ZARZADZENIE NR 18/2023
STAROSTY SLUPSKIEGO

z dnia 7 lutego 2023 r.

w sprawie ,,Regulaminu dzialalno$ci kontrolnej prowadzonej przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Shupsku”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z2022 .
poz. 1526) oraz § 42 ust. 8 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Stupsku, ustalonego
uchwala Nr 124/2022 Zarzadu Powiatu Shupskiego zdnia 15 wrzesnia 2022 r., zmienionego uchwala
Nr 133/2022 Zarzadu Powiatu Stupskiego z dnia 14 pazdziernika 2022 r., zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ ,Regulamin dziatalnosci kontrolnej prowadzonej przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Stupsku”, ktory stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie Nr 63/2019 Starosty Stupskiego z dnia 7 czerwca 2019 r. w sprawie ustalenia
»Regulaminu dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez Starostwo Powiatowe w Stupsku”.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stupski

Pawel Lisowski
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 18/2023
Starosty Stupskiego
z dnia 7 lutego 2023 r.

Regulamin dzialalnosci kontrolnej
prowadzonej przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stupsku

Rozdziat 1
Cel kontroli

§ 1. Niniejszy regulamin okresla szczegdtowy sposob i tryb planowania, przeprowadzania
1 dokumentowania kontroli prowadzonych przez pracownikéw Starostwa Powiatowego w Stupsku w:

1) komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stupsku,
2) jednostkach organizacyjnych Powiatu Stupskiego,

3) innych podmiotach, ktore wydatkuja Srodki publiczne przekazywane im przez Powiat
Stupski lub podlegaja kontroli na podstawie ogdlnie obowigzujacych przepisoOw prawa.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Stupsku,

2) Staroscie — 0znacza to Starostg Stupskiego,

3) Sekretarzu — oznacza to Sekretarza Powiatu,

4) kontroli — oznacza to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
w sposoOb zgodny z prawem, efektywny oszczedny i1 terminowy,

5) jednostce kontrolowanej — oznacza to podmioty wymienione w § 1,

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — 0znacza to naczelnika wydziatu, kierownika oddziatu,
osobe zatrudniong na samodzielnym stanowisku w Starostwie, Kierownikow jednostek
organizacyjnych powiatu, kierownikow innych jednostek, o ktorych mowa w § 1,

7) kontrolujagcym — oznacza to pracownika ds. kontroli w Starostwie lub inng osobg
upowazniong przez Staroste do przeprowadzenia kontroli,

8) zespole kontrolnym — oznacza to zespot co najmniej dwoch osob, upowaznionych do
przeprowadzenia kontroli, ktoremu moze przewodniczy¢ pracownik wskazany przez
Staroste.

§ 3. 1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocen¢ dziatalnosci jednostki kontrolowane;,
ktorej dokonuje sie na podstawie ustalonego stanu faktycznego, przy zastosowaniu przyjetych
kryteriow kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci celem kontroli jest rowniez ustalenie ich
zakresu, przyczyn i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie
zalecen zmierzajacych do usunigcia nieprawidlowosci.

Rozdziat 2
Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli

§ 4. Kontrole realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych
dokonuje si¢ w oparciu o kryterium legalnosci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, przy czym:
1) dzialaniem legalnym jest postgpowanie zgodne z przepisami prawa I procedurami
wewnetrznymi,
2) dziataniem gospodarnym jest postgpowanie, w wyniku ktorego uzyte zasoby s3
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wykorzystywane w sposob oszczedny | wydajny, a poniesione naktady sg proporcjonalne
do uzyskanych efektow,

3) dzialaniem celowym jest dziatanie, ktore miesci si¢ w celach okreslonych dla jednostki
kontrolowanej przez przepisy prawa, dla ktorego zastosowano optymalne metody i $rodki
oraz w wyniku ktorego zatozone cele zostaty osiggnicte,

4) dziatanie rzetelne oznacza dziatanie prowadzone z nalezytg starannoscig, sumiennie, we
wlasciwym czasie, stosownie do posiadanej wiedzy i umiejgtnoscei,

§ 5. Zalozeniem kontroli jest:

1) dostarczenie Staro$cie obiektywnej informacji na temat dziatalnosci jednostek
kontrolowanych oraz usprawnienia funkcji nadzoru,

2) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz o0s6b za nie
odpowiedzialnych, jak réwniez wskazanie sposobow umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§ 6. 1. Kontrola finansowa obejmuje w szczego6lnosci:

1) przeprowadzanie oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow,

2) badanie i pordwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania 1 gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze S$rodkow publicznych oraz udzielania
zamoOwien publicznych,

3) przeprowadzenie oceny prawidlowosci gospodarowania mieniem.

2. W trakcie prowadzenia czynnos$ci kontrolnych wewng¢trzne procedury regulujace merytoryczne
kwestie z zakresu gospodarki finansowej Starostwa i jednostek organizacyjnych Powiatu stanowig
jedng z podstaw badania zgodnosci stanu faktycznego operacji finansowych z zawartymi w nich
regulacjami.

§ 7. Przy uwzglednianiu kryteriow, o ktorych mowa w § 4, kontrola powinna umozliwiac¢
realizacje funkcji:
1) profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk oraz
na dziataniu w kierunku unikania w przysztosci btgdow 1 nieprawidlowosci,
2) instruktazowej — poprzez dostarczanie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych
normach i przepisach, ich interpretacji i zasadach stosowania oraz pobudzanie do
dziatania majacego na celu unikanie w przysztosci podobnych btgdow.

§ 8. 1. Kontrole podlegaja podzialowi zgodnie z ponizszymi kryteriami:
1) ze wzgledu na rodzaj jednostki kontrolowane;:

a) wewnetrzne — kontrole komorek organizacyjnych Starostwa,

b) zewngtrzne — kontrole pozostatych jednostek podlegltych badZz nadzorowanych
przez Staroste¢ Shupskiego oraz kontrole realizacji umow badZz porozumien
zawieranych przez Powiat Stupski,

C) zewngtrzne inne — kontrole oséb fizycznych lub podmiotow gospodarczych,
wykonywane przez pracownikow starostwa, wynikajace z ustaw lub przepisow
wykonawczych;

2) ze wzgledu na charakter kontroli:

a) kompleksowe — obejmujace caly zakres dziatalnos$ci jednostki kontrolowane;j,

b) problemowe — obejmujgce $ciS$le okreslong czg$¢ dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

c) sprawdzajgce — ustalajgce sposob realizacji przeprowadzonych wczesniej kontroli
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oraz realizacji obowigzkow wynikajacych z ustaw lub przepisow wykonawczych,
3) ze wzgledu na termin przeprowadzania kontroli:

a) planowe — ujete w rocznych planach kontroli,

b) dorazne — przeprowadzone na polecenie Starosty, niezaleznie od planu kontroli,
wynikajace z biezacych potrzeb kierownictwa oraz sygnatow wskazujacych na
konieczno$¢ podjgcia dziatan interwencyjnych i1 przeprowadzenia postepowania
wyjasniajacego.

2. Kontrola dorazna moze, w razie potrzeby, przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub
problemowej.

§ 9. 1. Organizacja dzialalno$ci kontrolnej nalezy do zadan Sekretarza Powiatu.
2. Kontrole zarzadza Starosta.
3. Kontrole przeprowadzaja pracownicy Starostwa na podstawie imiennego upowaznienia.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.
4. W przypadku kontroli wspoélnej, przeprowadzanej przez wigcej niz jeden wydzial,
pilotujacym czynno$ci kontrolne jest ten wydzial, z ktérego zakresu dziatalnos$ci
przeprowadzana jest dana kontrola.

§ 10. Kontrolujacy, w celu zapewnienia obiektywnego i rzetelnego przedstawienia stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania jednostek kontrolowanych, obowigzany
jest w szczegodlnoscei do:

1) przedstawienia ustalen zgodnie ze stanem faktycznym, opartym na dowodach zrodtowych,
po przeprowadzeniu wnikliwej analizy przedstawionych dokumentow i argumentow,

2) korzystania z wyjasnien i o§wiadczen kierownika i pracownikow jednostki kontrolowane;j,

3) przestrzegania zakresu przedmiotowego kontroli, z wyjatkiem przypadkow stwierdzenia
razacej niegospodarnosci, uzasadnionego podejrzenia dokonania naduzycia badz popetnienia
przestepstwa.

§ 11. 1. Kontrolujacy ma prawo do zasiggania opinii specjalistow lub ekspertow w sprawach
wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej, a odnoszacych si¢ do badanego zagadnienia,
w szczegblnosci do konsultacji radcéw prawnych zatrudnionych w Starostwie.

2. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, do udzialu w czynnosciach
kontrolnych Starosta moze powotaé rzeczoznawce lub biegltego rewidenta, za wynagrodzeniem na
podstawie umowy cywilnoprawnej.

Rozdzial 3
Planowanie kontroli

§ 12. 1. Kontrole przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Projekt planu kontroli, zgodnie z wlasciwoscig rzeczows, haczelnicy wydziatow przedktadajg
Sekretarzowi do 30 listopada kazdego roku poprzedzajacego rok objety kontrola.

3. Sekretarz przygotowuje zbiorczy roczny plan kontroli. Starosta zatwierdza plan w formie
zarzadzenia do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok objety kontrola.

4. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli poza planem.

5. W uzasadnionych przypadkach, roczny plan kontroli moze zosta¢ zmieniony w trakcie roku,
na ktory zostat opracowany. Postanowienia ust. 2 1 3 stosuje si¢ odpowiednio.

6. Kontrola moze by¢ przeprowadzona jako kontrola dorazna, w przypadku wystapienia
okolicznosci faktycznie uzasadniajagcych potrzebe natychmiastowego podjecia czynnosci
kontrolnych, jedynie za zgoda Starosty. Potwierdzeniem akceptacji dla przeprowadzenia dzialan
kontrolnych jest wystawione upowaznienie do kontroli.
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§ 13. 1. Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli, uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli i audytow, w tym kontroli zewngtrznych,
2) wnioski z analizy ryzyka,
3) informacje pochodzace z wydzialow Starostwa oraz jednostek organizacyjnych powiatu,
4) wyniki badan i analiz okreslonych problemow,
5) wplywajace skargi i wnioski,
6) obowigzki wynikajgce z ustaw i przepisow wykonawczych,
7) plany audytow wewnetrznych,
8) informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzadowych, organizacji,
stowarzyszen pozarzagdowych, a takze ze srodkéw komunikacji spoteczne;.
2. Roczny plan kontroli zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe jednostki kontrolowanej,
2) temat lub obszar kontroli,
3) termin kontroli (ze szczegdtowos$cig do miesigca badz kwartatu),
4) stanowisko odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.

§ 14. 1. Dziatania kontrolne prowadzone sa w sposdb planowy i koordynowane w celu
wlasciwego ich ukierunkowania, nalezytego wykorzystania aparatu kontroli, zapewnienia peinej
skuteczno$ci dziatan, a takze unikniecia zbednych kontroli.

2. Koordynacj¢ sprawuja:

1) pracownik ds. kontroli,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych w ramach prowadzonego nadzoru.
3. Koordynacja polega w szczego6lnos$ci na:

1) ustaleniu wlasciwych kierunkow kontroli,

2) opiniowaniu w zakresie tematyki kontrolnej,

3) dobdr whasciwych form i metod kontroli,

4) prawidtowym wykorzystaniu wynikéw pokontrolnych,

5) ocenie skutecznos$ci dziatan kontrolnych.

Rozdziat 4
Postepowanie przedkontrolne

§ 15. Przed rozpoczgciem kontroli kontrolujacy moze zazada¢ od kierownikow jednostek
kontrolowanych udostepnienia dokumentdéw 1 materiatow dotyczacych dziatalnosci tych jednostek.

§ 16. 1. W celu przeprowadzenia kontroli Starosta wyznacza zesp6t kontrolny lub
kontrolujacego.
2. Do =zadan kontrolujacego, poza prowadzeniem czynnosci kontrolnych, nalezy
w szczegblnosci:
1) przygotowanie i organizowanie pracy, w sposob zapewniajacy prawidlowy i terminowy
przebieg kontroli 1 dzialan pokontrolnych,
2) zabezpieczenie dokumentdw i przedmiotéw stanowigcych dowdd przestepstwa,
3) sporzadzenie i przedtozenie kierownikowi jednostki kontrolowanej protokotu badz
sprawozdania pokontrolnego.

§ 17. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, wydanego przez Starostg.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:
1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie,
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2) podstawe prawna,

3) numer sprawy, w ramach ktorej prowadzona jest kontrola,

4) imiona i nazwiska kontrolujacych,

5) wskazanie osoby przewodzacej zespotowi kontrolnemu,

6) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,

7) zakres kontroli,

8) date¢ wydania i termin wazno$ci upowaznienia,

9) podpis wydajgcego upowaznienie.

3. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zmianie ulegng elementy, o ktorych

mowa w ust. 2 pkt. 4 i 7, Starosta wydaje nowe upowaznienie.
4. W uzasadnionych przypadkach Starosta przedluza kontrolujagcym upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.

5. Na naczelnikach wydzialéw spoczywa obowigzek:

1) sprawowania osobistego nadzoru nad dziatalno$cig kontrolng prowadzong przez
pracownikow wydziatow,

2) wyznaczania do prowadzenia kontroli pracownikow posiadajacych odpowiednie
przygotowanie oraz znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych kontrolowanej dziatalnosci,

3) ustalania tez do przeprowadzenia kontroli, obejmujacych metodyke, okres i zakres kontroli
oraz przepisy prawne regulujace dziatalno$¢ w kontrolowanym zakresie,

4) udzielania stosownych wytycznych pracownikom wyznaczonym do prowadzenia kontroli.

§ 18. 1. Do kontroli podmiotow gospodarczych dzialajacych w oparciu o ustawe z dnia
6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcoéw stosuje si¢ przepisy wynikajace z rozdziatu 5 ustawy.
2. Do kontroli obowigzkéw wynikajacych z ustawy z dnia 1 marca 2018 r. o przeciwdziataniu praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu stosuje si¢ przepisy wynikajace z rozdziatu 12 tej ustawy.

§ 19. W celu przeprowadzenia kontroli dokumentow stanowigcych informacje niejawne,
oznaczone stosownymi klauzulami tajnosci, konieczne jest posiadanie przez kontrolujacego
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 20. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzgdu od udziatu w czynnos$ciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddziatywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub
obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych
1 powinowatych do drugiego stopnia badzZ oséb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
3. O wylaczeniu postanawia Starosta. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 21. Kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
przeprowadzenia kontroli planowej nie pdzniej niz 7 dni przed jej rozpoczg¢ciem. Przeprowadzenie
kontroli doraznej nie wymaga wczesniejszego zawiadomienia, jezeli przepisy szczeg6élne nie
wprowadzaja takiego obowiazku.
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Rozdziat 5
Kontrola wla$ciwa

§ 22. 1. W przypadku kontroli zewnetrznej, przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych
kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli i dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

2. Rozpoczynajac kontrole wewnetrzng, kontrolujacy przekazuje naczelnikowi wydzialu
upowaznienic do przeprowadzenia kontroli, a w przypadku kontroli w oddziatach, kierownikowi
oddziatu.

§ 23. 1. Kontrole przeprowadzane sg w jednostce kontrolowanej w dniach i w godzinach pracy
obowigzujacych w tej jednostce. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy, na wniosek kontrolujacego kierownik jednostki kontrolowanej,
wydaje stosowne polecenia, zmierzajgce do umozliwienia przeprowadzenia kontroli.

2. Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne czynnosci kontrolne moga by¢ prowadzone
w sposob zdalny, z wykorzystaniem:

1) platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

2) stuzbowej poczty elektronicznej,

3) innych narzgdzi lub systemow informatycznych.

§ 24. 1. Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczego6lnos$ci: dokumenty (sporzadzone w formie papierowej lub
elektronicznej), protokoly z ogledzin, dowody rzeczowe, udokumentowane o$wiadczenia
1 wyjasnienia, opinie konsultantow merytorycznych lub ekspertéw, zdjecia, dane z ewidencji
1 sprawozdawczoSci.

3. Dokument w formie papierowej niebedacy oryginalem powinien by¢ potwierdzony za
zgodnos$¢ z oryginalem przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upowazniong przez niego
osobe. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ uwierzytelniania dokumentu przez kontrolujacego.

4. Przedstawione w toku kontroli lub czynnosci zdalnych dokumenty mogag przyjaé postac
dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem kwalifikowanym, kopii tego dokumentu albo
elektronicznej kopii dokumentu papierowego (tzw. skanu), potwierdzonej za zgodnos¢
kwalifikowanym podpisem elektronicznym. Pozostate materiaty niebgdace dokumentem moga by¢
okazywane w postaci nagran wideo lub za pomoca zdjge¢. Wszelkie dokumenty przekazywane za
posrednictwem poczty elektronicznej nalezy odpowiednio zabezpieczy¢ przed mozliwoscig
odczytania przez osoby nieuprawnione.

§ 25. Kontrolujacy moze sporzadzaé, a w razie potrzeby zada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych dla przeprowadzenia kontroli odpisow lub wyciaggdw
z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen, dokonanych na podstawie tych dokumentow.

§ 26. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujagcym wykonywanie czynnosci kontrolnych, w tym przede wszystkim
zapewni¢ wglad w dokumentacje¢ i ewidencje jednostki,

2) udziela¢ ustnych i pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) przedstawi¢ posiadane dowody w terminie wyznaczonym przez Kontrolujacego,

4) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow, odpisy
1 wyciagi dokumentow oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez Kontrolujacego,

5) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow,

6) umozliwi¢ dostgp do Srodkéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
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srodkdw technicznych jakimi dysponuje jednostka, w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnos$ci kontrolnych,

7) wskazaé¢ pracownikow jednostki kontrolowanej, ktorzy realizuja zadania objete zakresem
kontroli.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 2 lub odmowa przedstawienia
dokumentow, dowodow i1 ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 3 1 4 moze nastgpi¢ jedynie
w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza one danych zawierajacych informacje niejawne,
a kontrolujgcy nie posiada wtasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu
do informacji niejawnych.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania czynnos$ci kontrolnych ma prawo do
czynnego w nich udziatu poprzez:

1) skfadanie kontrolujgcym ustnych lub pisemnych os$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczane sg do akt
kontroli,

2) mozliwo$¢ zlozenia Staroscie Wniosku o wylaczenie z kontroli kontrolujgcego jesli
zachodza przestanki, o ktorych mowa w § 20 ust. 11 2,

3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dowodow,

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od wskazanych pracownikow jednostki
kontrolowanej.

§ 27. 1. Kontrolujacy, w ramach udzielonego upowaznienia, ma prawo do:

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej,

2) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej informacji i danych niezbednych do
przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania
sporzadzenia ich w formie pisemnej lub elektronicznej,

3) wgladu do dokumentoéw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatbw dowodowych
zwigzanych z przeprowadzang kontrola,

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez posrednictwa
1 udziatu ich przetozonych,

5) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzania niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggéow z dokumentéw oraz zestawien i obliczen, w formie dokumentu
papierowego lub elektronicznego,

6) zadania od kierownika i pracownikow jednostki kontrolowanej ztozenia wyjasnien, takze
w formie pisemnej, i przyjmowania oswiadczen,

7) dokonania oglgdzin oraz pobrania rzeczy bgdacych dowodem,

8) zabezpieczenia zbierania innych niezbg¢dnych materialdow w zakresie objetym kontrola,

9) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli.

2. Kontrolujacy jest obowigzany w szczegolnosci do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kierownikowi jednostki kontrolowanej czynnego udziatlu w kontroli, w tym
poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot

kontroli.

§ 28. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego nieruchomosci lub innych sktadnikow
majatkowych, a takze przebiegu okreslonych procesow, kontrolujacy moze przeprowadzac
ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej Iub

Wyznaczonego przez niego pracownika.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza protokot.
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4. W toku ogledzin mozliwe jest dokonanie spisu z natury.

§ 29. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa kontrolujacy jest obowigzany:
1) niezwlocznie poinformowac o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego,
2) zabezpieczy¢ dowody przestepstwa w sposob uniemozliwiajacy ich uszkodzenie, zniszczenie
badz zaginigcie.

§ 30. 1. W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze informowac kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i uchybieniach, wskazujac jednocze$nie na
celowos$¢ 1 konieczno$¢ niezwlocznego podjecia srodkéw zaradezych oraz usprawniajacych.

2. Na wniosek kontrolujgcego, kierownik jednostki kontrolowanej organizuje narade
pokontrolng w celu omoéwienia ustalen i okreslonych $rodkéw zmierzajacych do usprawnienia
dziatalnosci kontrolowanej jednostki.

§ 31. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig:

1) protokot — w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci lub uchybien,

2) sprawozdanie — dokumentujace przeprowadzone czynnosci kontrolne, w wyniku ktorych nie
stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien.

§ 32. 1. Protokot kontroli zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imi¢ i nazwisko oraz zajmowane stanowisko
kierownika jednostki kontrolowanej, a takze okres zatrudnienia na okre$§lonym stanowisku,

2) imiona i nazwiska kontrolujacych, ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

3) zakres kontroli,

4) opis zastosowanej do badania metody, jezeli kontrole¢ dokonano na wybranej probie,

5) date¢ rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

6) wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposob wykonywania przez jednostke kontrolowang
zadan bedacych przedmiotem kontroli,

7) wskazanie osOb realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania bedace przedmiotem
kontroli,

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli,

9) stwierdzone nieprawidtowosci lub uchybienia w dziataniu, z uwzglednieniem przyczyn
1 skutkoéw tych nieprawidtowosci lub uchybien oraz wskazanie osob za nie odpowiedzialnych,

10)wskazanie naruszonych przepisOw prawa lub procedur wewngtrznych,

11) podanie informacji odnoszacych si¢ do ustalen z oglgdzin, zabezpieczenia dowodow i innych
podobnych czynnosci,

12) omoéwienie wydanych w trakcie kontroli zalecen, zakresu udzielonego instruktazu, usuniete
usterki i uchybienia stwierdzone w czasie kontroli oraz wnioski uwzgledniajace kierunki,
metody i $rodki do likwidacji stwierdzonych nieprawidlowosci,

13) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujagcym mu
prawie do odmowy podpisania protokotu i obowigzku ztoZenia pisemnego wyjasnienia co do
przyczyn tej odmowy,

14) wzmianke o prawie zgloszenia przez kierownika jednostki kontrolowanej pisemnych
wyjasnien 1 zastrzezen do tresci protokotu w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,

15) zestawienie akt roboczych kontroli, niepodlegajacych wiaczeniu do protokotu,

16) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowanej,

17) datg sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacych.
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2. Sprawozdanie zawiera informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt. 1 —8 oraz 16 — 17.

§ 33. Wszystkie strony protokotu kontroli (sprawozdania) powinny by¢ ponumerowane
w kolejnosci i parafowane przez kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 34. Protokét kontroli (sprawozdanie) sporzadza sie¢ w dwoéch jednobrzmiacych
egzemplarzach, chyba ze wystawiajacy upowaznienie do przeprowadzenia kontroli postanowi
inaczej.

§ 35. 1. Protokot kontroli (sprawozdanie) podpisuje kontrolujacy badz cztonkowie zespotu
kontrolnego.
2. Do egzemplarza protokotu kontroli doreczanego kierownikowi jednostki kontrolowanej nie
dotacza si¢ zalacznikow.
3. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo wgladu do
zatacznikow, o ktorych mowa w ust. 2

§ 36. 1. Protokét kontroli (sprawozdanie) jest doreczany kierownikowi jednostki

kontrolowanej do podpisu, a w przypadku kontroli w oddziale kierownikowi oddziatu.

2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej wymaga
pisemnego wyjasnienia.

3. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
wstrzymuje postepowania pokontrolnego.

4. W przypadku, gdy czynnosci kontrolne zostaly przeprowadzone w oddziale, o wynikach
kontroli kontrolujacy informuje naczelnika wydziatu.

§ 37. Protokot kontroli (Sprawozdanie) moze by¢ sporzadzony w formie dokumentu
elektronicznego, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym i dostarczonego
kontrolowanemu za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP.
W przypadku kontroli wewngtrznej protokot (sprawozdanie) dostarcza si¢ za posrednictwem
elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentoéw e-Kancelaria.

§ 38. 1. Pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole kontroli
poddawane sg analizie przez odpowiednio kontrolujgcego, zesp6t kontrolny lub naczelnika wydziatu.
2.  Wyniki analizy, o ktdrej mowa w ust. 1, przedstawiane sg Staro$cie.
3. Starosta moze zdecydowac o potrzebie podjgcia ewentualnych dodatkowych czynnosci
kontrolnych w zwiagzku ze ztozonymi zastrzezeniami lub wyjasnieniami.

§ 39. Kierownik jednostki kontrolowanej oraz kontrolujacy maja prawo wystapicé
z wnioskiem o sprostowanie w protokole kontroli (sprawozdaniu) omytek pisarskich lub
rachunkowych.

Rozdzial 6
Postepowanie pokontrolne

§ 40. 1. Kontrolujacy, na podstawie wynikow kontroli, opracowuje zalecenia pokontrolne,
ktore przedstawia do zatwierdzenia Staro$cie.

2. Zalecenia pokontrolne sa przesylane do kierownika jednostki kontrolowanej listem
poleconym, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej ePUAP, natomiast naczelnikowi wydziatu lub kierownikowi oddziatu za posrednictwem
elektronicznego systemu obstugi spraw i dokumentoéw e-Kancelaria.
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3. Odpowiedzi na zalecenia pokontrolne nalezy udzieli¢ w terminie 30 dni od daty otrzymania
zalecen.

4. Dla zalecen, ktore nie moga by¢ wykonane w ciggu 30 dni, sporzadza si¢ harmonogram
realizacji.

5. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé
sprawdzone przy nast¢pnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,
2) rzetelnoSci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

6. W razie stwierdzenia w trakcie kontroli sprawdzajacej wystgpowania tych samych uchybien
1 nieprawidtowosci co w czasie poprzedniej kontroli oraz niezadowalajgcego stanu wykonania
zalecen pokontrolnych, przelozony kontrolujacego wystepuje do Starosty z wnioskiem
0 zastosowanie odpowiednich sankcji porzadkowych Iub dyscyplinarnych wobec winnych
zaniedban.

7. W razie stwierdzenia w trakcie kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
kontrolujacy, na wniosek Starosty, sporzadza zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finansow
publicznych lub wskazuje taka koniecznos¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej w zaleceniach
pokontrolnych. Kierownik jednostki kontrolowanej przekazuje niezwlocznie kopi¢ sporzadzonego
zawiadomienia Staro$cie.

8. Zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finansow publicznych, sporzadzone przez
kontrolujacego, podpisuje Starosta.

Rozdziat 7
Sprawozdawczos¢

§ 41. 1. Sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli naczelnicy wydziatow
przedktadaja Sekretarzowi do dnia 30 stycznia kazdego roku.
2. Sekretarz przedktada Staros$cie sprawozdanie z wykonanych kontroli za rok poprzedni,
w terminie do konca lutego kazdego roku.

Rozdziat 8
Tryb postepowania w przypadku kontroli Starostwa Powiatowego w Shupsku
przez instytucje kontroli zewngtrznej

§ 42. 1. O kazdym przypadku zamiaru rozpoczecia kontroli zewnetrznej w Starostwie
naczelnik kontrolowanego wydziatu lub samodzielne stanowisko pracy zobowiazani sa powiadomi¢
Staroste oraz Sekretarza.

2. ,Ksigzka kontroli” znajduje si¢ na stanowisku ds. kontroli, a w przypadku nieobecnosci
pracownika ds. kontroli, u Sekretarza.

3. Przed rozpoczgciem kontroli naczelnicy wydziatow lub samodzielne stanowiska pracy
zobowigzani sg do przedtozenia kontrolujagcemu ,,Ksigzki kontroli”, w celu dokonania w niej wpisu
0 przeprowadzanej kontroli.

4. Naczelnicy wydziatow lub samodzielne stanowiska pracy zobowigzani sg do:

1) skompletowania peinej dokumentacji kontrolnej i przekazania jej na stanowisko
ds. kontroli w Starostwie celem zaewidencjonowania,

2) terminowego przygotowania projektu odpowiedzi na wystapienie pokontrolne,

3) realizowania zalecen pokontrolnych zgodni z wytycznymi instytucji przeprowadzajgcej
kontrole.

5. W przypadku, gdy zalecenia pokontrolne dotycza wigcej niz jednego wydzialu Starostwa,
projekt kompleksowej odpowiedzi przygotowuje wydzial, ktoérego kontrola dotyczyta w najszerszym
zakresie, na podstawie materialow przedtozonych przez pozostate wydzialy.
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6. Odpowiedz na wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta.

Rozdziat 9
Zasady publikacji dokumentacji przebiegu kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 43. 1. Dokumentacj¢ przebiegu i efektéw kontroli podlegajaca publikacji w BIP stanowig
nastepujace dokumenty:
1) protokot lub wystgpienie pokontrolne (zaleznie od stosowanej nazwy przez podmiot
kontrolujacy),
2) sprawozdanie,
3) zalecenia pokontrolne,
4) odpowiedz w sprawie realizacji zalecen,
5) inne np. stanowiska, wnioski i opinie.
2. Naczelnicy wydziatow lub samodzielne stanowiska pracy zobowiazani sg do opublikowania
w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli dokumentacji przebiegu i efektow kontroli w BIP
z zachowaniem wiasciwych przepiséw i procedur o ochronie danych osobowych.
3. Przez zakonczenie przebiegu kontroli nalezy rozumie¢ czynnos$ci przekazania w przypadku:
1) kontroli zewng¢trznej — podmiotowi kontrolujacemu odpowiedzi na zalecenia,
2) kontroli wewngtrznej — otrzymania od jednostki kontrolowanej odpowiedzi na zalecenia.
4. Stanowisko ds. kontroli zobowigzane jest do biezacego nadzoru nad kompletno$cia
1 terminowo$cig umieszczania na stronie BIP przygotowanej dokumentacji z kontroli zewnetrznej
1 wewnetrzne;.
5. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci polegajacych na niezamieszczaniu dokumentow
lub ich czgéci z przebiegu kontroli, stanowisko ds. kontroli kazdorazowo powiadamia Sekretarza
o powyzszych nieprawidtowosciach.

1d: 327D6EDA-5C9D-4877-9671-9905933501 A4. Podpisany Strona 11



Zaktacznik

do Regulaminu dziatalnoéci kontrolnej
prowadzonej przez pracownikow
Starostwa Powiatowego w Stupsku

STAROSTA
SrUPSKI

(znak sprawy)

Na podstawie

w Wydziale...........oooooiiii

Starostwa Powiatowego w Stupsku

do przeprowadzenia KONTIOLi W ... .o e e,

w zakresie

Osobg przewodzaca zespotowi kontrolnemu jest

Upowaznienie zachowuje wazno$¢ do dnia......................... r.

Przedtuza si¢ termin wazno$ci upowaznienia dodnia ....................... r.
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