Zarzgdzenie Nr 37/2012

Starosty Stalowowolskiego

z.dnia 27 06. 2012,

W sprawie wprowadzenia:

Regulaminu przeprowadzania Kontroli w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli oraz Jednostkach Organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego.

Na podstawie : art.68 1 69 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157
z 2009 roku poz. 1240 z pdzniejszymi zmianami) i Rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz

art. 35, ust 2 ustawy o samorzadzie powiatowym (t.j. z 2001r. Dz. U.Nr 142 z
poz. 1592 z pdiniejszymi zmianami).

§ 1.
Ustalam:

1. Regulamin Kontroli Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli oraz

jednostkach organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego - stanowiacy
Zalacznik Nr 1 .

2. Wzér upowaznienia do kontroli - stanowigcy Zaltgcznik Nr 2.

3. Wzbr ,,poswiadczenia odbioru dokumentdw” zabranych z jednostki
kontrolowanej — stanowi Zatacznik Nr 3.

§ 2,

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam:
- Sekretarzowi Powiatu,

- Skarbnikowi Powiatu,
- Kierownikom komorek organizacyjnych w Starostwa Powiatowego w Stalowe;j
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Woli,
- Kierownikowi Referatu Kontroli w Starostwie Powiatowym,
- Kierownikom jednostek organizacyjnych powiatu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowiazujaca od dnia
01 stycznia 2012 r. réwnoczesnie traci moc Zarzadzenie Starosty
Stalowowolskiego Nr 7/2008 z dnia 06.02.2008r.

/ podpis Starosty/

Kisrownik Roferatu Kontroli

mar Craiyna Stacioh
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 37/2012 z dnia 27.06. 2012r.

Regulamin przeprowadzania Kontroli w Starostwie Powiatowym

w Stalowej Woli oraz Jednostkach Organizacyjnych Powiatu
Stalowowolskiego.

ROZDZIAL 1
Przepisy ogoélne

§ 1.

Starosta sprawuje bezpos$redni ogdlny nadzor nad funkcjonowaniem kontroli
w Starostwie, a Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu w podlegtych im
jednostkach organizacyjnych.

§ 2.

1. Regulamin okresla:

1) cele i zadania kontroli,

2) etapy postgpowania kontrolnego,

3) obowigzki i uprawnienia kontrolujacych i kontrolowanych,
4) rodzaje i zakres kontroli ,

5) zasady funkcjonowania kontroli,

6) dokumenty dotyczace kontroli.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewngtrznych komorek
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli oraz jednostek
organizacyjnych powiatu .

§ 3.

1. Ilekro¢ jest mowa o:

1) komoérce organizacyjnej - oznacza to:
a) Wydzial,
b) Referat,
¢) Komérki o innej nazwie.
2) kontroli — jest to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i




pordéwnaniu ze stanem wymaganym w przepisach prawnych i zaleceniach
pokontrolnych,
3) zaleceniach pokontrolnych — jest to opracowanie zalecen i wytycznych

majacych na celu usuniecie nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami

prawnymi i innymi uregulowaniami wewnetrznymi .

4) wnioskach pokontrolnych — to propozycje wprowadzenia zmiany w
kontrolowanej jednostce, majace na celu usprawnienie lub poprawe organizacji
funkcjonowania danej jednostki,

5) procedurach - oznacza takie opracowanie przez kierownictwo urzedu
instrukcji, regulaminéw i innych przepiséw wewnetrznych, ktore wplynie na
to, aby postgpowanie urzgdnikéw samorzadowych byto zgodne z
obowiazujacymi przepisami prawnymi oraz ze standardami kontroli;

6) procedurach kontroli - procedury obowiazujace przy prowadzeniu kontroli w
urzedzie —w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu,

7) procedurach finansowych — sg to procedury wynikajace bezposrednio z
ustawy o finansach publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na
ich podstawie rozporzadzen wykonawczych,

8) stanowiskach funkeyjnych - oznacza to Naczelnikéw Wydziatow, Kierownikow
Referatow oraz Skarbnika , Sekretarza Powiatu i Kierownikow innych komoérek
organizacyjnych.

9) Starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli.
10) Staro$cie - oznacza to Starostg Stalowowolskiego,

11) Jednostce organizacyjnej — oznacza to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli
lub jednostki organizacyjne powiatu.

§ 4.

1. Ksigzke / rejestr kontroli zewnetrznych, realizowanych przez
upowaznione do tego instytucje kontrolne - prowadzi Sekretarz Starostwa.

ROZDZIAL 2
Cele i sposéb prowadzenia kontroli .
85
1. Celem kontroli jest :

1) sprawdzenie skutecznosci i zgodnosci dziatan podejmowanych przez
kontrolowang jednostke z procedurami wewngtrznymi, uchwalami Rady
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Powiatu Stalowowolskiego oraz obowigzujacymi przepisami prawa jak
rowniez z planami finansowymi,
2)sprawdzenie wiarygodnosci sprawozdaf,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz

0sob odpowiedzialnych za ich powstanie,
4) wskazanie sposobéw i $srodkow umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosci; ,
5) zapobieganie nickorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu jednostki.
6) opracowywanie zalecen i wnioskow ,
7) udzielanie instruktazu.

2. Kontrola powinna by¢ prowadzona w nastgpujgcy sposob:

1) zgodny z prawem tj. adekwatnie do obowigzujacych aktéw prawnych oraz
zgodnie z zasadami wynikajacymi z niniejszego zarzadzenia ,

2) efektywnie tj. powodowacé osiagnigcie zaplanowanych efektow i celow,

3) oszczednie — przy nakladzie minimum niezbgdnych srodkéw,

4) terminowo - tj. zgodnie z przepisami wewngtrznymi i planami ,

5) obiektywnie - tj. bezstronnie rozpoznawac wszystkie sytuacje i sprawiedliwie
traktowa¢ wszystkie strony postgpowania kontrolnego.

3. Kontrolg mogg wykonywac:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Skarbnik Powiatu,

3) Kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z ich wlasciwoscia,

4) Inni pracownicy jednostki na podstawie upowaznienia,

5) Pracownicy Referatu Kontroli,

6) Audytor,

7) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Kierownikiem
jednostki - umowy cywilnoprawne;j.

4, Starosta moze zleci¢ wykonanie kontroli w komoérkach organizacyjnych
Starostwa i w podleglych jednostkach.
Kontrola ta jest prowadzona na podstawie imiennego upowaznienia , przez
pracownikow Starostwa albo przez inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie
zawartej umowy cywilnoprawne;.

§ 6.
1. Charakterystyka mechanizméw kontrolnych.

Poszczegélne mechanizmy kontrolne sg wykorzystywane w celu:



1) zapobiegawezym — wykorzystywany w celu zapobiegania wystgpowaniu
niepozadanych zjawisk,
2) wykrywajgeym - kontrola jest wykorzystywany w celu wykrycia i

skorygowania niepozgdanych zjawisk, ktére juz wystapily,

3) dyrektywnym - kontrola jest wykorzystywany w celu spowodowania lub
pobudzenia wystapienia pozadanego zjawiska.

ROZDZIAYL. 3

Rodzaje i podzial kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

§7.
1. Rodzaje kontroli .

1) Kontrola najogoélniej dzieli si¢ na :
a) kontrole wewnetrzne ,
b) kontrole zewnetrzne.

2) Kontrola ze wzglgdu na zakres prowadzonych kontroli dzieli si¢ na :

a) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkeji i1 statutowych
zadan kontrolowanej jednostki,

b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolo-
wanych jednostkach,

c¢) dorazna — wynika z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu  fakty-
ktycznego i prowadzona jest w roznych obszarach funkcjonowania jednostki,

d) sprawdzajgca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zadan lub zalecen i
wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych
kontroli.

3) Podzial kontroli ze wzgledu na Kkryterium czasu przeprowadzenia kontroli
w stosunku do podejmowanych dziatan gospodarczych:

a) wstepna ( inaczej wyprzedzajgca )— wykonywana przed rozpoczeciem fazy
realizacji danego zadania, zamierzonych czynno$ci; jej przedmiotem jest
zamiar lub decyzja (przewiduje problemy i im zapobiegaja)

b) biezgca ( inaczej réwnolegla) — polega na sprawdzeniu czynnosci w toku
ich wykonywania, (koryguje biezace procesy, monitoruje dzialalnos¢, aby
nie dopusci¢ do znacznych odchylen od przyjetych standardow),

¢) nastgpcza ( inaczej zwrotna ) polega na badaniu juz dokonanych
czynnos$ci oraz dokumentow, ( dostarcza informacji na temat zakonczonej
dziatalnosci, umozliwia udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez
wyciaganie wnioskéw z wykrytych bledow).




4) Podzial kontroli ze wzgledu na kryterium planowosci podejmowania
i przeprowadzenia kontroli:
a)planowa — przeprowadza si¢ ja na podstawie specjalnego ustalonego planu

kontroli,

b) doraina — pozaplanowa, majaca charakter intenw_:ncyjny, wynikajaca z
potrzeby pilnego zbadania wybranych operacji lub czynno$ci;

2. Istotg wsp6lng czynnoS$ci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu
faktycznego i poréwnanie go z obowigzujacq dla niego norma, oraz ustalenie
odchylen od tej normy i opisanie przyczyn tych odchylen .

§ 8.

1. Kontrola powinna by¢ prowadzana pod wzgledem:

1) merytorycznym - poprzez badanie zasadno$ci operacji wynikajacej z
dokumentu, ( w szczegblnos$ci jej zgodnosci z planem), celowoscei 1 mozli-
wosci finansowych jednostki w danym okresie,

2) formalnym - poprzez badanie ogolnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu
jej sporzgdzania, przekazywania i przesytania z obowigzujacymi procedurami
1 przepisami, terminowosci i prawidtowos¢ dokonywania podpiséw na
dokumentach przez upowaznione osoby,

3) rachunkowym -poprzez matematyczne sprawdzenie poprawno$ci operacji
okreslonej w dokumencie.

2. Kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna
by¢ wykonywana przez wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych oraz innych biorgcych czynny udzial w realizacji okreslonych
zadan, ktorych obowiazki wykonywania kontroli zostaly okreslone w zakresach
czynnosci stuzbowych lub ktorzy zostali zobligowani do kontroli na podstawie
upowaznien .

ROZDZIAL. 4 .
Podstawowe funkcje kontroli oraz kryteria i etapy postepowania kontrolnego.
§9.
1. Podstawowe funkcje kontroli to:

1) sprawdzanie czy wydatki publiczne s dokonywane w sposéb celowy i
oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadow, i




2) sprawdzenie czy dokonano optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych
osiagnieciu zalozonych celow, w spos6b umozliwiajacy terminowa realizacje
zadan, a takze w wysokosci i terminach wynikajacych z wezedniej zaciggnigtych

zobowigzan

3) poréwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zalozeniami,
4) ocena prawidtowodci pracy oraz wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.
§ 10.

1. Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagnigcia zamierzonego
celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym , okre$§lonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach, instrukcjach postgpowania i innych
dokumentach, ktére stanowia podstawe dla prawidlowego funkcjonowania
komorki czy jednostki,

2) ustalenie faktéw i nieprawidtowosci oraz przyczyn ich powstania i
ewentualnych skutkéw,

3) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych, zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci i usprawnienia dziatalno$ci dla osiagnigcia lepszych efektow,

4) omo6wienie wynikow kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub
komorki organizacyjnej.

5)sporzadzenie protokotu lub sprawozdania, jeze nie wystapily nieprawidtowosci.

§ 11.

1. Kryteria, stosowane w trakcie czynnosci kontrolnych - stuzace do oceny
badanego stanu faktycznego to:

1) poprawno$¢ organizacyjna komérki lub stanowiska pracy, z punktu
widzenia realizowanych celéw - w tym : kompetencje, sprawnos¢, prawidlo-
wos¢ i efektywnos$é przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkow
dziatania, a takze doboru $rodkow w celu wykonania zalozonych zadan,

2) legalno$ci, czyli zgodnosci dziatan z obowigzujacymi przepisami i normami
prawnymi,

3) gospodarnos$ci, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw  gospodar-
czych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci
i celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji oraz gospoda-
rowanie aktywamijednostki, w sposéb umozliwiajacy uzyskanie przy
najnizszych naktadach optymalnych efektéw,

4) celowosci, tj. elim.inacji dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu




widzenia interesow jednostki - realizowane przez sprawdzenie, czy $rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w
planie finansowym,

5) rzetelnosci tj. sprawdzenie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym i

zgodnosci zapiséw w réznych dokumentach ksiggowych.

ROZDZIAL §
Organizacja kontroli .

B 12,
1. W zakresie wykonywania kontroli, Starosta realizuje nastgpujgce zadania:

1) zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,

2) wyznacza pracownika jednostki na koordynatora kontroli kompleksowej,

3) moze dokonywac zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku,

4) moze zlecaé kontrole poza planem,

5) upowaznia pracownikéw Referatu Kontroli oraz innych pracownikoéw
Starostwa do wykonywania kontroli ,

6) zapoznaje si¢ z protokotem kontroli sporzadzonym przez kontrolujacego,

7) podpisuje zalecenia pokontrolne, wystgpienia , odpowiedzi na zastrzezenia do
protokohu oraz zawiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych, o
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

8) zatwierdza roczna informacjg o realizacji planu kontroli ,

9) nadzoruje i ocenia efektywno$¢ kontroli .

§ 13.
1. Zasady wystepujace przy organizacji kontroli.

1) Kontrola jest prowadzona w jednostce kontrolowanej, w dniach i godzinach jej
pracy lecz w uzasadnionych przypadkach, dokumenty moga by¢ zabierane do
zbadania do miejscu pracy osob kontrolujacych, za poswiadczeniem.

2) Kontrol¢ przeprowadza si¢ na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

2. Obowigzki Kontrolujgcego :
a) przed rozpoczeciem kontroli :
- opracowac plan kontroli lub tezy do kontroli,
- zapoznaé si¢ z przepisami dotyczacymi tematu kontroli i funkcjonowania
danej jednostki,
- zapoznadé sig z trescig sprawozdania lub protokotu i zalecen pokontrolnych z
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ostatnich kontroli ( zewngtrznych i wewngtrznych),
- poinformowaé kierownika kontrolowanej jednostki o: tematyce, zakresie i

czasie jej trwania oraz przedstawi¢ imienne upowaznienia do kontroli.
b) po zakonczeniu kontroli : :

- poinformowaé Kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
i wynikach kontroli.

- poinformowaé zlecajacego kontrolg o wynikach kontroli, uchybieniach i
nieprawidtowosciach, wystgpujacych w kontrolowanej komoérce rganiza-
cyjnej /jednostce, ktore zostaly stwierdzone podczas kontroli.

3. Obowigzki Kierownika jednostki kontrolowanej .
Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewni¢ kontrolujacemu
warunki i §rodki niezb¢dne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli
poprzez:
- przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia,
- udostepnianie zadanych dokumentéw oraz pomieszczenia do ich zabezpieczenia
- przedstawienie do kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z zagadnie-
niami bedacymi przedmiotem kontroli,
- umozliwienie dokonywania ogledzin,
- zobowigzanie pracownikéw do udzielania wszechstronnych wyja$nien,
- uczestniczenie w procesie kontrolnym Iub wyznaczenie osoby odpowiedzialnej
za wspotpracg z kontrolujacym,
- potwierdzanie kserokopii dokumentéw ,,za zgodnos¢ z oryginalem”,
- podpisanie protokolu.

4. Kontrolujagcy ma prawo wstgpu do wszystkich pomieszczen w kontrolowane;j
jednostce i prawo kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z badanym
zagadnieniem.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej i osoby podlegajace kontroli maja prawo
sktadania wyjas$nien i o$wiadczen na zadanie kontrolujacego oraz z wiasnej
inicjatywy.

6. Dowody.
Kontrolujacy dokonuje ustalenia faktow kontrolnych jedynie na podstawie
dowodéw, do ktérych zalicza sig:
- plan finansowy,
- sprawozdania,

]

dowody rzeczowe,
protokoly ogledzin lub protokoty zniszczenia,
dokumenty z przeprowadzania inwentaryzacji,
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dane ewidencyjne i sprawozdawcze,

opinie specjalistow,
po$wiadczone kserokopie dokumentow ,

inne dokumenty zawierajace informacje dotyczace przedmiotu kontroli,

plyty i inne no$niki informacji,

wydruki komputerowe,

o$wiadczenia i wyjasnienia sktadane na pi$mie przez Kierownika jednostki
kontrolowanej, Gtéwnego Ksiggowego i pracownikéw merytorycznie
odpowiedzialnych za zakres zadan bedacych przedmiotem kontroli.

7. Ustalenia z kontroli sg opisane w protokotach, analizach i sprawozdaniach oraz
notatkach shuzbowych. Ustalenia te moga dotyczy¢ jednej lub kilku jednostek.

8. Pouczenie - Kierownik jednostki kontrolowanej powinien zosta¢ pouczony
w protokole , o przystugujacym mu prawie do skladania zastrzezen przed
podpisaniem protokotu. Zastrzezenia te moga by¢ sktadane w terminie do 7 dni
od dnia dorgczenia protokohu.

9. Zalecenia z kontroli.
W przypadku wystapienia nieprawidtowosci lub uchybien w pracy danej
jednostki, kontrolujacy ustala osoby odpowiedzialne za te nieprawidlowosci,
ustala przyczyny i skutki ich wystapienia oraz przygotowuje projekt zalecen
pokontrolnych lub wniosku do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o
naruszeniu dyscypliny.

10. OdpowiedzZ na zalecenia .
Kierownik kontrolowanej jednostki jest zobowigzany w terminie do 30 dni od
dnia otrzymania zalecen pokontrolnych ( z wyjatkiem przypadkéw gdy, zostat
wyznaczony inny termin do ich realizacji) - ztozy¢ na piSmie informacje¢
Staro$cie o realizacji tych zalecen lub uzasadni¢, dlaczego nie zostaly
wykonane w wyznaczonym terminie.

11. Kontrola kasy, magazyndw .
Kontrola kasy, magazynow - dokonuje si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej
materialnie lub osoby wyznaczonej przez Kierownika jednostki kontrolowane;j.

§ 14,

1. Zasady obowigzujgce przy realizacji procesow kontrolnych:

1) Zasada kontradyktoryjnosci — mozliwo$é wypowiedzenia si¢ ,,obu stron”
( kontrolujacego i kontrolowanego) w trakcie kontroli.
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2) Zasada legalnoS$ci postgpowania — czynno$ci kontrolne majg charakter
prawnego dzialania, czyli sg zgodne z przepisami dotyczacymi kontroli.

3) Zasada wyznaczenia zakresu kontroli — polega na koncentracji badan na

tematyce kontroli.

4) Zasada wszechstronnosci badan — przeprowadzenie kontroli z uwzglednie-
niem wszystkich kryteriow obowigzujacych przy danym rodzaju kontroli,
mianowicie:

a) legalnodci dzialania — polegajaca na badaniu zgodno$ci dziatania danej
jednostki z przepisami prawa,

b) rzetelnosci — dazenia do osiggnigcia wiarygodnosci opracowanych informacji
z kontroli, badanie stanu faktycznego w oparciu o zaistniale zjawiska (fakty,
dowody),

¢) gospodarnosci — wyrazajace minimalizacje kosztow przy maksymalizacji
efektow,

d) celowosci dziatania — badanie zgodnosci celow z planami.

5) Zasada podmiotowosci — zobowigzuje kontrolujacego do dokonywania ustalen
dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowane;j.

6) Zasada prawdy obiektywnej — wymaga aby ustalenia z kontroli pozostawaly
w zgodnosci ze stanem faktycznym.

§ 15.

1. Postgpowanie kontrolne.

1) Metody wykorzystywane w trakcie kontroli:
a) analityczna — polega na dokonaniu analizy zjawisk na podstawie

dokumentéw i opisaniu wynikow tej analizy,

b) ankietowa — np. badanie zjawisk przy pomocy opracowanego przez
kontrolujacego formularza kontrolnego,

¢) statystyczna — badanie danych liczbowych przy pomocy Sredniej —
arytmetycznej lub wskaznikéw procentowych,

d) technika wywiadu i zadanie zlozenia wyjasnien oraz o§wiadczen,

¢) porodwnawcza — pordwnanie stanu faktycznego z wymaganym
wzorem wynikajacym z przepisow.

2) Metody te wykorzystuje si¢ facznie lub oddzielnie to znaczy, ze kontrole sg
przeprowadzane przy pomocy kilku lub jednej metody.
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§ 16.

1. Trzy etapy postgpowania kontrolnego niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego

celu:

1) Faza wstepna — przygotowawcza:
a) rozpoznanie kontrolne — zapoznanie si¢ z informacjami na temat dane;
jednostki i z przepisami dotyczacymi jej funkcjonowania np. regulamin,
statut, uchwaty rady powiatu i zarzadu ,
b) analiza zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli,
¢) przygotowanie planu kontroli lub tez do kontroli.

2) Badanie kontrolne:

a) zapoznanie si¢ z badanymi dokumentami, odzwierciedlajacymi
funkcjonowanie danej jednostki,

b) wysluchanie informacji i wyjasniefn osob kontrolowanych,

c) analiza dokumentéw,

d) wykonanie zestawien i obliczen,

e) kserowanie dowoddéw, ktére powinny by¢ poswiadczone ,, za zgodno$¢
z oryginalem” przez Kierownika lub Gléwnego Ksiggowego jednostki
kontrolowane;j.

f) opracowanie protokotu.

3) Postgpowanie pokontrolne:

a) narada pokontrolna w trakcie , ktérej zapoznaje si¢ Kierownika
jednostki kontrolowanej z ustaleniami z kontroli,

b) przedstawienie protokolu do podpisu,

¢) analiza ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do
protokotu przedstawionych przez kierownika jednostki kontrolowane;j,

d) przygotowanie projektu zalecen pokontrolnych i przedstawienie ich

Staroscie do podpisu,

e) dostarczenie zalecen Kierownikowi jednostki kontrolowanej, wraz z
pouczeniem o obowiazku udzielenia odpowiedzi na zalecenia,

f) monitoring realizacji zalecen pokontrolnych ( gromadzenie informacji o
realizacji zalecen i przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych),

g) w razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okolicznosci uzasadniajacych
podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych, nalezy zabezpieczy¢ zebrane w tej sprawie materialy
dowodowe oraz powiadomi¢ o tym Staroste,

h) Starosta podejmuje decyzj¢ o powiadomieniu organéw powotanych do
$cigania przestgpstw lub o skierowaniu sprawy do Rzecznika Dyscypliny
Finanséw Publicznych.
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§17.

1. Dokumenty dotyczgce kontroli.

1)Zasady obowiagzujgce przy sporzadzaniu dokumentéow przez kontrolujgcego:

a) styl urzgdowy,

b) komunikatywno$¢ i zwigztos¢,

¢) estetyka dokumentu,

d) poprawno$¢ gramatyczna,

e) potwierdzenie kserokopii dokumentéw za zgodno$¢ z oryginatem.

§ 18.

2) Roczny plan kontroli .
a) roczny plan kontroli powinien okresla¢:

— jednostke¢ kontrolowanag, jej adres,

— rodzaj kontroli,

— przedmiot kontroli ( tematy do kontroli),

planowany termin kontroli,

b) Roczny plan kontroli przedkiada si¢ do zatwierdzenia Staroscie

Stalowowolskiemu w terminie do 30 stycznia roku , ktoérego plan dotyczy.

¢) Przy opracowaniu rocznego planu uwzglednia si¢ w szczegolnosci:

zadania wynikajace z przepisOw prawa,

wyniki wczeéniejszych kontroli,

wyniki z badan i analiz okre$lonych problemow ,

skargi, wnioski oraz sygnaly o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu
poszczegdlnych jednostek,

planowane oceny pracy Kierownikow i Dyrektorow jednostek.

d) Plan kontroli w uzasadnionych przypadkach moze by¢ modyfikowany lub

zmieniany w ciggu roku. Zmiany powinny by¢ zatwierdzone przez
Staroste.

§ 19.

1. Upowaznienie do kontroli.

1) Kontrola prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien, ktére
podpisuje Starosta Stalowowolski.

2) Upowaznienie do kontroli powinno zawierac:
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— numer, pod ktorym jest zarejestrowane w Rejestrze Upowaznien
prowadzonym przez Wydziat Organizacjii Zarzadzania Kryzysowego.
— date wydania upowaznienia,

— imie¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe kontrolujacego, e ————

— tematy kontroli,
— okres objety kontrola,
~ czas trwania kontroli.

§ 20.

1. Tezy do kontroli — przedstawiajg przewidziane do kontroli tematy,
zagadnienia oraz dokumenty ( tylko tezy do kontroli kompleksowej powinny
by¢ sporzgdzane na pismie).

2. Opracowujac tezy do kontroli lub plan kontroli finansowej nalezy uwzglednié:
a) wyniki z wezedniejszych kontroli w danej jednostce,
b) wyniki badan, analiz i sprawozdan dotyczacych kontrolowanej jednostki,
c) wnioski i propozycje Starosty.

§ 21.
1. Dowody w postgpowaniu kontrolnym.

1) W trakcie kontroli wykorzystywane sa rézne rodzaje dowodéw wymienione
w § 13 pkt.6.

2) Dowody dotaczane do protokoléw w postaci odpisdow, wyciagow i
kserokopii z dokumentoéw oraz zestawienia i tabele opracowane przez
Gloéwnego Ksiggowego lub pracownika jednostki kontrolowanej, powinny
by¢ po$wiadczone ,,za zgodno$¢ z oryginalem” przez Kierownika Jednostki
lub Gtownego Ksiggowego.

520,

1. Protokol pokontrolny.

1) Protokdt pokontrolny powinien zawierac:

a) oznaczenic jednostki kontrolowanej, jej adres, imig i nazwisko kierownika
jednostki, a w razie potrzeby imig¢ i nazwisko poprzedniego kierownika i
datg zaprzestania petnienia przez niego tej funkcji,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujagcego oraz numer i date
pisemnego, imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,
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c) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw,
d) okreslenie zakresu kontroli (tematy oraz elementy, ktére poddano kontroli
np. procedury kontroli, itp.),

e) okres objety kontrola,

f) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegdlnosci
opis konkretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem, w miarg mozliwosci,
przyczyn ich powstania i wywotanych skutkéw oraz o0séb za nie
odpowiedzialnych,

g) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokétu
kontroli, z uzasadnieniem i podaniem przyczyn tej odmowy,

h) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

i) spis zatacznikow, w tym wykaz dowoddw,

j) miejsce i datg podpisania protokotu kontroli.

k) informacje¢ o odmowie podpisania protokohu.

2) Protokot z kontroli podpisujg kontrolujacy 1 Kierownik komérki lub jednostki
kontrolowanej, a w razie jego nicobecnosci - osoba petnigca jego obowiazki,
oraz Glowny Ksiegowy , jezeli dotyczy on spraw finansowych.

3) Protokot powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki kontrolowane;
w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

4) Kierownikowi komorki lub jednostki kontrolowanej lub osobie pelnigcej jego
obowigzki, przystuguje prawo zgloszenia, przed podpisaniem protokotu
z kontroli, umotywowanych zastrzezen co do ustalen zawartych w protokole.
Zastrzezenia z uzasadnieniem nalezy zgtosié¢ kontrolujgcym na pismie w
terminie do 7 dni od dnia otrzymania protokolu, przed jego podpisaniem.

5) W przypadku zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w pkt.4, kontrolujgcy jest
zobowigzany dokona¢ ich analizy i w miarg potrzeby, podjaé¢ dodatkowe
czynnosci kontrolne, a jezeli stwierdzi zasadnoS$ci zastrzezen - zmieni¢ lub
uzupelnié¢ odpowiednia czgs¢ protokotu.

6) Ostateczna decyzja co do uwzglednienia lub odrzucenia zastrzezen do
protokotu nalezy do Starosty.

7) W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy przekazuje na pismie
stanowisko Starosty zgtaszajacemu te zastrzezenia. Od dnia otrzymania pisma
od kontrolujacego biegnie 7-dniowy termin do podpisania protokotu.

8) Protokot z kontroli, jest z reguly sporzadzony w dwoch jednobrzmiacych
egzemplarzach lecz w uzasadnionych przypadkach moze by¢ sporzadzona

16




wigksza liczba egzemplarzy.

9) Wszystkie strony protokotu powinny by¢ parafowane przez kontrolujacego

Tkierownikajednostki-kontrolowanej:

10) Kierownik komorki lub jednostki kontrolowanej badZ osoba pelnigca jego
obowigzki, moze odméwié podpisania protokotu kontroli, sktadajac w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, wyjasnienie przyczyn tej odmowy.
Fakt odmowy podpisania protokotu nalezy odnotowaé w protokole.

11) Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do zakonczenia
kontroli oraz podpisania protokotu przez kontrolujacego, ani przeszkody w
przekazaniu ustalen i zalecen pokontrolnych.

12) W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien
kontrolujacy przygotowuje wystapienie pokontrolne, ktére powinno zawierac
opis i analiz¢ tych nieprawidlowosci , lub projekt zalecen pokontrolnych.

13) Wystgpienie pokontrolne oraz zalecenia podpisuje Starosta Stalowowolski.

14)Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do 30 dni od dnia otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, zawiadamia pisemnie Starostg Stalowowolskieg
0 sposobie realizacji zalecen, lub wyjasnia przyczyny ich niewykonania
w okreslonym terminie.
Dopuszcza - si¢ w uzasadnionych przypadkach wyznaczenie innego terminu
do realizacji zalecen i przedluzenie tego terminu za zgoda jednostki
kontrolujace;j.

§ 23.

1. Dokumentowanie kontroli sprawdzajgcej .

Z kontroli sprawdzajacej sporzqdza si¢ : sprawozdanie lub protokot.

1) Sprawozdanie :
a) Z realizacji zalecen pokontrolnych kontrolujacy sporzadza sprawozdanie.
jezeli zalecenia zostaty w pelni zrealizowane.
b) W sprawozdaniu podobnie jak w protokole opisuje si¢ elementy zwigzane
z przebiegiem kontroli oraz ustalenia z niej wynikajace.
¢) Sprawozdanie podpisuje tylko kontrolujacy.

2) Protokét z kontroli sprawdzajgcej sporzadza sig, jezeli zalecenia nie zostaly
w pelni zrealizowane. Podpisuje go zaréwno kontrolujacy jak i kierownik
jednostki kontrolowane;.
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§ 24.

1. Zawiadomienie Rzecznika Dyscypliny Finans6w Publicznych, o ujawnieniu

podczas kontroli nieprawidtowosci i uchybieni stanowigcych naruszenie

dyscypliny finansow publicznych.

1) W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci okreslonych jako naruszenie
dyscypliny finanséw w ustawie z dnia 17.12.2004r. o odpowiedzialno$ci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.14.114 z 2005r. z p6zn.
zm.) pracownik Referatu Kontroli przygotowuje projekt zawiadomienia oraz
komplet wymaganych dokumentow.,

2) Decyzj¢ o zawiadomieniu wlasciwego Rzecznika Dyscypliny Finansow
Publicznych o naruszenie dyscypliny finanséw podejmuje i podpisuje ja
Starosta.

§ 25.
1. Roczne sprawozdanie — Informacja z przeprowadzonych kontroli.

1) Referat Kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli.

2) Sprawozdanie zawiera nastgpujgce informacje o:

a) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z
wyszczegolnieniem rodzajow i przedmiotu kontroli,

b) stwierdzonych nieprawidlowosciach,

c¢) liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finansow
publicznych skierowanych do Rzecznika Dyscypliny Finanséw
Publicznych,

d) ilosci i tresci zalecen pokontrolnych,

€) sposobie wykonania wnioskow i zalecen,

3) Referat Kontroli przedktada sprawozdanie Staroscie Stalowowolskiemu w
terminie do dnia 15 lutego nastgpnego roku po roku sprawozdawczym.

§ 26.

1. Wykorzystywane w trakcie kontroli dokumenty kontrolujacy moze zabezpieczy¢
poprzez:

1) Przechowanie dokumentow w jednostce kontrolowanej w oddzielnym
zamknigtym i zabezpieczonym pomieszczeniu,
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2) Zabranie z jednostki kontrolowanej (za poswiadczeniem odbioru)
i zdeponowanie w siedzibie Starostwa.

ROZDZIAL, 6

Kontrola finansowa
§ 27.
1. Kontrola finansowa, jako cze$¢ systemu kontroli obejmuje:

1) Zapewnienie przestrzegania procedur kontroli obowigzujacych w danej
jednostce oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow,

2) Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, dotyczace
pobieraniai gromadzenia §rodkéw publicznych, dokonywanie wydatkow ze

§rodkéw publicznych, udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych,

3) Prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o
ktérych mowa w pkt.1).

4) Zapewnienie przestrzeganie ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo
prawo zamdwien publicznych.

2. Zasady wystepujace przy organizacji kontroli finansowej, metody badania,

dokumenty oraz sposéb postepowania sa takie same jak przy innych rodzajach
kontroli.

ROZDZIAL 7

Postanowienia koncowe
§ 28.
1. Zobowiazuje si¢ Kierownikéw komorek organizacyjnych Starostwa i jednostek

organizacyjnych powiatu, do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig
niniejszego zarzadzenia.

Opracowala: Grazyna Stasiak

19



Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 37./2012 z dnia 27.06. 2012r.

UPOWAZNIENIE Nfuceonireeee/ veveens

Dzialajac na podstawie przepiséw art./69 ust.l pkt 2 w zwiazku z przepisami
art.68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2000r.
Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.) i na podstawie Zarzadzenia Nr 37/2012 Starosty
Stalowowolskiego z dnia 27.06.2012r. w sprawie Regulaminu przeprowadzania
Kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli oraz w Jednostkach

Organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego.

L 1 b
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
Do przeprowadzenia KontrOM W s s simmussssss s s G s i
(pena nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
Y L KO 100 v v S SO PSR AR AT VWA Sy s

....................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................

....................................................................................

(podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zatgeznik Nr 3
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 37/2012 z dnia 27.06. 2012r.

..........................................................

----------------------------------------------------------

/imig i nazwisko kontrolujacego/

POKWITOWANIE

ZADTANIA Z 1ovvviveriesiinisninesinesseessesessesesessessesessessssassesssseeseseenessensasassesssssenesensssesnes
/nazwa jednostki kontrolowanej/
zabezpieczonych materialow dowodowych.

INA POASTAWIC. 1vviiuiriiiiiriiiire st s s e e sn st e e ree e rbaesaseesraesbresabeesseesbaesabeenseesaeennres
/whasciwy przepis z zarzadzenia Starosty/

pobieram nastgpujgce materialy/dokumenty dowodowe:

...........................................

/podpis kontrolujacego/
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