Elektronicznie podpisany przez:
Jerzy Kolarz; Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju
dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

ZARZADZENIE NR 69/2020
STAROSTY BUSKIEGO

z dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

w sprawie Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym (Dz.U. z 2020

poz. 920 zpoézn.zm.) 1§  8ust. 2 Regulaminu  Kontroli ~ Zarzadczej  Starostwa  Powiatowego
w Busku — Zdroju zarzadzam co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin Kontroli Instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju
stanowiacy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr25/2011 Starosty Buskiego z dnia 14 kwietnia 2011r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Kontroli Instytucjonalne;j

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Buski

mgr inz. Jerzy Kolarz
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 69/2020
Starosty Buskiego

z dnia 14 wrzes$nia 2020 r.

Regulamin Kontroli Instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

§1.
1. Regulamin okresla:
1) cele, zadania i organizacje¢ kontroli instytucjonalne;j,
2) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
3) sposob gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji kontrolne;.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych
realizowanych przez pracownikoéw Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju w podmiotach, ktore na podstawie
przepiséw prawa podlegajg kontroli.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) jednostce organizacyjnej powiatu — oznacza to:
a) Starostwo Powiatowe w Busku-Zdroju,
b) I Liceum Ogdlnoksztalcace im. Tadeusza Kosciuszki w Busku - Zdroju,
¢) Zespot Szkot Techniczno-Informatycznych w Busku-Zdroju,
d) Zespot Szkot Technicznych i Ogoélnoksztalcacych im. Kazimierza Wielkiego w Busku - Zdroju,
e) Zespot Szkot Ponadpodstawowych w Busku - Zdroju,
f) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy dla Niepelnosprawnych Ruchowo
w Busku-Zdroju,
g) Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Broninie,
h) Zespot Szkot Specjalnych w Busku-Zdroju,
1) Poradni¢ Psychologiczno- Pedagogiczna w Busku-Zdroju,
j) Powiatowy Migdzyszkolny Osrodek Sportowy im. Jozefa Grudnia w Busku-Zdroju
k) Powiatowy Zarzad Drég w Busku-Zdroju,
1) Powiatowy Urzad Pracy w Busku-Zdroju,
m) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Busku-Zdroju,
n) Powiatowy Osrodek Doradztwa i Doskonalenia Nauczycieli w Busku-Zdroju,
0) Zespot Opieki Zdrowotnej w Busku-Zdroju,
p) Placowke Opiekunczo-Wychowawcza im. Marszatka Jozefa Pilsudskiego w Winiarach,
q) Dom Pomocy Spotecznej w Gnojnie,

r) Dom Pomocy Spotecznej w Zborowie.
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2) podmiotach kontrolowanych — oznacza to komoérke organizacyjng Starostwa Powiatowego w Busku-
Zdroju, jednostke organizacyjna powiatu oraz inne podmioty, ktore na podstawie przepisOw prawa podlegaja
kontroli przez pracownikéw Starostwa,

3) Staroscie oznacza to Kierownika Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnika stuzbowego pracownikow
starostwa 1 kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy — zgodnie z art. 35 ust. 21 3 ustawy zdnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym ( Dz. U.
2020 poz. 920 z pdzn.zm,),

4) komorce organizacyjnej — oznacza to wydzial, biuro, referat, powiatowego rzecznika konsumentow oraz
samodzielne stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Busku-Zdroju,

5) kontrolujacym - rozumie si¢ przez to pracownika Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli,

6) Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli — oznacza to Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli
Starostwa Powiatowego w Busku-Zdroju,

7) Regulaminie — oznacza to Regulamin Kontroli Instytucjonalnej,

8) kontroli instytucjonalnej — oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu faktycznego realizacji zadan
nalezacych do zakresu dziatania podmiotéw kontrolowanych oraz jego oceng.

§3.

Celem kontroli jest rzetelne iobiektywne zbadanie stanu faktycznego dzialalno$ci podmiotu
kontrolowanego i por6wnanie go z obowigzujacymi przepisami prawa, a w konsekwencji:

1) wykrywanie nieprawidlowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotow
kontrolowanych na kazdym odcinku jego wykonania,

2) podniesienie sprawno$ci dziatania tych podmiotow poprzez eliminacj¢ ujawnionych uchybien, przyczyn
1 zrodet ich powstania,

3) wskazanie osiggnie¢¢ i przyktadow godnych upowszechnienia.

§4.

1. Podstawowym zadaniem kontroli jest usprawnienie funkcjonowania podmiotu kontrolowanego
poprzez sporzadzanie informacji w zakresie:

1) zaawansowania realizacji zadan, celdw i o wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach, w ktorych wystepuja zaniedbania, nieprawidlowosci iodchylenia od
przyjetych norm,
3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
4) §rodkach umozliwiajacych likwidacj¢ skutkow nieprawidlowosci i zaniedban,
5) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysztosci stwierdzonych zaniedban
1 nieprawidtowosci.

2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie¢ wedhug

kryteridw, do ktorych zalicza sig:

1) poprawnos¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawno$¢, prawidtowose,
efektywno$¢ przyjetych rozwiazan organizacyjnych ikierunkow dziatania, a takze doboru $rodkow w celu
wykonania zalozonych zadan),

2) legalnos¢, czyli zgodno$¢ zobowigzujacymi przepisami, normami prawnymi oraz procedurami
wewnetrznymi,

3) gospodarnos¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z punktu
widzenia racjonalnos$ci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji, ktore

umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow w tym
zapewnienie ich ochrony,
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4) celowos¢ — zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych izbednych z punktu widzenia interesow
podmiotu, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy S$rodki finansowe zostaly wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnosci sprawozdan.

§5.
1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa, ktora obejmuje catoksztalt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
2) problemowa, ktora obejmuje wybrany fragment dziatalnos$ci podmiotu,

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow z kontroli lub sprawdzenie
zasadnosci odwotania si¢ podmiotu kontrolowanego od ustalen poprzednich kontroli,

4) dorazna, ktoéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen
1 moze w razie potrzeby przyja¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowe;j.

2. Kontrole wymienione w ust. 1 pkt 1, 2 powinny by¢ realizowane zgodnie  z zatwierdzonym planem
kontroli.

3. Kontrole sprawdzajace moga by¢ przeprowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja planu.

4. Kontrole dorazne rozpoczynane sa przez podmiot uprawniony do prowadzenia nadzoru.

§ 6.
Postepowanie kontrolne odbywa si¢ wedhug nastepujacych zasad:

1) legalno$ci postgpowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy musza
by¢ umocowane w przepisach prawa,

2) prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustalen w pelnej
zgodno$ci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow kontroli w zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjno$ci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania
si¢ do nich.

Rozdzial 2.

Organizacja procesu kontroli instytucjonalnej

§7.

Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:
1) Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli, ktorego strukture okre§la Regulamin Organizacyjny Starostwa,

2) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej wramach dziatan poszczegdlnych
wydziatow,

3) zespoty kontrolne.

§8.
Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:
1) planowanie czynnos$ci kontrolnych,
2) czynno$ci kontrolne,
3) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,
4) tryb zglaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontrolujacego,

5) wydanie zalecen.
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§9.

1. Protokoty  kontroli izgromadzone dokumenty sporzadzone przez podmioty wskazane
w §7 pkt 2 przechowywane sg przez wydzialy (referaty).

2. Dokumentacja i protokoty sporzadzone przez podmioty wskazane w §7 pkt. 3 przechowywane sa
przez Wydziat Organizacyjny i Kadr.

§ 10.

1. Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli jest odpowiedzialny za gromadzenie informacji w zakresie
przeprowadzonych przez Referat kontroli.

2. Zakres gromadzonych informacji obejmuje:
1) wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,
2) prowadzenie zbioréw dokumentacji kontrolnej obejmujacej m.in:
a) upowaznienia,
b) protokoty,
¢) wystapienia pokontrolne.
3) nadzér nad terminowa realizacjg wnioskow i zalecen pokontrolnych.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sa zobowigzani do wspolpracy
z Kierownikiem Referatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli w zakresie udzielania informacji na temat
prowadzonych przez nich kontroli wynikajgcych z nadzoru merytorycznego nad jednostka organizacyjng.

Rozdzial 3.
Planowanie czynnoSci kontrolnych

§11.

1. Kontrole instytucjonalne wymienione w § 5ust. 1 pkt. 1, 2 s3 prowadzone na podstawie rocznych
planow kontroli.

2. Roczny plan kontroli zatwierdzany jest przez Staroste.
3. Plany kontroli przekazywane sa do Wydziatu Organizacyjnego i Kadr.
4. Plany kontroli sporzadzane sg do konca stycznia kazdego roku przez podmioty wymienione w §7
pkt. 2.
§ 12.

1. Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli sporzadza roczny plan kontroli na rok nastepny i przedktada
go do zatwierdzenia Staro$cie do konca grudnia.

2. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli moga by¢ dokonywane w trybie jego
zatwierdzenia.

3. Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslac:
1) nazwe jednostki kontrolowane;j,
2) rodzaj kontroli, o ktorej mowa w § 5 ust.1 pkt 1,2,

3) termin kontroli.

§13.
Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnoSci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewngtrznych,

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow,
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3) informacje pochodzace od organdw panstwowych isamorzadowych, organizacji, stowarzyszen
pozarzadowych, a takze wynikajace ze srodkow komunikacji spoteczne;.

§ 14.

Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli sporzadza 1 przedktada Staro$cie
w terminie do konca stycznia kazdego roku, roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni,
z uwzglednieniem informacji o rodzaju przeprowadzonych kontroli, przedmiocie kontroli oraz wynikach
kontroli, w tym ujawnionych nieprawidlowosciach i ich rodzaju.

Rozdzial 4.
Przygotowanie procesu kontroli

§ 15.

1 Kontrolujacy odpowiada za przygotowanie kontroli, ktore obejmuje opracowanie tematyki planowanej
kontroli.

2. Kontrole nalezy przygotowa¢ w sposob, ktory zapewni uzyskanie wysokiej jakosci pracy
w sposoOb oszczedny, wydajny i skuteczny.

§ 16.

Przed przystgpieniem do czynno$ci kontrolnych, kontrolujacy jest zobowigzany uzyska¢ wystarczajaca
wiedz¢ na temat kontrolowanej dziatalnosci, ktora umozliwi precyzyjne okreslenie celu i zakresu kontroli oraz
zrozumienie zdarzen, operacji i dziatan, ktore w opinii kontrolera moga mie¢ znaczacy wplyw na dzialalnosé¢
objeta kontrola.

§17.
1. W przypadku powotania zespotow kontrolnych nalezy ustali¢ osobg koordynatora.

2. Do obowigzkow koordynatora nalezy:

1) przygotowanie i zorganizowanie pracy zespotu kontrolnego poprzez przydzielenie zadan przewidzianych
w tematyce poszczegdlnym cztonkom zespotu, w sposob zapewniajacy prawidtowy przebieg kontroli,

2) reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

3) w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegdlnymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie, jakie
stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

3. Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegaja koordynatorowi w okresie od rozpoczecia do zakonczenia
kontroli.

4. W skiad zespotow kontrolnych moze by¢ powolywany po wyrazeniu zgody przez Staroste:

1) pracownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego do przeprowadzenia kontroli izlecania mu
okreslonych czynnosci kontrolnych,

2) pracownik komorki organizacyjnej Starostwa Powiatowego lub inna osoba w charakterze konsultanta
merytorycznego lub eksperta w sprawach wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowe;.

§ 18.

1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynno$ciach kontrolnych,
jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki jego
matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia lub 0s6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia
od udzialu w czynno$ciach kontrolnych trwaja takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki Iub
kurateli.

2. Wylaczeniu od udzialu w czynno$ciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy pozostajacy wobec
osoby spetniajacej przestanki okreslone w ust. 1 w stosunku podlegtosci stuzbowe;j.
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3. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony na wniosek lub zurzgdu od czynnosci kontrolnych w kazdym
czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. O wylaczeniu postanawia Starosta. Stanowisko Starosty w tej sprawie jest ostateczne.

Rozdzial 5.
Czynnosci kontrolne

§ 19.
1. Kontrolujacy przeprowadzajg kontrole na podstawie imiennych upowaznien.
2. Upowaznienie powinno zawierac:
1) podstawe prawng wydanego upowaznienia,

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby  upowazniongj do przeprowadzenia
kontroli,

3) oznaczenie rodzaju kontroli, czasu trwania,
4) wskazanie podmiotu kontrolowanego,
5) pieczg¢¢ podmiotu kontrolujacego.
3. Wz6r upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

4. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany
zakresu kontroli winno by¢ wydane nowe upowaznienie.

§ 20.

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy, a w przypadku zespotéw kontrolnych
koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli oraz dokument tozsamosci potwierdzajacy dane osobowe.

2. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie kontrolowanym.

3. W przypadku zaistnienia szczegoélnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza
godzinami pracy obowigzujacymi  w podmiocie  kontrolowanym (na  wniosek  kontrolujacego
1 po wydaniu stosownych polecen przez kierownika podmiotu kontrolowanego).

§21.
1. Kontrolowany jest zobowigzany:
1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci,

2)udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, ana zadanie kontrolujacego lub koordynatora
kontroli — réwniez w formie pisemnej,

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody iinne materiaty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony doébr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, plandow,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, atakze sporzadzania
kserokopii i wyciagow z tych dokumentow,

5) umozliwi¢ przeprowadzenie oglgdzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,
6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania dokumentow.

2. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach kontrolnych
poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu kontroli — pisemne
o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen, dotaczane sg do akt sprawy kontroli,
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2) mozliwos$¢ zlozenia Staro$cie Buskiemu wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli jesli zachodza
przestanki, o ktérych mowa w § 18,

3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw, zestawien, sprawozdan,

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikow podmiotu kontrolowanego.

§22.
1. Kontrolujagcy w ramach posiadanego upowaznienia majg prawo do:
1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektow podmiotu kontrolowanego,

2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i struktura zatrudnienia oraz
obowigzujacymi w jednostce regulaminami,

3) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan,
analiz oraz wszelkich dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli, atakze sporzadzania kserokopii
i wyciggow z tych dokumentow,

4) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

5) przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych ipisemnych wyjasnien od pracownikow
kontrolowanej jednostki (w miarg potrzeby kontrolujacy sporzadza protokot ustnych wyjasnien),

6) sporzadzania odpiséw, wyciagdw i kopii z badanych dokumentow,

7) zabezpieczenia dokumentéw, dowodoéw ksiegowych iewidencji skladnikow majatkowych majacych
znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

8) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw iinnych materiatow dowodowych
zwigzanych z przeprowadzona kontrola,

9) korzystania za zgoda Starosty z pomocy rzeczoznawcow, specjalistow, biegtych,
10) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Powyzsze uprawnienia nie moga naruszac przepisOw powszechnie obowigzujacych.

§ 23.
Kontrolujacy jest zobowiazany do:
1) rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, wtym mozliwo$§¢ wypowiedzenia si¢
kontrolowanemu na pi$mie w kwestiach stanowiacych przedmiot kontroli,

3) wskazanie przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy przepisy te
byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu kontrolowanego,

5) pisemnego dokumentowania w postaci notatek shuzbowych wszelkich uzyskanych w formie ustnej
wyjasnien i informacji, ktore podpisywane sg przez kontrolujacego i osobe udzielajgca wyjasnien i informacji,

6) ustalenia i wskazania o0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola oraz za
nieprawidlowosci.
§ 24.
1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania.

2. Dowodami sa w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia
1 o§wiadczenia pracownikow, opinie bieglych.

3. Kontrolujacy zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym zamknigtym i opieczgtowanym pomieszczeniu,
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2) opiecz¢towanie ioddanie ich  na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowane;.

3) pobieranie dowodow lub ich kopii z siedziby podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem.

4. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagow z dokumentow jak rowniez zestawien i obliczen
opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

5. Zalaczniki, o ktorych mowa w ust. 4 wraz z dowodami iinnymi dokumentami dotgcza si¢ do
protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno
strony kart.

6. Zalaczniki stuzg wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisOw o ochronie informacji
niejawnych oraz ochronie danych osobowych.

7. Kontrolujacy dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej, w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujace;.

8. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w
razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

9. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 8 utrwala si¢ w protokole, ktory zawiera:
a) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sdb bioracych udziat w ogledzinach,
b) date przeprowadzenia ogledzin,

¢) okreslenie przedmiotu ogledzin,

d) opis stanu faktycznego,

e) datg sporzadzenia protokotu,

f) podpisy osob uczestniczacych w ogledzinach.

§ 25.

W razie uzasadnionego podejrzenia popeitnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finansow
publicznych kontroler zawiadamia Starostg.

Rozdzial 6.
Dokumentowania czynnoS$ci kontrolnych

§ 26.
1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe iadres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz stanowiska stluzbowe o0soéb, ktorych
kontrola dotyczy,

2)imi¢ 1inazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, ze wskazaniem upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli,

3) w przypadku powotania zespotéw kontrolnych imiona i nazwiska wszystkich cztonkéw, ze wskazaniem
osoby koordynatora, upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany; jezeli kontroli dokonano na wybrane;j
probie, opis zastosowanej do badania metody probkowania,

5) miejsce i czas przeprowadzonej kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw w kontroli,
6) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot kontrolowany,

7) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli z uwzglednieniem zachodzacych zmian
w okresie objetym kontrolg,
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8) wzmiankg¢ o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,
9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,
10) wzmianke¢ o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli.

3. Protokoty kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.

4. Wszystkie strony protokolu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
podmiotu kontrolowanego oraz jesli kierownik podmiotu kontrolowanego wyrazi takg potrzebg przez
wyznaczong przez niego osobe¢ odpowiedzialng za kontrolowany obszar.

5. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli przez kontrolujagcego lub na jego zadanie przez pracownikow
podmiotu kontrolowanego — kserokopie i wyciagi z dowoddéw (dokumentdéw) oraz zestawienia i obliczenia
oparte na dokumentach winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Rozdzial 7.
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§27.

1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
protokotu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedtozenia kontrolujagcemu pisemnego
uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

2.0 odmowie podpisania protokolu kontroli izlozeniu pisemnego uzasadnienia tej odmowy,
kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli.

§ 28.

1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej przystuguje prawo zgloszenia,
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli.

2. Wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg¢ nieuprawniong lub zostaly ztozone po
uptywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktory obowigzany jest dokonac¢ analizy tych zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzglednienia w czesci lub catosci zastrzezen, o ktorych mowa w ust.1 kontrolujacy
przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z pouczeniem o prawie
zgloszenia przez niego umotywowanych zastrzezen Staroscie, w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska
kontrolujacego,

b) wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w lit. ,,a” podlegaja rozpatrzeniu przez Staroste, ktory
podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem w terminie do 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

¢) decyzja Starosty, o ktorej mowa w lit. ,,b” jest ostateczna i nie przystuguja od niej srodki zaskarzenia,

d) w terminie 7 dni od daty podj¢cia decyzji, o ktorej mowa w lit. ,,c” winna by¢ ona przekazana do
wiadomosci kierownikowi podmiotu kontrolowanego,

e) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowac ustalenia
zawarte w protokole kontroli i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne.

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zalaczone do protokotu kontroli.
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Rozdzial 8.
Ocena zadania kontrolnego

§ 29.

1. Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje wnioski, zalecenia pokontrolne, ktore
przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

2. Starosta, zobowiazuje kierownika podmiotu kontrolowanego do podjecia dzialan zmierzajacych do
usuni¢cia nieprawidtowos$ci, wyznaczajac termin ich realizacji oraz termin do przystania informacji o sposobie
wykonania zalecen.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktorych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwigzly opis wynikoéw kontroli, ze
wskazaniem 0so6b odpowiedzialnych za stwierdzone w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybienia.

4. W terminie okre$§lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu kontrolowanego winien
powiadomi¢ Staroste o sposobie realizacji lub o stopniu zaawansowania wykonywanych zalecen. W wypadku
niezrealizowania zalecen — poda¢ konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

5. Starosta moze przekaza¢ Zarzagdowi Powiatu wystgpienia pokontrolne — w uzasadnionych
przypadkach — takze inne dokumenty wynikajace z przeprowadzonych kontroli.

§ 30.

1. Wykonanie zalecen pokontrolnych moze zosta¢ sprawdzone przy nastgpnej kontroli w danej jednostce
lub podczas kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
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Zatacznik nr 1 do

Regulaminu Kontroli Instytucjonalne;j

(pieczeé naglowkowa jednostki (data i miejsce wystawienia)
sektora finansow publicznych)

(numer upowaznienia)

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie art. 68 i 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2019 poz. 869 z pdézn.zm.) i § 19 Zarzadzenia Nr /2020 Starosty Buskiego
zdnia ... w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej,

(podstawa prawna wydanego upowaznienia)

upowaznia si¢ Pana/ig

(stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli.........................cooooiiiiiii
(oznaczenie kontroli)

zgodnie z planem kontroli/ poza planem kontroli w

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem dowodu 0SObiStego Nr ................ooooiiiiiieiiiiii,
Termin wazno$ci upowaznienia uplywa z dniem.............ooiiiiiiiii i,

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki sektora finanséw publicznych)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ................oooooiiiiiiii
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