow
dziatania, a takze doboru §rodkow w celu wykonania natozonych zadan),

legalno$¢- czyli zgodno$é z obowiazujacymi przepisami ustawowymi ,normami prawnymi

oraz procedurami wewngtrznymi,

gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore
umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach optymalnych efektow,

celowo$¢ — zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow podmiotu kontrolowanego, realizowana przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okre§lonym w
planie finansowym,

rzetelno$¢ — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, oraz wiarygodnosci

sprawozdan, a ze strony kontrolujacego gwarancja, ze podejmowane dziatania sa
wykonywane wedtug najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujacej.

§6

1. Postgpowanie kontrolne winno odbywac si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

legalno$ci postepowania- stanowiacej, ze kontrola, jak i zakres przedmiotowy i
podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewngtrznych ;
prawdy obiektywnej- zobowiazujacej kontrolujacego do dokonywania ustalen w pelnej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodno$ci z
rzeczywistym przebiegiem badanych zdarzen i zjawisk;

wspolpracy kontrolowanego z Kkontrolujacym- polegajacej na  mozliwosci

przedstawienia przez kontrolowanego dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej
sprawie, obowiazku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

ROZDZIAL 111

Planowanie kontroli



w

§7

Kontrole instytucjonalne wymienione w § 4 ustl pkt.1 i 2 sa prowadzone na podstawie
rocznego planu kontroli, przygotowanego przez kontrolera.

Roczne plany kontroli podmiotow kontrolowanych opracowywane sa do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok objety kontrola za wyjatkiem roku 2010 w ktérym sa przeprowadzone
kontrole sprawdzajace.

Zatwierdzenia rocznych planow kontroli dokonuje Zarzad Powiatu.

Roczny plan kontroli winien w szczegdlno$ci okreslac:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego

2) rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 4

3) termin kontroli.

Kontroler przedklada Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca nastepnego roku, roczne
sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej z roku poprzedniego z uwzglednieniem rodzajow
przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych
nieprawidlowosci i ich rodzaju.

Na polecenie Starosty kontrolujacy sporzadza sprawozdania okresowe z przeprowadzonych
kontroli.

ROZDZIAL 1V

Obowiazki i prawa kontrolujacego

§8
Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) rzetelne dokumentowanie kontroli,

4) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci-ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych,

5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposob zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej oraz w miar¢ mozliwosci, nie zaklocajacy dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego,

6) informowanie kierownika podmiotu kontrolowanego o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych,

7) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa
lub wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowiacych dowody
przestgpstwa i niezwloczne pisemne powiadomienie Starosty , ktoéry zawiadamia organ
powotany do §cigania przestgpstw.

§9

Kontrolujacy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow podmiotu Kontrolowanego, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i struktura
zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami,

3) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych do wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i1 wyciagow z tych
dokumentow,

4) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

5) przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien od
pracownikow kontrolowanych podmiotow,



1.
2.

6) przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych o$wiadczen,
7) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

ROZDZIAL. V
Przebieg postepowania kontrolnego
§ 10

Kontrole o ktérych mowa w § 4 ustl pkt.1 i 2 przeprowadza si¢ w oparciu o zatwierdzony plan
kontroli.
Kontrole przeprowadza pracownik zatrudniony w Starostwie Powiatowym w Leborku na
podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wystawionego przez Staroste.
Upowaznienie winno zawiera¢ okreslenie :

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiot kontroli,

5) nazwisko osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli,
Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Staroste.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia sie w trzech egzemplarzach: jeden dla
podmiotu kontrolowanego, drugi zatacza sie do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do
zaewidencjonowania w rejestrze udzielonych upowaznien.
Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 6, nie ma zastosowania.

§ 11

Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych, kontrolujacy przedklada kierownikowi
podmiotu kontrolowanego upowaznienie do kontroli oraz informuje o przedmiocie kontroli i
planowanym czasie jej trwania.
Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowiazujacych w podmiotach kontrolowanych.
W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy.
Do obowiazkow kontrolowanego nalezy:
1) uczestniczenie w czynnos$ciach kontrolnych
2) udostepniania kontrolujacemu niezbednej dokumentacji,
3) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbgdnych zestawien i obliczen opartych na
dokumentach,
4) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
5) uwierzytelnianie odpisoéw i kserokopii dokumentow
Obowiazki kierownika jednostki kontrolowane;:
1) zapewnienie odpowiednich warunkoéw do przeprowadzenia kontroli,
2) przygotowanie odpowiedniego pomieszczenia do przechowywania materiatow kontrolnych
(dotyczy kontroli poza Starostwem),
3) umozliwienie dokonywania oglgdzin,
4) zobowiazanie pracownikow do udzielania wyjasnien.

§12
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania.
Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia 1 o$wiadczenia pracownikow, oraz opinie specjalistow i biegtych.



3.

4.

10.

Kontroler moze sporzadza¢ lub zada¢ od podmiotu kontrolowanego sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagow z dokumentéw jak rowniez zestawien

1 obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

Zataczniki o ktoérych mowa w ust. 3 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotacza si¢ do
protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci,
numerujac kolejno strony kart.

Zataczniki stuza wylacznie do uzytku sluzbowego, z zastrzezeniem przepisOw o ochronie
informacji niejawnych.

ROZDZIAL VI
Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych
§13

Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych czynnosci

kontrolnych. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne w sposob rzetelny, zwigzty i

przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

Protokdt o ktorym mowa w ustl jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie

kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujacego fakty dotyczace

kontrolowanego przedmiotu.

Protokét z kontroli powinien ponadto zawierac:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob,
ktorych kontrola dotyczy wraz z podaniem okresu zatrudnienia na okreslonym stanowisku,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego ze wskazaniem upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) okres objety kontrola,

6) wykaz przepisOw regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadah przez podmiot
kontrolowany

7) wyniki kontroli,

8) klauzule o powiadomieniu kierownika podmiotu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach,

9) podpisy kontrolujacego ,gtownego ksiggowego i kierownika jednostki kontrolowanej,

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik podmiotu kontrolowanego jest

zobowiazany do przedtozenia kontrolujacemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania

protokotu kontroli.

O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu pisemnego uzasadnienia tej odmowy,

kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez

kontrolujacego oraz wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego moze takze skorzysta¢ z prawa ztozenia na pismie w

terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen

zawartych w protokole kontroli.

Pisemne zastrzezenia zgloszone przez kierownika podmiotu kontrolowanego do ustalen

zawartych w protokole kontroli poddawane sa przez kontrolujacego analizie. Jezeli z analizy

wynika potrzeba podjgcia dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontrolujacy je przeprowadza.

Jezeli kontrolujacy stwierdzi zasadnos$¢ zastrzezen, dokonuje zmiany protokotu kontroli.

Protokoty kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach z  przeznaczeniem po jednym

egzemplarzu dla kontrolujacego i kontrolowanego.

Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera, glownego

ksiggowego i kierownika podmiotu kontrolowanego.
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W przypadku kontroli komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego protokot podpisuje
naczelnik/kierownik wydziatu /referatu objgtego kontrola oraz kontrolujacy.

Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodéw wymienione
w §13 winny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

ROZDZIAL VII
Zalecenia pokontrolne

§ 14

Kontrolujacy na podstawie wynikdw kontroli opracowuje w uzgodnieniu z Skarbnikiem
Powiatu projekt zalecen pokontrolnych, ktory przedstawia Staroscie .
Starosta ,w oparciu o projekt o ktdrym mowa w ustl,podejmuje decyzje o wydaniu zalecen
pokontrolnych.
Zalecenia pokontrolne, o ktorych mowa w ust. 2, winny zawiera¢, polecenie wdrozenia dzialan
zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowos$ci i uchybien oraz wskazanie
kierunkow dziatan naprawczych.
Zalecenie pokontrolne zawiera takze wskazanie terminu realizacji zalecen oraz termin do
przestania informacji o sposobie ich wykonania.
W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu kontrolowanego
winien powiadomi¢ Starost¢ oraz kontrolujacego o realizacji poszczegoélnych zalecen, o ich
wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W przypadku
niezrealizowania zalecen- poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.
Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostac
sprawdzone przy nastgpnej kontroli dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
W razie stwierdzenia w trakcie kontroli sprawdzajacej wystgpowania tych samych uchybien i
nieprawidlowosci co w czasie poprzedniej kontroli oraz niezadawalajacego stanu wykonania
zalecen pokontrolnych, przetozony kontrolujacego wystepuje do Starosty z wnioskiem o
zastosowanie odpowiednich sankcji porzadkowych lub dyscyplinarnych wobec winnych
zaniedban.

ROZDZIAL VIII
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli
§ 15

W jednostkach organizacyjnych powiatu i Starostwie Powiatowym prowadzi si¢ ksiazki
kontroli.

Za prowadzenie i udostgpnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest kierownik jednostki .
Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob uniemozliwiajacy usuniecie z
niej kart.

Ksiazke kontroli okazuje sie na zadanie kontrolera.

Kierownik podmiotu kontrolowanego, zobowiazany jest przechowywacé protokoty z kontroli,



wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

ROZDZIAL IX
Zawiadomienie o popelnieniu przestgpstwa

§16

1. Jezeli ujawnione w toku kontroli okoliczno$ci §wiadcza o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych Starosta sporzadza zawiadomienie o ujawnionych okoliczno$ciach wskazujacych
na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je niezwlocznie wlasciwemu
rzecznikowi dyscypliny finansow publicznych.

2. Zawiadomienie o ktorym mowa w ust.1 zawiera co najmniej:

1)
2)

3)

4)

5)

date, imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis zawiadamiajacego,

okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz z podaniem
sposobu, czasu jego popetnienia i naruszonego przepisu prawa,

wskazanie okolicznoéci, w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finansow publicznych,
a takze jezeli nastapito uszczuplenie srodkoéw publicznych, przekroczenie upowaznienia do
dokonywania wydatkow ze $rodkow publicznych , do zaciagania zobowiazan lub
niewykonania zobowigzan albo zaptaty odsetek, kar lub optat (okreslenie ich wysokosci),
informacje, czy przedstawione naruszenie dyscypliny finansow publicznych jest
przedmiotem postepowania karnego, postgpowania w sprawie o wykroczenie, postgpowanie
w sprawie o przestgpstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe,

w miar¢ mozliwos$ci wskazanie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktora
naruszyta dyscypling finanséw publicznych, adresu pracodawcy i stanowiska zajmowanego
przez t¢ osobe w czasie popetnienia naruszenia, a takze nazwy i adresu jej aktualnego
pracodawcy.

3.  Woystapienia pokontrolne oraz zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa za ktoére ustawowo
przewidziana jest odpowiedzialno$¢, whacza sig¢ do akt kontroli.



