Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 24/2008
Starosty Buskiego

z dnia 5 grudnia 2008r.

PROCEDURY PRZEPROWADZANIA
KONTROLI

§1

Procedury niniejsze okreslaja zasady, sposob oraz tryb przeprowadzania kontroli,

postepowania wyjasniajgcego w trakcie kontroli oraz postgpowanie pokontrolne.

§2

Ilekro¢ w procedurach kontroli jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

kontroli, nalezy przez to rozumie¢ kontrolg instytucjonalna
ex-post;

kontrolerze nalezy przez to rozumie¢ pracownika Referatu Audytu
Wewnetrznego i Kontroli (skrot AWK);

podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ powiatowe jednostki
organizacyjne Powiatu oraz wydziaty i komorki Starostwa

kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ dyrektorow
powiatowych jednostek organizacyjnych oraz naczelnikéw i kierownikow
wydzialow Starostwa;

kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ osobg z podmiotu

kontrolowanego, ktorego kontrola dotyczy:

6) Staroscie - rozumie si¢ Starost¢ Buskiego.

§3

Postepowanie kontrolne ma na celu:

1) ustalenie stanu faktycznego i poréwnanie ze stanem wymaganym

tj; zgodnym z obowigzujgcymi przepisami zewngtrznymi | wewnetrznymi,

procedurami oraz obowigzujgcymi standardami;



2) ocen¢ kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
celowosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatan;
3) wskazanie osob odpowiedzialnych;

4) sformulowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych;

§ 4
Zadania kontroli realizuje Referat Audytu Wewngetrznego
i Kontroli.

§5

Za prawidlowa realizacje zadan Referatu Audytu Wewngtrznego i Kontroli
odpowiada Kierownik Referatu AWK.

§6

1. Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli opracowuje roczny plan kontroli
obejmujacy rok kalendarzowy ze wskazaniem terminéw kontroli. Ustalony plan
uwzglednia zadania zlecone przez Starost¢ oraz informacje wlasne Referatu
AWK dotyczace funkcjonowania jednostki. W ciggu roku kalendarzowego
moga byé przeprowadzone kontrole réwniez na wniosek Starosty, ktére nie
ujete sg w zatwierdzonym planie kontroli.

2. Plan kontroli sporzadzajg pracownicy Referatu AWK, opiniuje kierownik
AWK, a zatwierdza Starosta w ostatnim kwartale roku poprzedzajgcego rok, na
ktory opracowany jest plan kontroli. Zatwierdzony plan kontroli zostaje
umieszczony na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa

Powiatowego w Busku — Zdroju www.bip.powiat.busko.pl (zalacznik nr 1

procedur)

3. Referat AWK sporzadza i przedklada Staroscie roczne sprawozdanie z realizacji
planu kontroli do konca I kwartalu roku nastgpnego, z uwzglednieniem
rodzajéow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikow

kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci, ich rodzaju i wagi.

§ 7
1. Kontrolujacy przeprowadza kontrolg¢ na podstawie imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli wydanego przez Starost¢. Upowaznienie zawiera;
— oznaczenie wydajacego upowaznienie,
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— imie i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stluzbowe oraz numer

dowodu osobistego,
— nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
— date wydania i termin waznosci upowaznienia,
— podpis wydajacego upowaznienie.

Wzbr upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do procedur.

2. W przypadku przediuzenia si¢ czasu trwania czynnosci kontrolnych Starosta

przedtuza kontrolujgcym upowaznienia do przeprowadzania kontroli.

3. Upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach;

- jeden dla komérki kontrolowanej,
- drugi zalgcza sig do protokotu kontroli,

- trzeci ad acta.

§8

Referat AWK na 7 dni przed rozpoczeciem kontroli zawiadamia kierownika

kontrolowanej jednostki o planowanym terminie kontroli.

1.

§9
Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu
w czynnosciach kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywa¢ na
prawa lub obowiazki jego samego, wspotmatzonka albo osoby pozostajacej
z nim faktycznie we wspélnym pozyciu, krewnych i powinowatych badz os6b
zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wylgczenia od udzialu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu
w/w przestanek.
Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze
pracownicy pozostajacy wobec osoby speiniajacej przestanki okreslone
powyzej w stosunku podleglosci stuzbowej.
Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktory byl pracownikiem podmiotu
kontrolowanego, a od przeniesienia, wygasnigcia lub rozwigzania stosunku
pracy nie minat rok.
Kontrolujacy moze byé wylgczony réwniez w razie stwierdzenia innych
przyczyn, ktére moga budzi¢ watpliwosci, co do jego bezstronnosci.
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O wylaczeniu rozstrzyga Starosta na podstawie informacji kontrolujacego,

zawiadomienia kierownika Referatu lub osoby zainteresowanej.

§10
Kontrolowany moze w trakcie kontroli:
1) sklada¢ pisemne lub ustne oswiadczenia,
2) odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli,
3) zglosi¢ pisemne zastrzezenia do protokotu kontroli,

4) zglosié zastrzezenia do Starosty

§ 11
Do obowigzkéw kontrolowanego nalezy:

1) uczestniczenie w czynnosciach kontrolnych,

2) udostepnienie kontrolujgcemu niezbgdnej dokumentacii,

3) przygotowanie na zyczenie kontrolujacego niezbgdnych zestawien
i obliczen opartych na dokumentach w terminie wyznaczonym przez
kontrolujgcego,

4) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli,

5) uwierzytelnianie odpiséw i kserokopii dokumentow,

§ 12
Szczegblne obowiazki spoczywaja na kierowniku kontrolowanej jednostki, ktory:
1) zapewnia odpowiednie warunki i pomieszczenie do przeprowadzania
kontroli i przechowywania materialéw kontrolnych,
2) umozliwia dokonywanie ogledzin,

3) zobowiazuje pracownikéw do udzielania wyjasnien.

§13

W trakcie dokonywania czynnosci kontrolnych kontrolujagcy ma prawo do:
1) wstepu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej,
2) wgladu do wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) przeprowadzanie oglgdzin przedmiotu kontroli,



4) uzyskiwania od pracownikéw jednostki kontrolowanej wyjasnien ustnych
i pisemnych,

5) przyjmowania skadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen.

§ 14
Obowiazkiem kontrolujgcego jest:
1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) wlasciwe dokumentowanie przebiegu i ustalen kontroli,
3) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci — ustalenie ich przyczyn i skutkow

oraz wskazanie 0sob za nie odpowiedzialnych,

§15

Ustale faktow kontrolnych dokonuje si¢ na podstawie dowodow,
do ktérych zalicza si¢ w szczegdlnosci: kopie dokumentow potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane
z ewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia,
opinie bieglych, szkice, zdjecia lub protokoty. Dowody, o ktérych mowa powyzej

zalacza sie do protokohu kontroli.

§ 16
Kontroli bezposredniej dokonuje si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej
za kontrolowany odcinek lub dziat pracy, a w razie jej nicobecnosci — w obecnosci
kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego pracownika

i osoby asystujace;j.

§ 17
1. Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét z przeprowadzonych
czynnosei kontrolnych. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne
w sposob rzetelny, zwigzly i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.
Protokél, o ktérym mowa jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez

kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego przedmiotu.



2. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe lub nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska,
zajmowane stanowiska osob, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach;

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
kontrolujacego/kontrolujacych, ze wskazaniem upowaznien
do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli;

3) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

4) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem
ewentualnych przerw w kontroli;

5) okres objt;ty kontrola;

6) wykaz przepisow regulujagcych zakres i sposob wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany;

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w ftrakcie  kontroli,
z uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg
i poréwnanie ze stanem wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujacych
w danym zakresie, procedur, standardow;

8) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu i wzmianke o
poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach.

3. Do protokotu zalgcza sie informacj¢ o przystugujacych kontrolowanemu
uprawnieniach.

4. Zalaczniki do protokohu stanowig integralng czgs¢ protokotu.

5. Wzér protokotu kontroli, o ktérym mowa stanowi zatacznik nr 3 do procedur.

6. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgcza protokoét
kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem
np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem
zapoznania si¢ i podpisania lub odmowy podpisania przez kierownika
podmiotu kontrolowanego i pracownikéw objetych kontrolg.

7. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespol wieloosobowy, protokot
podpisujg wszyscy kontrolujacy.

8. Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujgcego/kontrolujacych.

9. Podpisanie protokolu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

kontrolowanego.

W terminie 14 dni od dnia doreczenia protokotu kontrolowany ma prawo
zapoznaé sie z trescig protokotu, podpisaé go lub odméwi¢ podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie
zastrzezenia lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac
rownoczesnie stosowne dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, kontrolujacy obowigzany jest
w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokonac¢ ich analizy i podja¢
w razie potrzeby kontrolne czynnosci uzupelniajace.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sig
przepisy niniejszych procedur.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach
uzupelniajacych i kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian
w protokole - kontrolujacy niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego,
przekazujac zmieniony protokot kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany
ma prawo zapoznaé si¢ z trescia protokotu i podpisa¢ go lub odmowi¢
podpisania, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym
odreczng adnotacj¢ w protokole.

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

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§18

. W przypadku braku zastrzezen do protokolu w terminie 30 dni od dnia

podpisania protokolu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza
wystgpienie pokontrolne i niezwlocznie dorgeza je kierownikowi podmiotu

kontrolowanego.

. W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu,

kontrolujacy sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci
uzupelniajacych  wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorecza je
kontrolowanemu.

Wystapienie pokontrolne zawiera:



1) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci;
2) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci
stwierdzonych w czasie kontroli;

4. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Kierownik Referatu AWK .

5. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do wystapienia pokontrolnego
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wystgpienia.

6. Kierownik Referatu AWK udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do
wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni od dnia ich otrzymania.

7. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego lub od dnia otrzymania od Kierownika Referatu
AWK odpowiedzi na zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego, informuje
Kierownika Referatu AWK na pi$mie o sposobie wykonania wnioskow
i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

8. W przypadku zalecen i wnioskow, ktore wymagaja dluzszego czasu na
realizacje, kierownik podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie
Kierownikowi Referatu Audytu Wewnetrznego i Kontroli w terminie

okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym.

§ 19
Kontrolujacy moze przeprowadzi¢ czynnosci sprawdzajace, dokonujgc oceny

dziatan jednostki podjetych w celu realizacji zalecen pokontrolnych.

STA

\JERZY KOLARZ
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