STAROSTA KLODZKI sy
\ ul Okrzei nr
57-300 KtODZKO

Podpisany przez

Joanna Jedrzej

Skrzypezyk

dnia 12 stycznia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 3/2021
STAROSTY KLODZKIEGO

z dnia 12 stycznia 2021 r.

w sprawie regulaminu kontroli przeprowadzanych w Starostwie Powiatowym w Klodzku i w
jednostkach organizacyjnych powiatu klodzkiego

Na podstawie art. 34 ust. | oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U.2020.920), zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam regulamin Kkontroli przeprowadzanych w Starostwie Powiatowym w Klodzku
i wjednostkach organizacyjnych powiatu klodzkiego stanowiacy zalacznik nr 1.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 4/2020 Starosty Klodzkiego z dnia 16 stycznia 2020 r. w sprawie regulaminu
kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Klodzku i jednostkach organizacyjnych powiatu
klodzkiego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 32021

Starosty Kiodzkiego

z dnia 12 stycznia 2021 r.
REGULAMIN KONTROLI PRZEPROWADZANYCH

W STAROSTWIE POWIATOWYM W KLODZKU
I W JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU KLODZKIEGO

§ 1. 1. Regulamin kontroli, zwany w dalszej czgsci regulaminem, okresla ogoélng organizacj¢ i zasady
prowadzania kontroli oraz post¢powania pokontrolnego.

2. Kontrola realizowana jest w:
a) komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Klodzku,
b) jednostkach organizacyjnych Powiatu Klodzkiego.
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) starostwie — rozumie si¢ przez to Starostwo Powiatowe w Klodzku,
2) staro$cie — rozumie si¢ przez to Starost¢ Klodzkiego,
3) zarzadzie — rozumie si¢ przez to Zarzad Powiatu Kiodzkiego,

4) referacie — rozumie si¢ przez to Referat Audytu Wewnetrznego i Kontroli w Starostwie Powiatowym
w Klodzku,

5) jednostce kontrolowanej  rozumie si¢ przez to komdrki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy
w Starostwie Powiatowym oraz jednostki organizacyjne powiatu kiodzkiego, ktérych dziatalno$¢ podlega
kontroli,

6) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to dyrektora wydziatu, kierownika referatu,
pracownika na samodzielnym stanowisku i kierownika jednostki organizacyjnej, jak rowniez osobg
pelniaca jego obowiazki,

7) zesp6t kontrolny - rozumie si¢ przez to pracownikdéw upowaznionych przez starost¢ do przeprowadzenia
kontroli.

8) kontroli problemowej - rozumie si¢ przez to kontrolg wybranego fragmentu dzialalnosci jednostki
kontrolowanej

9) kontroli doraznej — rozumie si¢ taka kontrolg, ktéra ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen.

10) kontroli sprawdzajacej — rozumie si¢ przez to sprawdzenie realizacji zalecen zawartych
w wystgpieniu pokontrolnym.

§ 3. 1. Kontrolg prowadzi zespot kontrolny, w sklad ktérego wchodza pracownicy referatu. Do udzialu
w postgpowaniu kontrolnym mogg zosta¢ wigczeni pracownicy innych komérek organizacyjnych starostwa.

2. Na czas prowadzenia Kontroli pracownicy, o ktérych mowa w ust. 1 podlegaja przewodniczacemu
zespolu kontrolnego, ktdrym jest pracownik referatu.

§ 4. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje starosta na wniosek wicestarosty, etatowego
cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza, dyrektorow wydziatéw, kierownikéw referatow, kierownikoéw
jednostek lub z wlasnej inicjatywy.

§ 5. Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujgcych:
1) udostgpnia dokumenty,

2) przekazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,
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3) udziela wyjasnien niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli lub upowaznia do tego podleglych
pracownikow,

4) zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

§ 6. 1. Kontrole w starostwie i w jednostkach organizacyjnych prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu
kontroli przyjmowanego zarzgdzeniem starosty.

2. Plan kontroli sporzadza referat i przedklada w terminie do 20 stycznia kazdego roku, do przyjecia
staroscie.

3. Zmiany w planie kontroli dokonywane sg odrebnym zarzadzeniem starosty.

§ 7. 1. Referat sporzadza iprzedklada staroscie roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli
w terminie do dnia 20 marca nast¢gpnego roku po roku sprawozdawczym.

2. Starosta przekazuje sprawozdanie zarzagdowi.
§ 8. 1. Obowiazkiem zespotu kontrolnego jest:
1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidiowosci i uchybien -
ustalenie ich przyczyn iskutkéw finansowych (w miare mozliwosci) oraz wskazanie osob za
nie odpowiedzialnych,

3) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb nie zakidcajacy dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

4) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach wymagajacych
niezwlocznego podjecia dzialan zaradczych i usprawniajacych,

5) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowody przestepstwa iniezwloczne pisemne
powiadomienie starosty, ktory zawiadamia organ powotany do scigania przestepstw.

2. W zespolach kontrolnych do obowigzkéw przewodniczacego zespolu kontrolnego oprécz czynnosci
wymienionych w pkt 1 nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego przez przydzielenie zadan przewidzianych
w tematyce poszczegoélnym czlonkom zespolu, w sposéb zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli,

2) reprezentowanie zespolu na zewnatrz,

3) sporzadzenie pisemnej informacji dla kierownika jednostki kontrolowanej o terminie, rodzaju oraz
przedmiocie kontroli przynajmniej na trzy dni przed jej rozpoczeciem, a w przypadku kontroli, o ktérych
mowa w § 4 poinformowanie na dzien przed kontrola lub niezwlocznie po powzigciu informacji
o konieczno$ci jej przeprowadzenia.

3. Cztonkowie zespolu kontrolnego podlegaja przewodniczacemu zespotu w okresie od daty rozpoczecia
kontroli do momentu sporzadzenia ostatecznego protokolu z kontroli.

§ 9. Zesp6t kontrolny ma prawo do:
1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych
przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpiséw, wyciagoéw i kopii z tych dokumentow,

3) przeprowadzania rozmdéw wyjasniajacych, zadania pisemnych wyjasnien od pracownikéw kontrolowanej
jednostki,

4) zabezpieczenia dokumentéw majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,
5) dokonywania innych czynnoéci uzasadnionych potrzebami kontroli.

§ 10. 1. Kontrole ujgte wrocznym planie kontroli ikontrole dorazne przeprowadza si¢ na podstawie
upowaznienia starosty.

2. Zasady wydawania oraz rejestracji upowaznien ipelnomocnictw w starostwie reguluje odrebne
zarzadzenie starosty.
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§ 11. 1. Czlonek zespotu kontrolnego podlega wylaczeniu zkontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby
oddziatywa¢ na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej
z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub oséb zwigzanych
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. O wylaczeniu postanawia starosta. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.
§ 12. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.

2. W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami
pracy obowiazujacymi wjednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolujacego i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania sig na terenie kontrolowanej jednostki.

4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki niezb¢dne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwlocznie przedstawia mu zadane dokumenty i materialy,
udziela wyjaénien, udostgpnia urzadzenia techniczne, a w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenie
z niezbednym wyposazeniem.

§ 13. 1. Zespo6l kontrolny ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania.
2. Dowodami sg w szczegdlno$ci: dokumenty, wyjasnienia i oswiadczenia pracownikow.

3. Zesp6t kontrolny moze sporzadzaé¢ lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentéw jak réwniez zestawien i obliczen
opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

§ 14. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych zesp6t kontrolny zawiadamia zarzadzajacego kontrolg oraz kierownika jednostki kontrolowane;j.

§ 15. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli zesp6t kontrolny przedstawia w protokole.
2. Dokumenty zebrane podczas przeprowadzania kontroli, stanowig akta kontroli.

3. Protok6t nalezy sporzadzi¢ w terminie dwodch tygodni od zakonczenia kontroli w liczbie dwoch
egzemplarzy, po jednym dla kierownika jednostki kontrolowanej i zespotu kontrolnego.

4. Wszystkie strony protokotu sa parafowane przez zesp6t kontrolny i kierownika:jednostki kontrolowane;j.

§ 16. 1. Protok6t  podpisuja zespét kontrolny i kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego
upowazniona, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu (daty wptywu do jednostki).

2. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej przystuguje prawo
zgloszenia, przed podpisaniem protokotu, umotywowanych zastrzezen lub wyjasnien co do ustalen zawartych
w protokole.

3. Zastrzezenia  lub  wyjasnienia  zglasza  si¢  zespolowi kontrolnemu na  piSmie
w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokolu. Whniesione zastrzezenia lub wyjasnienia, powinny by¢
udokumentowane i zlozone w Biurze Obstugi Klienta Starostwa Powiatowego w Klodzku. Nie zlozenie
zastrzezen jest réwnoznaczne z akceptacja ustalen protokotu.

4. W zastrzezeniach lub wyjasnieniach kierownik jednostki kontrolowanej moze uwzgledni¢ zapis
o podjetych czynnosciach, jakich dokonal w celu usuniecia stwierdzonych w trakcie kontroli nieprawidlowosci,
przed podpisaniem protokotu.

5. W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w pkt 3 zespét kontrolny jjest obowigzany
dokona¢ ich analizy i w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci — zmienié lub uzupeini¢ odpowiednia czesé protokotu.

6. W razie nie uwzglednienia zastrzezen lub wyjasnien w calosci lub w czeéci, przewodniczacy zespotu
kontrolnego sporzadza odpowiedz, parafuje, a nastepnie przekazuje staroscie do podpisu. Od dnia otrzymania
odpowiedzi starosty biegnie 7 — dniowy termin do podpisania protokotu.

§17. 1. W zakresie stwierdzonych podczas kontroli nieprawidiowosci sporzadzane jest wystapienie
pokontrolne.
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2. Wystapienie  pokontrolne  sporzadza  iparafuje  przewodniczacy  zespolu  kontrolnego,
a podpisuje starosta. Kierownik kontrolowanej jednostki otrzymuje wystapienie pokontrolne w terminie 14 dni
od dnia podpisania protokotu.

3. Starosta, zobowiazuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dzialan zmierzajacych do
usunigcia nieprawidlowosci. Wyznacza ponadto termin realizacji oraz termin do przystania informacji
o sposobie wykonania zalecen.

4. Wystapienie pokontrolne zawiera zwig¢zly opis ustalen kontroli ze wskazaniem na stan faktyczny
wykrytych nieprawidtowosci oraz przepisy prawne, ktore zostaly naruszone.
W wystapieniu pokontrolnym okre$la si¢ réwniez zalecenia w sprawie usunigcia nieprawidlowosci oraz termin
realizacji.

5. W terminie okre$lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej powiadamia
staroste o realizacji poszczegodlnych zalecen, o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zalecef bedacych w toku
realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen podaje konkretne powody, uniemozliwiajace ich
zrealizowanie.

6. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych starosta podejmuje decyzje o zawiadomieniu rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
0 ujawnionym naruszeniu. Projekt zawiadomienia przygotowuje pracownik referatu.

§ 18. Wykonanie zalecei pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajacej lub moze zostaé
sprawdzone przy nast¢pnej kontroli w danej jednostce dla ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wniosk6w pokontrolnych,

2) rzetelno$ci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Z frlb.u AgTY
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