Zatacznik do uchwaty
Zarzadu Powiatu Nr 636/2005
z dnia 26.10.2005 .

REGULAMIN
w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli w podleglych i
nadzorowanych przez Zarzad Powiatu w Gryfinie jednostkach sektora finansow
publicznych
§1

Regulamin okresla szczegotowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli przez Referat Audytu i
Kontroli Starostwa Powiatowego w Gryfinie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa:

1) komorce kontroli — rozumie sig przez to wlasciwa do wykonywania czynnos$ci kontrolnych
komorke organizacyjna Starostwa Powiatowego - Referat Audytu i Kontroli,

2) kontrolujacym— rozumie si¢ przez to pracownika Referatu Audytu i Kontroli lub inna osobe
wyznaczong przez Zarzad Powiatu,

3) kontroli finansowej — nalezy przez to rozumie¢ badanie przestrzegania realizacji procedur kontroli
ustalonych przez kierownika podleglej jednostki organizacyjnej Powiatu, obejmujace w kazdym roku,
co najmniej 5 % wydatkow tej jednostki, o ktérych mowa w art. 127 ust. 3 ustawy o finansach
publicznych.

4) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktérych mowa w art. 127 ust. 2
ustawy o finansach publicznych.

§3

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa, ktora obejmuje catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowane;,

2) problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen i wnioskow z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwotania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,
4) dorazna, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen.

§4

Kontrolg prowadzi si¢ na podstawie rocznych planéw kontroli.

§5

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegodlnoSci:

1) obowiazki kontroli finansowej obejmujacej w kazdym roku, co najmniej 5 % wydatkéw podlegtych
jednostek organizacyjnych,

2) wyniki wezesniejszych kontroli,

3) wyniki badan i analiz okre$lonych problemoéw oraz skarg i wnioskéw,

4) propozycje tematoéw kontrolnych wniesionych przez inne komorki organizacyjne.

§6

1. Plan kontroli na nastgpny rok kalendarzowy sporzadza komorka (kontroli.

2. Plan kontroli powinien w szczegdlnosci okreslac:

1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowane;j,

3) rodzaj kontroli, o ktorym mowa w § 3,

4) termin kontroli.

2. Plany kontroli zatwierdza Zarzad Powiatu do 15 grudnia roku poprzedzajacego kontrole.



§7

Niezaleznie od planu kontroli, o ktorym mowa w § 6, Zarzad Powiatu moze zarzadzi¢ kontrole
dorazna, ktoéra w uzasadnionych przypadkach moze przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub
problemowe;.

§8

Kontrolg przeprowadza kontrolujacy, na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia Zarzadu
zawierajacego okreslenie jednostki kontrolowanej oraz przedmiot, zakresu i termin kontroli.

§9

1. Kontrola jest przeprowadzana w jednostce kontrolowanej w czasie pracy okreslonym regulaminem
organizacyjnym tej jednostki, a jezeli wymaga tego dobro kontroli — rowniez w dniach wolnych od
pracy i poza godzinami pracy.
2. Kontrola lub poszczegoélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane, w miarg potrzeby, rowniez w
siedzibie Starostwa Powiatowego.
3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowane;j
bez obowiazku uzyskiwania przepustki.
4. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o ochronie
informacji niejawnych.

§10

Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie, a w razie
stwierdzenia nieprawidtowos$ci — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz osob za nie
odpowiedzialnych,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidtowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.

§11

1. Obowiazkiem kierownika jednostki kontrolowanej jest:

1) zapewnienie warunkow i §rodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) przedstawienie na zadanie kontrolujacego dokumentéw i materiatow dotyczacych przedmiotu
kontroli,

3) udzielanie kontrolujacemu ustnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola, a takze w razie potrzeby
wyjasnien pisemnych, sktadanych na wezwanie kontrolujacego — wzor wezwania stanowi zatacznik
Nr 1.

4) sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagdéw z dokumentdéw oraz zestawien i danych
niezbe¢dnych do kontroli,

5) zapewnienie nienaruszalnos$ci zabezpieczonych przez kontrolujacego materialdow pozostawionych
na przechowanie w jednostce kontrolowane;.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostgpnienia materialdw moze nastapic, gdy dotycza one
informacji niejawnych, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastapi¢, gdy dotycza one faktow i okolicznosci,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karna, dyscyplinarna lub majatkowa
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobg zwiazang z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.



§12

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie materiatéw zebranych w toku kontroli,
stanowiacych dowody w postepowaniu kontrolnym.

2. Dowodami w postgpowaniu kontrolnym sa w szczegdlnosci: dokumenty, dowody rzeczowe, dane z
ewidencji 1 sprawozdawczosci, opinie specjalistow, pisemne wyjasnienia i os§wiadczenia.

3. Z czynnosci pobrania dokumentdéw lub rzeczy, sporzadza si¢ pokwitowanie, ktore podpisuje
kontrolujacy i osoba uczestniczaca w pobraniu rzeczy. Wzor pokwitowania stanowi zatacznik nr 2.

4. W razie potrzeby, a zwlaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujaca zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postgpowania. Dowody
zabezpiecza si¢ poprzez:

1) przechowywanie w zamknigtej i opieczgtowanej szafie,

2) zamknigcie i opieczgtowanie danego pomieszczenia,

3) zabranie z kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem — wzor pokwitowania stanowi zatacznik Nr 3

§13

1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, sporzadzajac, na podstawie
dowodow i innych dokumentdw, zalaczniki stanowiace integralna czgs¢ protokotu kontroli.
2. Zataczniki wraz z dowodami i innymi dokumentami, dotacza si¢ do protokotu kontroli w kolejnosci
odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno strony kart.
3. Zataczniki stuza wytacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisoOw o ochronie informacji
niejawnych.

§14

1. Ustalenia kontroli przedstawia si¢ w:

1) protokole kontroli kompleksowej lub problemowe;j,

2) sprawozdaniu z kontroli sprawdzajacej lub dorazne;.

2. Jezeli ustalenia kontroli moga uzasadnia¢ pociagnigcie okreslonej osoby do odpowiedzialnosci
karnej, dyscyplinarnej lub materialnej, bez wzgledu na rodzaj kontroli sporzadza sig¢ protokot.

§ 15

1. Protokot kontroli zawiera:

1) w czeg$ci pierwszej — opis stanu faktycznego i prawnego dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej,
stwierdzony w toku kontroli, w tym ustalonych nieprawidtowosci,

2) w czesci drugiej — oceng kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen opisanych w pkt 1, opis
przyczyn powstania, zakresu i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz uwagi i wnioski w
sprawie ich usunigcia, a takze wskazanie osob za nie odpowiedzialnych.

2. Protokot kontroli powinien ponadto zawieraé:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON oraz NIP, imig¢ i nazwisko kierownika
jednostki kontrolowanej,

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, nazwe komorki kontroli oraz numer i
date upowaznienia do kontroli,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej, z wymienieniem
dni przerw w kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) wzmiankg o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen oraz o prawie odmowy podpisania
protokotu,

6) omowienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupehien,

7) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

8) wzmianke o dokonaniu wpisu do ksiazki kontroli,

9) miejsce i dat¢ podpisania protokotu,

10) parafy kontrolujacego i osoby podpisujacej protokot na kazdej stronie protokotu,

11) wzmiank¢ o odmowie podpisania protokotu.



3. Ocena, o ktorej mowa w ust.1 pkt 2, moze stanowi¢ podstawe do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, wszczgcia postgpowania dyscyplinarnego albo podjecia innych krokow
przewidzianych prawem na wypadek stwierdzenia naruszenia obowiazkow pracowniczych lub
stuzbowych.

4. Protokotowi zawierajacemu informacje niejawne nadaje si¢ odpowiednia klauzulg tajnosci.

5. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla
kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujacego.

§16

1. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy podpisuje protokédt kontroli i przekazuje go kierownikowi
jednostki kontrolowanej, a w razie nieobecnosci kierownika jednostki kontrolowanej — osobie
upowaznionej przez niego na pismie.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmoéwi podpisania protokotu, obowiazany jest ztozy¢
pisemne wyjas$nienie okreslajace przyczyny tej odmowy. Wyjasnienie dotacza si¢ do protokotu.

§17

1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie posiadajacej jego pisemne upowaznienie
przystuguje, prawo zgloszenia zastrzezen w sprawie stanu faktycznego i prawnego, ocen, uwag i
wnioskéw zawartych w protokole kontroli.

2. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pi§mie Zarzadowi Powiatu w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli.

3. W razie zgloszenia zastrzezen, Zarzad moze poleci¢ kontrolujacemu dokonanie ich analizy i w
miarg potrzeby, podjecie dodatkowych czynnos$ci kontrolnych, a w przypadku stwierdzenia zasadnosci
catosci lub czgsci zastrzezen, zmieni¢ lub uzupemic¢ odpowiednia czgs$¢ lub catos$¢ protokotu kontroli.
4. W razie nieuwzglednienia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy opracowuje projekt
wystapienia pokontrolnego do kierownika jednostki kontrolowanej zawierajacego oceng
kontrolowanej dziatalnosci, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci takze uwagi i wnioski w sprawie
ich usuniecia.

§18

1. Zarzad moze wyda¢ wystapienie pokontrolne akceptujace wnioski i zalecenia przedstawione przez
kontrolujacego, badz ustalajace dodatkowe dyspozycje.

2. Wystapienie pokontrolne kieruje si¢ do kontrolowanej jednostki w terminie 14 dni od daty
podpisania lub otrzymania protokotu kontroli.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
informuje Zarzad o wykonaniu polecen lub przyczynach ich niewykonania.

§19

1. Sprawozdanie z kontroli, o ktorym mowa w § 14 ust.1 pkt 2 zawiera opis stwierdzonych faktow i
zebranych dowodow, oceng realizacji zadan i zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostki z
przepisami prawa oraz wnioski wynikajace z ustalen kontroli. Do sprawozdania dotacza si¢ dowody
zwiazane z jego trescia.

2. Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawiera¢ dane i informacje wymienione w § 15 ust.2 pkt
1-4 1 pkt 7-8.

3. Do postgpowania ze sprawozdania z kontroli stosuje si¢ odpowiednio postanowienia § 15 ust. 41 5.

§ 20

1. Jezeli zebrane w toku kontroli materiaty uzasadniaja podejrzenie popetnienie przestgpstwa
$ciganego z urzedu osoba kontrolujaca sporzadza projekt zawiadomienia o popetnieniu przestepstwa i
przekazuje je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi — Zarzadowi Powiatu do akceptacji.

2. Zawiadomienie powinno zawierac:

1) nazwge i adres jednostki kontrolowanej,



2) zwigzly opis stanu faktycznego z okre§leniem czasu, miejsca, okolicznosci i przyczyn zdarzenia,
3) zalaczenie ujawnionych dowodow,
4) w miar¢ mozliwo$ci: imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszacej
odpowiedzialnos¢ za ujawnione nieprawidtowosci, wysokos¢ powstatej szkody.
3. Jezeli w wyniku postepowania kontrolnego zostanie ujawnione popelnienie czynu stanowiacego
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, kontrolujacy sporzadza projekt zawiadomienia
wlasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je wraz z zebranymi materiatami
dowodowymi — Zarzadowi Powiatu do akceptacji.
4. O zawiadomieniach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, kontrolujacy informuje kierownika jednostki
kontrolowane;j.

§21

1. Komorka kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalno$ci kontrolne;.

2. Sprawozdanie zawiera w szczego6lnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem rodzajow i
problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek,

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach za nie
odpowiedzialnych,

3) liczbie wszczgtych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu przestgpstwa lub
wykroczeniach skierowanych do organéw powotanych do ich $cigania,

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

3. Sprawozdanie przekazuje si¢ w terminie do dnia 15 lutego nastepnego roku kalendarzowego do
zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu.



Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Stanowiacego zalacznik do
Uchwaty Nr 636/2005 Zarzadu Powiatu
z dnia 26.10.2005 .

WEZWANIE
do zlozenia wyjasnien na piSmie

(miejscowosc) (podpis kontrolujqcego)



Zalacznik nr 2 do Regulaminu
stanowiacego zatacznik do
uchwaly Nr 636/2005 Zarzadu Powiatu
z dnia 26.10.2005 .

(nazwa i adres komorki kontroli)
Pokwitowanie pobrania dokumentu/rzeczy

INA POASTAWIE = 1oevierieeieeiiieieeteeteeieete st estestesetestaesebestaessaesssesssesssesseessaesssesssesseesssessesssennses
(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
dZ1ataJaC W ODECIIOSCE .vvvieiiieeiieeiie ettt ettt ettt et eeste e e steeetbeessbeessseeesseasssaans
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentu/rzeczy)
dOKONAt W ANTU ..ot
(okreslenie miejsca pobrania dokumentu/rzeczy)
pobrania rzeczy/doKumentu W POSTACT .....cc.eerreeriieriieriieiieieeieeieeteete e ereeeseensesnseenseenns

(podpis kontrolujacego)

(podpis osoby uczestniczacej w pobraniu rzeczy)



Zatacznik nr 3 do Regulaminu
stanowiacego zalacznik do
uchwaty Nr 636/2005 Zarzadu Powiatu
z dnia 26.10.2005 .

(imie , nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

POKWITOWANIE
zabrania z jednostki kontrolowanej
zabezpieczonych materialéw dowodowych

Na podstawie

(podstawa prawna przeprowadzenia kontroli)
zabezpieczam nastgpujace materialy dowodowe:

1) oot eese ettt e e s e
£ J TSSOSO

(podpis kontrolujqcego)

Pouczenie:
O zwolnieniu materialéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje



