Zalacsnik do zarzadzenia Nr 3/99
Starosty Leborkiego
z dnia 8 lutego 1999,

Szczegotowe wytyczne dokonywania dzialalnosci kontrolne;j.
przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw pokontrolnych 1 odpowiedzi
na zalecenia pokontrolne

Rozdzial 1
Zasady prowadzenia kontroli:
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Kontrola zewnetrzna wykonywana jest na zlecenic Starosty. zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa przez

kierownikow Wydzialow i obejmuje:

l. jednostki organizacyjne powiatu,

2. powiatowe sluzby, inspekcje i straze,

3. w zakresie zadan publicznych powierzonych przez Powiat L¢borski - jednostki lokalnego samorzadu
terytorialnego.

§2

1. Wewnetrzne kontrole dzialalnosci Starostwa Powiatowego organizuja:
a) kierownicy wvdzialow na poszczegolnvch stanowiskach pracy.
b) Wydzal Organizacyjno-Prawny. w zakresie dzialalnosci wydzialow.

2. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli wewngtrznej podejmuja:
b) w zakresie poszczegdlnych stanowisk pracy - kierownicy wydzialow,
¢) w zakresie kontroli wydzialow - Starosta.
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Koordynacj¢ dzialalnosci kontrolnej sprawuje Starosta.

Rozdzial 11
Planowanie kontroli.

§4

1. Kontrole przeprowadza si¢ w oparciu o roczny plan pracy sporzadzany do dnia 15 grudnia kazdego roku na

rok nastgpny.
Wzor tego planu stanowi zalacznik Nr 1 do ninigjszych wytycznych.

2. Sprawozdania z wykonania planu kontroli kicrownicy wydzialow skladaja do Wydzialy Organizacyjno-
Prawnego w terminic do 15 stycznia kazdego roku.
Wzor takiego sprawozdania stanowi zalacznik nr 2 do niniejszych wytycznych.

3. Sckretarz Powiatu przedklada Staroscie zbiorcze sprawozdanie z wykonania kontroli w raz z wnioskami w
terminie do 25 stycznia kazdego roku.
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Rozdzial 111
Przygotowanie kontroli.

§35

Na kierownikach wydzialow spoczywa obowigzek:

sprawowania osobistego nadzoru nad dzialalnoécia kontrolng prowadzong przez wydzial,

wyznaczania do prowadzenia kontroli pracownikow posiadajacych odpowiednie przygotowanie zawodowe
oraz znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych spraw kontrolowanych.

ustalania tez do przeprowadzenia kontroli. obejmujacych metodyke, okres i zakres kontroli oraz przepisy
prawne regulujace dzialalnos¢ w kontrolowanym zakresie,

udzielania stosownych wytveznych pracownikom wyznaczonym do prowadzenia kontroli.

Kontrole przeprowadzane przez wydzialy zarowno w zakresie zadan powierzonych jak i realizowanych przez
Jjednostki organizacyjne powiatu, powiatowe shuzby, inspekcje i straze oraz wydzialy, powinny mie¢ zawsze
charakter instruktazowy.
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Pracownik wyznaczony do przeprowadzania kontroli zewnetrznej powinien legitymowacé sig slosownym
upowaznicniem podpisanym przez Staroste.

Kazde upowaznienie podlega rejestracji w Wydziale Organizacyjno-Prawnym w rejestrze udzielonych
upowaznien do przeprowadzania kontroli zewnetrznej . celem nadania mu kolejnego numeru.

Rozdzial IV
Dokumentacja z przeprowadzonej kontroli

§7
Podstawowym dokumentem z przeprowadzonej kontroli zewnetrznej jest protokol. ktory powinien zawierac:
okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli zadan powierzonych oraz datg jej przeprowadzenia.

nazwe jednostki kontrolowanej oraz nazwiska i imiona pracownikow prowadzacych zadania powierzone i
ich staz pracy.
date poprzedniej kontroli oraz oceng realizacji wydanvch w jej wyniku zalecen pokontrolnych,

opisanc w sposob zwigzly 1 przejrzysty ustalenia kontroli, wedlug ukladu przyjetego w tezach, a
przedstawiajace:

stan faktyczny stwierdzony w czasie kontroli,

oceng stwierdzonego stanu w porownaniu z obowiazujacvmi przepisami,

stwierdzone nieprawidlowosci. przyczyny ich powstania oraz osoby odpowiedzialne za istnicjacy stan.

omowienic wydanych w czasie kontroli zalecen, zakresu udzielonego instruktazu, usunigte usterki i
uchybienia stwierdzone w czasie kontroli,

wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przyslugujacym prawie zadania
ponownego przebadania tematu i odmowie podpisania protokotu. Odmowa podpisania protokolu wymaga
pisemnego wyjasnienia przez odmawiajacego podpisu.

wzmianke o prawic zgloszenia przez kierownika jednostki kontrolowanej pisemnych wyjasnien do tresci
protokolu w ciggu 7 dni od daty podpisania.

stwierdzenie w ilu egzemplarzach sporzadzono protokoél i komu dorgczono, migjsce i date sporzadzenia
protokolu. podpisy kontrolujacych oraz kierownika jednostki kontrolowane;j.

zastrzezenia na pierwszej stronie protokolu ( z prawej strony u gory ) - ,.tylko do uzytku stuzbowego”.

Jeden egzemplarz materialow pokontrolnych przechowuje Wydzial Organizacyjno-Prawny.

L0,



|
Al
3
3. Dokumentem z przeprowadzonej kontroli wewnetrznej w wydzialach jest protokol. Natomiast uwagi i

zalecenia ustalone w wyniku kontroli poszczegolnych stanowisk pracy w wydzialach nanosi si¢ do
specjalnego rejestru kontroli stanowisk pracy.
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1. Zalecenia pokontrolne wydaja:

a) Starosta - w odniesieniu do jednostek organizacyjnych powiatu, powiatowych sluzb, inspekcji i strazy oraz
jednostek realizujacvch zadania powierzone. a takze w stosunku do kierownikow wydzialow Starostwa
Powiatowego.

b) kierownicy wvdzialow w odniesieniu do poszczegolnych stanowisk pracy w wydzialach.

2. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne nalezy udzielic w terminie 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego.

Rozdzial V
Oméwienie wynikow kontroli.

§9

1. Na wniosck kontrolujacego. kierownik jednostki kontrolowanej organizuje narade pokontrolna w celu
omowienia ustalen kontroli i okreslenia dzialan jakie nalezy podjac¢ aby usprawnic¢ dzialalnosc.

2. W naradzie pokontrolnej uczestnicza:

a) ze strony kontrolujacego : pracownicy Starostwa Powiatowego wyznaczeni przez Staroste.

b) ze strony jednostki kontrolowanej: kierownik jednostki i pracownicy odpowiedzialni za kontrolowany
odcinek pracy.

1. Z narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokol. do ktorego dolacza sig:

¢) listg obecnosci uczestniczacych w naradzie.

d) wykaz wnioskow zgloszonych w wyniku kontroli

Rozdzial VI
Kontrola realizacji zalecen pokontrolnych

§10

1. W przypadkach przewidzianych planem kontroli. przeprowadza si¢ kontrole sprawdzajace w celu ustalenia
stopnia wykonania zalecen lub ustalen pokontrolnych.

2. Stwierdzenie w trakcie kontroli sprawdzajacej tych samych uchybien i nieprawidlowosci stanowi podstawg
wystgpicnia z wnioskiem o zastosowanie sankcji porzadkowych lub dyscyplinarnych wobec winnych
zanicdban,

Zaniedbania dotyczace zadan powierzonych, stanowia podstawe do rozwazenia czy stan stwicrdzony
uzasadnia wystapienie z wnioskiem o cofnigcie powierzenia.

3. Dokonywanie ocen realizacji pokontrolnych nalezy do Sekretarza Powiatu.

Rozdzial VII
Tryb postgpowania w przypadku kontroli Starostwa Powiatowego przez jednostki kontroli zewnetrznej

§11

1. W przypadku kontroli zewnetrznej sekretariat przedklada kontrolujacemu ksiazke kontroli”, w celu
dokonania wpisu. Kontrolujacy zglasza Staroscie fakt przystapienia do kontroli. Starosta informuje zas
kierownika wvdziatu o rozpoczeciu kontroli.

2. Kierownicy wydzialow Starostwa Powiatowego zobowiazani sa do:
a) przekazywania do Wydzialu Organizacyjno-Prawnego pelnej dokumentacji pokontrolnej,




b) terminowego 1 wyczerpujacego przygotowania odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.

(75

Gdy zalecenia pokontrolne dotycza wigcej niz jednego wydzialu - kompleksowa odpowiedzie¢ przygotowuje

Sekretarz Powiatu na podstawie materialow przedlozonych przez poszczegolne wydzialy.

Odpowiedz na wystapienia pokontrolne organdw kontroli zewnetrznej udziela na podstawie materialow
przygotowanych przez kierownikow wydzialow . Sekretarza Powiatu, Skarbnika Powiatu - Starosta.
Sekretarz Powiatu sprawuje kontrolg realizacji zalecen pokontrolnych. Na podstawie sprawozdan
wydzialowych dokonuje oceny stopnia ich realizacji 1 oceng takq przedstawia Staroscie w terminie do 15
stveznia kazdego roku.

Rozdzial IX
Kontrola wewnetrzna wydzialow Starostwa Powiatowego.

§12
Ustalenia zawarte w niniejszyvch wytveznych stosuje sie do odpowiednio przy przeprowadzaniu kontroli
wydzialow Starostwa Powiatowego.
Kontrola poszczegolnych stanowisk pracy w wydzialach przeprowadzana przez kierownikow wydzialow, nic
podlega planowaniu o ktorvm mowa w § 4 ust. 1. ustalaniu tez do kontroli, a do przeprowadzania takich
kontroli nie jest wymagana upowaznienic.
Realizacja kontroli, jak w ust. 2 powinna by¢ rozliczana w sprawozdaniach o ktérych mowa w § 3 ust. 2
wytycznych.




Zatacznik Nr |

Plan kontrolina rok ... ...

Lp. Temat Rodzaj Nazwa okres termin | Odpowiedzialny
kontroli kontroli jednostki objety | kontroli za
kontrolowanej | kontrolg przeprowadz.
kontroli
{
Zatacznik Nr 2
Sprawozdanie z wykonania kontroli za rok ............
|
‘_ Lp. | Nazwisko 1 1mig osoby Data Glowne tezy kontroli | Syntetyczny opis

przeprowadzajacej | przeprowadze
kontrole nia kontroli

wynikow kontroli
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UPOWAZNIENIE Nr ...

Na podstawie § 23 ust. 1 uchwaty nr 57 Rady Ministrow z dnia 23 maja 1983 roku w
sprawie wykonywania kontroli przez organy administracji panstwowej ( M.P.Nr 22 poz. 124 )
oraz § 6 szczegdtowych wytycznych dokonywania  dziatalnosci kontrolnej, przeptywu
informacji oraz obiegu dokumentow pokontrolnych 1 odpowiedzi na zalecenia pokontrolne ,
stanowiacych zatacznik do zarzadzenia nr 3/99 Starosty Leborskiego z dmia 8 lutego 1999 r.

upowazniam
IR Y- s i T S S B A e A P SRSl P
(nazwisko 11mig) (stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia kontroli W zaKresie ...

WY R R R R R R R TR R R T s e T s T T e T S
(podac nazwe 1 adres jednostki kontrolowanej)

Jednoczesnie prosze kierownika jednostki kontrolowanej do udzielenia pomocy
kontrolujacemu podczas wykonywania dziatalnosci kontrolne;.

Upowaznienie niniejsze wazne jest wraz z legitymac)a stuzbowa wydang przez
Starostwo Powiatowe w Leborku.



