Or.S0.0135-5/2010

Zarzadzenie Nr 5/2010
Starosty Ostrédzkiego
z dnia 22 lutego 2010 r.

w sprawie: wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli instytucjonalnej”

Na podstawie § 17 ust. 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie, stanowiacego zalgeznik do uchwaly Nr XXX/135/2009 Rady Powiatu w Ostrddzie
z dnia 2 marca 2009 r.

zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1L
Wprowadzam ,.Regulamin kontroli instytucjonalnej”, stanowiacy zalacznik do niniejszego

zarzadzenia,

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

CTAROSTA
W
UHodzimiers Brodiuk



Zalgeznik do Zarzqdzenia Nr 5/2010
Starosty Ostrodzkiego
z dnia 22 lutego 2010 r.

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin kontroli instytucjonalnej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla szczegétowe zasady i
tryb przeprowadzania kontroli wewnetrzne) w podleglych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Ostrédzkiego oraz w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Ostrodzie.

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

D
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9

Powiecie — rozumie si¢ przez to Powiat Ostrodzki;

Starostwie ~ rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Ostrodzie;

Staroscie — rozumie si¢ przez to Starostg Ostrodzkiego;

Zarzadzie Powiatu — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu w Ostrodzie;

Biurze Kontroli — rozumie si¢ przez to wyodrebniong w strukturze Starostwa komorke
organizacyjna, ktérej powierzono zadania kontrolne;

kontroli — rozumie si¢ przez to instytucjonalng kontrolg wewnegtrzng ex-post;
kontrolujacym — rozumie sie przez to pracownika Biura Kontroli lub zespdl wieloosobowy
powolany przez Staroste do przeprowadzenia kontroli;

podmiocie kontrolowanym — rozumie si¢ przez to podlegle jednostki organizacyjne
Powiatu oraz komorki organizacyjne Starostwa, w ktdrych przeprowadza si¢ kontrole
wewnetrzng ex-post;

kierowniku podmiotu kontrolowanege — rozumie si¢ przez to kierownika jednostki
kontrolowanej lub kierownika komorki organizacyjnej, ktora podiega kontroli;

10) kontrolowanym — rozumie si¢ przez to osobg z podmiotu kontrolowanego, ktdrego

1.
2.

kontrola dotyczy.

§3.
Instytucjonaina kontrola wewngtrzna stanowi czes$é systemu kontroli zarzadeze;j.
Celem dziatalnosci kontrolnej jest wspomaganie Starosty w procesie usprawniania
mechanizmoéw zarzadzania oraz umozliwienie monitoringu i nadzoru nad systemem
kontroli zarzadczej.
Kontrolg organizuje i wykonuje Biuro Kontroli na podstawie rocznego planu
zatwierdzonego przez Staroste lub zespol wicloosobowy powolany przez Staroste do
przeprowadzenia kontroli.



Rozdzial [1
Forma i zakres kontroli

§ 4.

Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:

1) konirola kompleksowa — obejmujgca catoksztalt zagadnien kontrolowanego podmiotu;

2) kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;

3) kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli;

4) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wezesniejszych
zalecen pokontrolnych.

§ 5.

Kontrola obejmuje:

1)

%)
3)
4)

5)

badanie prawidlowosci wykonywania zadari nalezacych do zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikéw ich obowiazkéw shizbowych zwlaszeza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa;

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania Srodkéw stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikéw czasu pracy;

c) przestrzegania procedur koniroli w tym wydatkowania $rodkéw publicznych, wstepnej
oceny celowosci zaciagania zobowigzan finansowych idokonywania wydatkow
ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronno$ci i obicktywizmu dzialania
pracownikow;

wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;

wskazanie osiggnigé i przykiadéw godnych upowszechnienia;

przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zalecen poprzez

wskazanie sposobow i Srodkéw, jakie nalezy zastosowaé wcelu usuniecia

nieprawidlowodci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkéw:
wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnoscei.

Rozdzial 111
Tryb przeprowadzania Kontroli

§ 6.
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, opracowywanego
przez Biuro Kontroli.
Roczny plan kontroli zawiera: date sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy

kontroli oraz okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

. Biuro Kontroli przedstawia plan kontroli do zatwierdzenia Staroécie w terminie do dnia 15

stycznia kazdego roku.
W uzasadnionych przypadkach, Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli poza
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planem, oktérym mowa wust. 1. oraz przedluzyé, zawiesi¢ lub odwolaé zarzadzona
kontrole.

§7.

. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli wydanego przez Staroste.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) miejsce i date wydania upowaznienia;

3) imie 1 nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe;

4) nazwe 1 adres podmiotu konirolowanego;

5) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;

6) termin rozpoczecia kontroli;

7) pieczed 1 podpis osoby wydajgcej upowaznienie.

Wzér upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dolacza sig do akt kontroli.

§8.
Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktdry stanowi dokument wewnetrzny
Biura Kontroli i jest dolaczany do akt kontroli.
Program kontroli okresla:
1) rodzaj kontroli;
2) numer kontroli;
3) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
4) planowany czas trwania kontroli,
5) cel, zakres i przedmiot kontroli,
6) osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli;

§9.
Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub zurzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowigzki,
na prawa lub obowigzki jego malzonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia
badz osob zwiazanych z nim ztytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wylaczenia od udzialu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.
Wylaczeniu od udzialu wczynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spelniajgcej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku podleglosci
shuzbowej.
Wylaczeniu podlega kontrolujgcy, ktéry byl pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasnigcia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.
Kontrolujacy moze by¢ wylaczony przez Staroste na wniosek lub z wrzgdu od czynnodci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.
O istnieniu przyczyn wylaczenia kontroluyjacy powiadamia niezwlocznie Starostg, ktory
postanawia o jego wylaczeniu.
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§ 10.
Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy okazuje kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokonuje adnotacii
w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.
Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.
W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujacego, umozliwia
kontrolujacemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdziat IV
Prawa i obowigzki kontrelowanego

§11.

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

1)

3)

4)

1.

skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne os$wiadczenia inotatki zustnych o$wiadczen dolgczane s do akt
kontroli;

mozliwo$¢ zlozenia wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli zachodza
przestanki, o ktérych mowa w § 10 ust. 1-4;

wnioskowanie o dolgezenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan;

wnioskowanie o udzielanie wyjasmen przez innych pracownikow podmiotu
kontrolowanego.

§12.

Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujagcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ ustnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na 2zgdanie
kontrolujgcego — réwniez w formie pisemnej;

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego posiadane dowody 1 inne materialy w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje 1 ewidencjg, objete zakresem kontroli;

5) sporzadzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentow, odpisy
1 wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujgcego oraz zestawienia i obliczenia —
zgodno$é kopii, odpisdéw, wyciagéw, zestawienn iobliczen fnansowo-ksiegowych
potwierdza gléwny ksiggowy jednostki kontrolowane;;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcemu, wtym miejsce do przechowywania
dokumentow;

7) umozliwi¢ dostgp do Srodkéw lacznoscei, atakze urzadzen informatycznych 1 innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuje, w zakresie niezbgdnym do wykonywania
czynnosci kontrolnych.

Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. | pkt 2 lub odmowa przedstawienia

dokumentow, dowodoéw iewidencii, o ktérych mowa wust. 1 pkt 3 i4 moze nastapic
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jedynie w formie pisemne) w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdzial V
Prawa i obowigzki kontrelujacego

§ 13.

Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1)
2)

3)

4)
3)

6)

7)

8)
9)

wstepu 1 poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;

zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i struktura
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami;

7zadania od kontrolowanego informacji idanych niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takZe zadania sporzadzenia ich
w formie pisemne;;

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw iinnych materialow
dowodowych zwiazanych z przeprowadzona kontrola;

kontaktowania sic ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kopii dokumentow oraz ich
odpisow i wyciagdw, jak réwniez zestawien 1 obliczen, zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych;

zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze wformie pisemne]
i przyjmowania o$wiadczen;

dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

10) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§ 14.

Kontrolujgcy jest obowigzany do:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwo$¢
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli;

wskazania przepisow, ktére obowiazywaly w okresie objetym kontrola, atakze
ustalenia, czy przepisy te byly stosowane;

ustalenia przyczyn iskutkéw nieprawidiowych dziatan lub braku dzialan podmiotu
kontrolowanego;

wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

ustalenia i wskazania osdb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych kontrola.

§ 15.

W razie ujawnienia czynu majacego znamiona przestgpstwa lub okolicznosci uzasadniajacych
podejrzenie o dokonaniu przestepstwa, kontrolujacy bezzwiocznie informuje o tym na pismie
Staroste, niezaleznie od etapu, na jakim znajduje si¢ zadanie kontrolne.
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10.

11.

O8]

Rozdziak V]
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 16.
Do dowodéw zalicza sie: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnosé z oryginatem, dowody
rzeczowe, dane z ewidencji 1 sprawozdawczoscei, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia,
opinie biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty.
Kopie, odpisy 1 wyciagi z dokumentéw sg na zadanie kontrolujacego potwierdzane przez
kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodno$é z oryginatem.
Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokolow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktére podpisywane sa przez kontrolujacego i osobe
udzielajgca wyjasnienia 1 informacji.
Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przeshuchania ma obowigzek zapoznania sie
z tredceig protokotu 1 potwierdzenia tego faktu adnotacja na protokole.

. Z przebiegu 1 wyniku ogledzin kontrolujgcy sporzadza odrebny protokdt, ktéry zawiera:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udzial w ogledzinach;

2) date przeprowadzenia ogledzin;

3) okredlenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokohu.

Protokol z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzal protokél z ogledzin

i pracownik podmiotu kontrolowanego, ktdry bral udziat w oglgdzinach.

Kontrolowany ma prawo odmowic podpisania protokohu z ogledzin.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na piSmie zastrzezenia

lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

Dowody niezbedne do dalszego postgpowania zabezpiecza sie przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
pomieszezeni,

2) oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi podmiotu
kontrolowanego za pokwitowaniem;

3) pobranie dowoddéw lub kopii dokumentdéw z siedziby podmiotu kontrolowanego za
pokwitowaniem,;

4) pobranie dowodéw dokumentuje sie w protokole pobrania dowodow, ktéry podpisuje
kontroler i1 kontrolowany.

Do dowodéw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy

o ochronie informacji niejawnych.

O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

Rozdzial Vil
Protoko} z kontrok

§ 17.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig protokol kontroli.
Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli opartego
na zebranych dowodach.



tad

10.

11.

13.

Protokét kontroli zawiera:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego, imiona inazwiska, zajmowane stanowiska 0sab,
ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

2) imi¢ inazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

3) przedmiot i zakres kontroli;

4} cel kontroli;

5) miejsce iczas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

6) datg sporzadzenia i podpisania protokolu przez kontrolujacego;

7) wykaz przepiséw regulujacych zakres isposéb wykonywania zadafn przez podmiot
kontrolowany;

8) wskazanie o0so0b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow;

9) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, zuwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola i poréwnanie ze stanem wymaganym,
poprzez wskazanie obowiazujgcych w danym zakresie procedur i standardéw;

10) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;

11)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

Zataczniki do protokohu stanowig integralng czesé protokotu.

Po podpisaniu protokotu kontrohujacy dorecza protokol kierownikowi podmiotu

kontrolowanego bezposrednio lub za podrednictwer np. sekretariatu, poczty, za pissmnym

potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania sie i podpisania lub odmowy podpisania
przez kierownika podmiotu kontrolowanego oraz pracownikéw objetych kontrola.

Strony protokolu powinny by¢ ponumerowane wkolejnosci i parafowane przez

kontrolujgcego i kontrolowanego.

Podpisanie protokotu rOwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokohu, kontrolowany ma prawo zapoznaé si¢

z trescig protokotu, podpisac go lub odmowi¢ podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia

lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownoczesnie stosowne

dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasniefi, o ktérych mowa wust. 10 kontrolujacy

obowigzany jest wterminic 7 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokoma¢ ich analizy

i podjaé w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupeiajace.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynno$ciach uzupelniajacych, a takze

o przypadku dokonania zmian w protokole, kontrolujacy niezwlocznie informuje

kontrolowanego na piSmie, przekazujac zmieniony protokét kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

. W terminie 7 dni od dnia dorgczenia ostatecznego protokolu, kontrolowany ma prawo

zapozna¢ si¢ ztrescig protokolu i podpisaé go lub odméwié podpisania, co jest
réwnoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania protokohu, kontrolowany czyni o tym odreczng adnotacje
w protokole.



14. Odmowa podpisania protokohu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial VI
Zalecenia pokontrolne

§ 18.

1. Kontrolujacy przedstawia Staroscie wyniki i ustalenia kontroli zawarte w protokole kontroli
oraz opracowuje projekt zalecen pokontrolnych.

2. Starosta w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust. 1, podejmuje decyzje o wydaniu
zalecent pokontrolnych oraz ustala termin ich wykonania.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego, wterminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen
pokontrolnych informuje Staroste na piSmie o sposobie wykonania =zalecen albo
o przyczynach ich niewykonania.

Rozdzial IX
Akta kontroli

§19.
Biuro Kontroli prowadzi akta kontroli, zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
Akta kontroli podlegajg ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.
Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
2) program kontroli,
3) upowaznienie do kontroli,
4} zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
5) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego,
6) protokoty,
7) notatki stuzbowe,
8) protokdét z kontroli,
9) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego,
10) zalecenia pokontrolne,
11) pismo od kierownika podmiotu konirolowanego z informacjg o sposobie wykonania
zalecent pokontrolnych albo o przyczynach ich niewykonania.

L0 I N0 TR

Rozdzial X
Przepisy przejSciowe

§ 20.
Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
Regulaminu, stosuje si¢ jego postanowienia od dnia wejscia w Zycie Regulaminu.



