Zalacznik

do zarzadzenia Nr 18/2016
Starosty Polickiego

z dnia 25 kwietnia 2016 r.

REGULAMIN

KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ
W POWIECIE POLICKIM



Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§ 1.Regulamin niniejszy okre§la organizacj¢ 1 sposob wykonywania czynnosci
kontrolnych w ramach wewngtrznej kontroli instytucjonalnej prowadzonej w Powiecie
Polickim przez upowaznionych pracownikow Starostwa Powiatowego w Policach stosownie
do postanowien Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Policach.

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) StarosScie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Polickiego;

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu w Policach;

3) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Policach;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Policach;

5) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, referat, biuro lub
samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Policach;

6) Referacie Audytu i Kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Referat Audytu i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Policach;

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin kontroli instytucjonalnej w Powiecie
Polickim;

8) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wewngtrzng kontrolg instytucjonalna;

9) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Audytu i Kontroli,
pracownika innej komorKi organizacyjnej Starostwa Powiatowego
w Policach oraz dorazny zesp6t kontrolny powolywany przez Starost¢ Polickiego lub
Zarzad Powiatu w Policach;

10) jednostke kontrolowang — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio wydziat, referat, biuro
lub samodzielne stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Policach oraz jednostke
organizacyjng lub stuzbg, inspekcje i straz Powiatu Polickiego;

11) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownika
komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego w Policach oraz kierownika jednostki
organizacyjnej lub kierownika stuzby, inspekcji i strazy Powiatu Polickiego;

12) kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika jednostki kontrolowanej, ktorej
kontrola dotyczy, w szczegdlnosci kierownika oraz glownego ksiggowego jednostki
kontrolowane;.

Rozdzial 2
Cel kontroli

§ 3.Celem kontroli jest pomoc Staroscie oraz Zarzadowi w doskonaleniu metod
zarzadzania poprzez wskazanie 1 eliminowanie w toku kontroli nieprawidtowosci
w funkcjonowaniu jednostki kontrolowanej oraz poprawa efektywnosci jej dziatania.

§ 4. Kontrola jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i1 poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujagcymi przepisami, procedurami, normami prawnymi, planami oraz
obowigzujacymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych obszarow dziatalno$ci wg kryterium:

a) legalnosci — polegajacym na badaniu zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi
przepisami prawa,



b) gospodarnosci — polegajagcym na ocenie kontrolowanych zjawisk oraz procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i oszczgdnosci,

c) celowosci — polegajacym na ustaleniu, czy jednostka kontrolowana dziata zgodnie
z wyznaczonym celem oraz zadaniami okreslonymi w statucie, regulaminie i aktach
normatywnych i czy osiagga zaplanowane efekty i wyniki,

d) rzetelnosci — polegajacym na ocenie, czy jednostka kontrolowana wykonuje swoje
obowigzki z nalezyta starannos$cig, sumiennos$cig i terminowos$cig, a prowadzona
dokumentacja oraz ewidencja i sprawozdania sg zgodne ze stanem faktycznym;

3) ustaleniu przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) wskazaniu pracownikow odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

5) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych;

6) nadzorowaniu oraz egzekwowaniu wdrazania wnioskow 1 wykonania zalecen
pokontrolnych.

Rozdzial 3
Forma kontroli

§ 5. Kontrola moze by¢ przeprowadzana jako:
1) planowana:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztatt dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
b) problemowa — obejmujaca wybrane obszary dziatalnosci jednostki kontrolowane;j;
2) biezaca — polegajaca na sprawdzeniu stanu realizacji zadan aktualnie wykonywanych;
3) dorazna — 0 charakterze interwencyjnym, wynikajaca z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen;
4) sprawdzajgca — polegajaca na sprawdzeniu wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych,
przy czym kontrola sprawdzajgca moze by¢ rowniez kontrolg planowana.

Rozdzial 4
Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6.1. Kontrola planowana przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli,
ktory jest zatwierdzany przez Staroste w terminie do 31 stycznia danego roku,
z zastrzezeniem ust. 6 i 7. Projekt planu kontroli przedktada do zatwierdzenia Referat Audytu
i Kontroli.

2. Plan kontroli sporzadzany jest w szczegdlnosci W oparciu 0:

1) propozycje przedstawione przez Staroste, Zarzad, Kierownikow komorek organizacyjnych
oraz Referat Audytu i Kontroli;

2) wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli;

3) czestotliwosé przeprowadzania kontroli w jednostce kontrolowanej.

3. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdzane sa, z zastrzezeniem ust. 7, przez
Staroste.

4. Kontrole biezace przeprowadzane sa przez komodrki organizacyjne, z wylaczeniem
Referatu Audytu 1 Kontroli, na podstawie upowaznienia udzielonego przez Staroste.

5. Kontrole dorazne i sprawdzajace przeprowadzane sa na zlecenie Starosty lub Zarzadu.

6. Kontrole stuzb, inspekcji i strazy Powiatu Polickiego nie sg  kontrolami
planowanymi i w uzasadnionych przypadkach zlecane sg przez Staroste.

7. Projekt planu kontroli oraz propozycje zmian w planie kontroli podlegaja zaopiniowaniu
przez Zarzad.

8. Wzo6r planu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.



§ 7. 1. Kontrolujacy  przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
udzielonego przez Staroste okreslajacego:
1) imig i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe oraz nr dowodu osobistego;
2) zakres kontroli;
3) nazwe jednostki kontrolowane;j;
4) przewidywany czas trwania kontroli;
2. Wzér upowaznienia , o ktérym mowa w ust. 1 , stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§ 8. W przypadku koniecznosci uzyskania dostepu do obszaru przetwarzania danych
osobowych kontrolujgcy musi ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci tych danych.

§ 9.1. Kontrole planowang przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktory stanowi
dokument wewnetrzny kontrolujacego i jest dotaczany do akt kontroli.
2. Program  kontroli planowanej  sporzadza  kontrolujacy, w ktorym okresla
w szczegblnoscei:
1) nazwe jednostki kontrolowanej;
2) termin przeprowadzenia kontroli;
3) cel, zakres i przedmiot kontroli;
4) wykaz aktow prawnych dotyczacych przedmiotu kontroli;
5) analize wynikow poprzedniej kontroli;
6) zalozenia organizacyjne.

§ 10. 1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli, jezeli kontrola mogtaby
dotyczy¢ praw lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskiej, a takze z udziatu w kontroli,
ktorej przedmiot stanowig zadania nalezace wczesniej do jego obowiazkow jako pracownika,
przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

2. Za osobe bliskg kontrolujacego uwaza si¢ matzonka lub osobe¢ pozostajaca z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe¢
zwigzang z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo ustania
jego przyczyny.

3. O wylaczeniu z postepowania kontrolnego decyduje Starosta.

§ 11.Kontrole przeprowadzane s3 w  dniach i godzinach pracy obowigzujacych
w jednostce kontrolowanej, a w przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola
moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy na wniosek kontrolujacego i po wydaniu
stosownych polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;.

Rozdzial 5
Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 12.Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu

w czynnos$ciach kontrolnych poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotaczane sg do akt
kontroli;

2) mozliwos¢ ztozenia kontrolujagcemu wniosku o wytaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli
zachodzg przestanki, o ktérych mowa w § 10;

3) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien i sprawozdan;



4) wnioskowanie o udzielanie wyjasnieh przez innych pracownikéw jednostki
kontrolowanej.

§ 13. 1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwia¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnos$ci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego roéwniez
w formie pisemnej;

3) przedstawia¢ niezbgdne zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach w terminie
wyznaczonym przez kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje¢ i ewidencje objeta kontrola;

5) sporzadza¢, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez gltdéwnego ksiegowego lub
kierownika jednostki kontrolowanej, kopie dokumentow, odpisy i wyciagi Z dokumentow
wskazane przez kontrolujacego;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien lub odmowa przedstawienia dokumentéw, o ktérych
mowa W ust. 1, moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej z podaniem uzasadnienia.

Rozdzial 6
Prawa i obowigzki kontrolujacego

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

1) wstepu do pomieszczen jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentacji i ewidencji oraz Zzadania od kontrolowanego informacji
i danych niezb¢dnych do przeprowadzenia kontroli, w tym takze do sporzadzenia ich
w formie pisemnej;

3) pobierania za pokwitowaniem oryginatow dokumentéw 1 innych materiatdow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzang kontrola;

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa 1 udziatu ich przetoZzonych;

5) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezb¢dnych kopii dokumentéw oraz ich odpisow
1 wyciagow;

6) zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadczen;

7) ustalania stanéw rzeczywistych — w obecnosci osob odpowiedzialnych materialnie za
wartosci podlegajace przeliczeniu przez kontrolujacego, a w razie ich nieobecnosci
— w obecnosci komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowanej;

8) zabezpieczenia mienia i dowodow;

9) wgladu do systemoéw informatycznych, na tyle na ile to konieczne, bez mozliwosci
ingerencji w zasoby;

10) zbierania innych niezbednych materialdow w zakresie objetym kontrola;

11) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow, po uprzednim uzyskaniu zgody Starosty.
2. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) nalezytego oraz bezstronnego wykonywania powierzonych obowigzkow;

2) obiektywnego ustalania i rzetelnego dokumentowania wynikow kontroli;

3) przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej oraz zachowania w tajemnicy informaciji,
ktore uzyskal wykonujac obowiazki stuzbowe.



Rozdzial 7
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§ 15.1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych na podstawie
zebranych dowodow, ktorymi w szczegdlnosci s3: dokumenty, dane z ewidencji
1 sprawozdawczos$ci, pisemne o$§wiadczenia 1 wyjasnienia, opinie bieglych, szkice, zdj¢cia,
protokoty i zabezpieczone rzeczy.

2. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia oraz oswiadczenia dokumentuje si¢ W postaci
notatki z rozmowy, ktora podpisuje kontrolujacy i osoba udzielajaca wyjasnien i informacji.

3. Ustalenia biezgcego stanu faktycznego kontrolujacy moze dokona¢ poprzez
ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany obszar, a w razie jej
nieobecnosci — w obecno$ci kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez
niego pracownika i osoby asystujace;j.

4. W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, a W razie jej nieobecnosci — w obecnosci
komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3 i 4, Kontrolujacy sporzadza odrghny
protokot.

§ 16. 1. Wyniki z przeprowadzonej kontroli przedstawiane s3 w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

3. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imiona i nazwiska osob oraz zajmowane przez nie
stanowiska, ktorych kontrola dotyczy;

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

3) termin przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw w kontroli;

4) zakres tematyczny kontroli oraz okres objety kontrola;

5) dane ogolne o jednostce kontrolowanej (akt zatozycielski, zakres dziatalnosci itp.);

6) podstawe prawng dokonanych ustalen;

7) wskazanie osob realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania bedace przedmiotem
kontroli, wraz z ich stanowiskiem stuzbowym;

8) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie trwania kontroli z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg i poréwnanie ze stanem wymaganym;

9) wskazanie stwierdzonych nieprawidlowosci, przyczyn ich powstania, skutkéw jakie
powoduja 0raz 0sob za nie odpowiedzialnych;

10) informacje 0 uprawnieniach przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej.

4. Kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej oraz jej gtowny ksiegowy, jezeli
zakres kontroli obejmuje zagadnienia finansowe, parafuja kazda stron¢ protokotu kontroli
oraz podpisuja ostatnig stron¢ wraz z podaniem miejsca i daty wykonania tej czynnosci.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

5. Egzemplarze protokotow kontroli sg jednobrzmiace, a ilos¢ egzemplarzy ustala
kontrolujacy.



Rozdzial 8
Tryb i zasady zglaszania zastrzezen do protokolu kontroli

§ 17.1. Kontrolowanemu przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia sa
zglaszane na pis$mie W terminie 14 dni od dnia dor¢czenia protokotu kontroli.

2. Pisemne zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, poddawane s3 przez kontrolujacego
analizie. Jezeli z analizy wynika potrzeba podj¢cia dodatkowych czynno$ci kontrolnych badz
uzupetniajacych, kontrolujacy je przeprowadza.

3. O wynikach przeprowadzonej analizy i podj¢tych czynno$ciach uzupetniajacych, a takze
0 przypadku dokonania ewentualnych zmian w protokole, kontrolujacy niezwlocznie
informuje pisemnie kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokot.

§ 18. 1. Kontrolowany moze odmowié podpisania protokotu kontroli sktadajac w terminie
14 dni od dnia dorg¢czenia pisemne uzasadnienie tej odmowy. Odmowe podpisania protokotu
kontroli kontrolujacy odnotowuje w protokole.

2. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do
wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

Rozdzial 9
Wystgpienie pokontrolne

§ 19.1. Kontrolujacy na podstawie protokotu kontroli niezwlocznie sporzadza projekt
wystapienia pokontrolnego zawierajac wnioski, zalecenia pokontrolne i termin ich realizacji.

2. Zalecenia pokontrolne zawarte w podpisanym przez Starost¢ wystgpieniu pokontrolnym
Stajg si¢ poleceniami stuzbowymi.

§ 20.W terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego kontrolowany
informuje Starost¢ o0 wykonaniu zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

§ 21.Kontrolowany moze w uzasadnionych przypadkach wystapi¢ do Starosty
z wnioskiem o wydhluzenie terminu realizacji wnioskow i wydanych zalecen. Zgoda na
wydtuzenie terminu musi by¢ wyrazona na pismie.

§ 22.Kontrolujagcy monitoruje realizacje zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych poprzez
kierowanie do kontrolowanego pism z =zapytaniami o przebieg realizacji zalecen
pokontrolnych.

§ 23. Egzemplarze wystgpien pokontrolnych sg jednobrzmigce, a ilo$¢ egzemplarzy ustala
kontrolujacy.

Rozdzial 10
Prowadzenie dokumentacji kontroli
§ 24.1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych zaktadajac
i prowadzac akta kontroli.

2. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnos$ci numerujac ich
kolejne Kkarty.



3. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentow;
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
3) zgromadzone w trakcie kontroli dokumenty, dowody, o$wiadczenia;
4) kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem, odpisy, wyciagi z dokumentow;
5) protokoét z kontroli wraz z zalacznikami, zgloszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane
z ich rozpatrzeniem;
6) wystapienie pokontrolne.
4. Do akt kontroli moga by¢ zatgczone nosniki utrwalonego obrazu lub dzwigku, jezeli
w czasie czynnosci kontrolnych nastgpowato ich utrwalenie.

Rozdzial 11
Przepisy koncowe

§ 25.W przypadku ujawnienia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci lub sytuacji
generujacych wysokie ryzyko sa one bezzwlocznie zglaszane kierownikowi jednostki
kontrolowanej, a gdy jest to konieczne rowniez Staroscie.

§26.W przypadku ujawnienia czyndw noszacych znamiona naruszenia dyscypliny
finansow publicznych, w rozumieniu obowigzujacych przepisow w tym zakresie,
kontrolujacy niezwlocznie powiadamia o tym fakcie Staroste.

§ 27.Po otrzymaniu prawomocnego orzeczenia stwierdzajacego naruszenie dyscypliny
finansow publicznych przez pracownika kontrolowanej jednostki kopia dokumentow w tej
sprawie wigczana jest do jego akt osobowych.

§ 28.Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani s3 do kazdorazowego
informowania Starosty o rozpoczgtej kontroli przez instytucje zewnetrzne.



