Zakcznik nr 6

do Zaradzenia Nr 26

Starosty Wgorzewskiego
z dnia 27 wragia 2011r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

§1

Regulamin przeprowadzania kontroli instytucjonalnejvany dalej ,Regulaminem” okiia
szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontn@iwretrznej w podlegtych jednostkach
organizacyjnych Powiatu ¥gorzewskiego oraz w komorkach organizacyjnych Staa
Powiatowego w Wgorzewie.

§2

1. Instytucjonalna kontrola wewtrzna stanowi cgc¢ systemu kontroli zagzicze.

2. Celem dziatalnéci kontrolnej jest wspomaganie Starostyedirzewskiego w procesie
usprawniania mechanizméw zatizania oraz umdiwienie monitoringu i nadzoru nad
systemem kontroli zasggczej.

3. Kontrole organizuje i wykonuje inspektor ds. kontroli zgtezej na podstawie rocznego
planu zatwierdzonego przez Starokib zespot wieloosobowy powotany przez Stayah
przeprowadzenia kontroli.

§3

Kontrola mae by przeprowadzana jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmgia catoksztalt zagadridontrolowanego podmiotu,

2) kontrola problemowa - obejmuga okrélone zagadnienia, wycinek dziatakod
podmiotu kontrolowanego,

3) kontrola dorana — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

4) kontrola sprawdzafa — obejmujca swym zakresem wykonanie wgzejszych zaleae

pokontrolnych.

§4

Kontrola obejmuije:
1) badanie prawidtow&ei wykonywania zada nalezacych do zakresu dziatania podmiotu
kontrolowanego, w szczegokw w zakresie:
a) wykonywania przez pracownikéw ich obawkow stwzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnéci z obowazujacymi przepisami prawa,



b) sprawndci dziatania oraz doboru i efektyw§w stosowaniagrodkéw shiacych
wykonywaniu zadé nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego i
wykorzystywania przez pracownikdédw czasu pracy,

C) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowasiadkow publicznych,
wstepnej oceny celowdei zachgania zobowgzan finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwiku z realizagj zada,

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstiamrioobiektywizmu dziatania
pracownikow.

2) wskazanie nieprawidtowei i analiz przyczyn ich powstania,

3) wskazanie oagnie¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia,

4) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanyehioskow i zalecg poprzez
wskazanie sposobdéw isrodkéw, jakie nalgy zastosowa w celu usunicia
nieprawidtowdci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniuatyggnych skutkow.

§5
1. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie roczrggou kontroli, opracowanego przez
inspektora ds. kontroli zagdcze,.
2. Plan kontroli na rok nagpny przedstawiany jest do zatwierdzenia SiEsow terminie do

dnia31 pazdzier nika biezacego roku .

3. W uzasadnionych przypadkach, Starostaendect przeprowadzenie kontroli poza planem,

o ktdrymy mowa w ust. 1 oraz przedid, zawiest lub odwotad zaradzora kontrok.

4. Plan kontroli zawiera m.in.: nazwjednostki kontrolowanej, rodzaj kontroli, przedmio
kontroli i zakres czasowy, planowany temin prze@dgenia kontroli.

5. Po zakaczeniu roku kalendarzowego do dnia 31 marca kojgjneku sporzdzane jest
sprawozdanie z wykonania planu kontroli oraz saranadontroli zargdczej.

§6

1. Kontrole przeprowadza si na podstawie imiennego upoiméenia do przeprowadzania
kontroli wydanego przez Starestahcznik nr 7 do niniejszego Zadzenia.
2. Upowanienie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:
1) oznaczenie wydafego upowanienie,
2) miejsg i dak wydania upowaznienie,
3) imi¢ i nazwisko kontroluyjcego, jego stanowisko sfoowe,
4) nazw i adres jednostki kontrolowanej,
5) przedmiot i zakres czasowy kontroli,
6) termin rozpoczcia kontroli,
7) piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie.
3. W przypadku przeprowadzania kontoli przezogj niz jedma osolg Starosta wyznacza w
upowanieniu przewodniczego zespotu.
4. Po zakaczeniu kontroli upowznienie doikcza s¢ do akt kontroli.

§7

1. Dwa tygodnie przed planowanym terminem rozpoiez kontroli, zawiadamia sina psmie
kierownika jednostki kontrolowanej o terminie i pdiiocie kontroli.
2. W przypadku kontroli dofmej nie ma obowazku zawiadamiania kierownika jednostki



kontrolowanej o terminie i przedmiocie kontroli.
3. Kontrole przeprowadzanea sv dniach i godzinach pracy obaaujacych w jednostce
kontrolowane,;.

§8

Kontrolowany jest zobowgany:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7

8)

umazliwi ¢ kontrolupcemu wykonywanie czyngoi kontrolnych,

udziel& ustnych wyjanien dotyczicych przedmiotu kontroli, a nadanie kontrolujcego

— rowniez w formie pisemnej,

przedstawd, na zadanie kontrolujcego posiadane dowody i inne materiaty w terminie
wyznaczonym przez kontrohgego,

zapewnt wglad w dokumentagji ewidencg, objte zakresem kontroli,

sporadza oraz potwierdza za zgodné& z orginatem kopie dokumentéw, odpisy i
wyciagi dokumentow wskazane przez kontratiggo,

zapewnié pomoc przy sprawdzaniu rzeczywistego stanu skikadnimaptkowych,
zapewnié warunki do pracy kontrolagemu, w tym miejsce do przechowywania
dokumentéw,

umazliwi ¢ dostp do srodkow hkczndci, a take uradzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuje, w zakresiezixdnym do wykonywania
czynndci kontrolnych.

§9

Kontrolujacy w ramach udzielonego upoivaenia ma prawo do:

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Wstepu i poruszania gipo terenie siedziby podmiotu kontrolowanego,

zapoznania size struktug organizacyjn podmiotu kontrolowanego, stanem i strultur
zatrudnienia oraz obowaujacymi w jednostce regulaminami,

zadania od kontrolowanego informacji i danych nigiioych do przeprowadzenia kontrol
w zakresie okrdonym upowanieniem, w tym take zadania sporzdzenia ich w formie
pisemnej,

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczaniaumektow i innych materiatow
dowodowych zwizanych z przeprowadzaetontroh,

kontaktowania s ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanedmez
pasrednictwa i udziatu ich przetonych,

zlecania kontrolowanemu spadzania niezkdnych kopii dokumentow oraz ich odpiséw
i wyciagdw, jak rownie zestawié i obliczea,

zadania od kontrolowanego Zenia wyjd&nien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadcze,

zabezpieczenia mienia i dowodow,

zbierania innych niezioinych materiatow w zakresie @bym kontroh.

§10

Kontrolujacy jest zobowjzany do:

1)
2)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktygane
zapewniania kontrolowanemu czynnego udziatlu w kabintev tym poprzez maiwosé
wypowiedzenia si kontrolowanego na finie w kwestiach stanowdych przedmiot



kontroli,
3) wskazania przepisow, ktére obazywaty w okresie olegfym kontroh, a take ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane,
4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziathib braku dziatA podmiotu
kontrolowanego,
5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustatentroli,
6) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych zazaat zada objetych kontrod.
§11
W razie ujawnienia czynu mggego znamiona przegistwa lub okolicznéci uzasadniagcych
podejrzenie o dokonaniu przgsstwa, kontrolujcy bezzwiocznie informuje o tym naspiie
Starosgt, niezalenie od etapu na jakim znajduje giadanie kontrolne.
§12
1. Z przeprowadzonej kontroli spadza s¢ protokot kontroli.
2. Protokot kontroli powinien zawieta
1) nazwe podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, staiséte oséb, ktorych kontrola
dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na ékaeych stanowiskach,
2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko ghowe kontrolujcego, ze wskazaniem upoiméenia do
przeprowadzenia kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli,
4) cel kontroli,
5) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wygsgolnieniem ewentualnych przerw w
kontroli,
6) dat sporadzenia i podpisania protokotu przez kontratggo,
7) wykaz przepisow regulagych zakres i sposoby wykonywania zadprzez podmiot
kontrolowany,
8) wskazanie os6b realiagiych w podmiocie kontrolowanym zadaniadice przedmiotem
kontroli,
9) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakoitroli,
10) ustalenia z przebiegu kontroli,
11) wzmiank o prawie ztaenia zastrzeen i wyjasnien do protokotu,
12) dane o iléci egzemplarzy i 0 osobach ktérym je dostarczono.
3. Zahczniki do protokotu stanowijego integrala czgsc.
4. Protokot kontroli podpisywany jest przez kontjetego i kierownika jednostki
kontrolowanej. W przypadku, gdy przedmiotem kontsal zagadnienia finansowe, protokoét
podpisuje rownig gtowny kstgowy jednostki.
5. Strony protokotu powinny kByponumerowane i parafowane przez kontegdago i kierownika
jednostki kontrolowanej.
6. W terminie 7 dni od deczenia protokotu kierownik jednostki kontrolowarnaga prawo
podpis& protokot lub odmowd jego podpisania.
7. Podpisanie protokotu przez kierownika jednokthtrolowanej oznacza jego przgje.
§13
1. Kierownik jednostki kontrolowanej me odmowé podpisania protokotu kontroli, skladaj
Stargcie w terminie 7 dni od daty dgizenia protokotu pisemne wyjaenie odmowy oraz
zgtaszajc zasstrzeenia i dodatkowe wyjaienia.
2. Kontrolupcy zamieszcza w protokole kontroli @dzm informacg o odmowie podpisania
protokotu wraz z dati podpisem.
3. W przypadku zlgenia zastrzeen o ktdérych mowa w ust. 1 Przewodnicy Zaradu zleca



kontrolupcemu przeprowadzenie ich analizy, w terminie 14athich otrzymania.
4. W przypadku stwierdzenia zasaéiocatcsci lub czsci zastrzeen kontrolupcy dokonuje
zmiany lub uzupetnienia odpowiedniegéeai protokotu i ponownie przedstawia go kierownikowi
jednostki kontrolowanej do podpisania.
5. Odmowa podpisania protokotu przez kierownikangetki kontrolowanej nie wstrzymuje toku
dalszych czynnii kontrolnych tj. wydania zaleaepokontrolnych.
§14
1. Kontrolupcy przedstawia Stagoie wyniki i ustalenia kontroli zawarte w protokadtentroli
oraz opracowuje projekt zalecen pokontrolnych.
2. Starosta w oparciu o projekt, o ktdrym mowa W @is podejmuje decygjo wydaniu zaleae
pokontrolnych oraz ustala termin ich wykonania.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3fni od dnia otrzymania zalete
pokontrolnych informuje Staragsha pémie o sposobie wkonania zalécabo o przyczynach ich
niewykonania.
§15
1. Inspektor ds. kontroli zagdczej prowadzi akta kontroli, zgodnie z tokiem dok@anych
czynnaci.
2. Akta kontroli podlegajochronie i mog by¢ wykorzystane tylko w celach sdbowych.
3. Akta kontroli obejmuj przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed praggtniem do kontroli,
2) program kontroli,
3) upowanienie do kontroli,
4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
5) wyjasnienia i wnioski skatadane przez kontrolowanego,
6) protokoty,
7) notatki stabowe,
8) protokét z kontroli,
9) zastrzeenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,
10) zalecenia pokontrolne,
11) pismo od kierownika podmiotu z informacjo sposobie wykonania zaléce
pokontrolnych albo o przyczynach ich niewykonania.
8§16

1. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpiefigevie i higienie pracy oraz przepisom
wiadomaciami pos¢powaniu z wiadomgziami zawierajicymi tajemnig paistwowa |
stuzbowa, obowhzujacymi w jednostce kontrolowanej.

2. Kontrolujacy, w zwihzku z wykonywaniem czynsoi objetych upowanieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obexku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie wyjazdu ghowego.

§17

Pracownicy przeprowadzgy czynndci kontrolne winni by objeci systematycznym
szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administsagjioradowe].



