Zarzadzenie Nr 13/2010

Starosty Tucholskiego
z dnia 10 lutego 2010 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalne]

Na podstawie § 8 pkt. 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Tucholi
przyjetego Uchwala Rady Powiatu Nr XXX1/241/2009 z dnia 30 pazdziernika 2009 roku
oraz §8 ust.2 Zarzadzenia Nr 4/2010 Starosty Tucholskiego z dnia 15 stycznia 2010r. w

sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej
zarzadzam co nastepuje:

Ustalam Regulamin Kontroli Instytucjonalnej w nast¢pujacym brzmieniu:

Rozdzial 1
Przepisy ogéine

§ 1.1.Regulamin okresla:
1) cele, zadania i organizacj¢ kontroli instytucjonalne;j,
2) zasady i tryb przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych,
3) sposdb gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji
kontrolnej.
2. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych realizowanych w podmiotach, ktére na podstawie przepisOw prawa

podlegaja kontroli.

§ 2. llekro¢ jest mowa o:

1. Staroscie oznacza to Kierownika Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikéw Starostwa i kierownikow jednostek organizacyjnych
powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy — zgodnie z art.
35 ust. 2 1 3 Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym (t.].

Dz. U. 2001, Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.),



2. Zarzadzie — oznacza to Zarzad Powiatu Tucholskiego, w skladzie Starosta,
Wicestarosta i dwoch Czlonkéw Zarzadu, ktory zgodnie z art. 247 ust. 2 Ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. 2009, Nr 157,
poz.1240) sprawuje ogdlny nadzér nad realizacja dochodow i wydatkow,
przychodéw i rozchoddéw jednostki samorzadu terytorialnego, okreslonych
uchwala budzetowa,

3. Kontroli instytucjonalnej — oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotow
kontrolowanych, w tym jego oceng.

4. Regulaminie — oznacza to Regulamin Kontroli Instytucjonalne;j,

5. jednostce organizacyjnej powiatu — oznacza to:

1) Starostwo Powiatowe Tucholi,

2) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Tucholi

3) Dom Pomocy Spotecznej w Wysokiej

4) Specjalistyczny Osrodek Wsparcia dla Ofiar Przemocy W Tucholi

5) Specjalny Osrodek Szkolno — Wychowawczy w Tucholi

6) Zespot Szkot Licealnych i Technicznych im. Ziemi Tucholskiej w Tucholi
7) Zespot Szkot Lesnych i Agrotechnicznych im. Leona Janty Polczynskiego

8) Zespol Szkol Ogodlnoksztalcacych im. Bartlomicja Nowodworskiego w
Tucholi

9) Tucholskie Centrum Edukacji Zawodowej
10)Poradnia Psychologiczno — Pedagogiczna w Tucholi
11)Zespot Szkot Ponadgimnazjalnych w Sliwicach
12)Dom Dziecka w Tucholi

13)Zarzad Drég Powiatowych

14)Powiatowy Urzad Pracy

15)Powiatowy Zaktad Obstugi



6. strazach — oznacza to Komend¢ Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarne; w
Tucholi,

7. inspekcjach — oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Tucholi,

8. podmiotach kontrolowanych — oznacza to komork¢ organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Tucholi, jednostk¢ organizacyjna powiatu, inspekcje, straz oraz
inne podmioty, ktére na podstawie przepisow prawa podlegaja kontroli,

9.komoérce organizacyjnej — oznacza to wydzial lub/i referat w Starostwie
Powiatowym w Tucholi,

10. kierowniku — rozumie si¢ przez to naczelnika wydziatu lub kierownika referatu

11. kontrolerze - rozumie si¢ przez to pracownika (zespol pracownikéw) Starostwa
Powiatowego w Tucholi lub inna osob¢ prawnie upowazniona do

przeprowadzenia kontroli.

§ 3. Celem Kkontroli jest rzetelne i obicktywne zbadanie stanu faktycznego
dziatalnosci podmiotu kontrolowanego i porownanie go 2z obowigzujacymi
przepisami prawa, a w konsekwencji:

1. wykrywanie nieprawidtowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu
dzialania podmiotéw kontrolowanych na kazdym odcinku jego wykonania,

2. podniesienic sprawnosci dziatania tych podmiotow poprzez eliminacj¢
ujawnionych uchybien, przyczyn i zrodet ich powstania,

3. wskazanie osiagni¢¢ i przyktadéw godnych upowszechnienia.

§ 4.1. Podstawowym zadaniem kontroli jest usprawnienie funkcjonowania
podmiotu kontrolowanego poprzez sporzadzanie informacji w zakresie:
1) zaawansowania realizacji zadan, celéw i o wystgpujacych odchyleniach,
2) newralgicznych dziedzinach, w ktorych wystgpuja zaniedbania, nieprawidlowosci
i odchylenia od przyjetych norm,
3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,
4) $rodkach umozliwiajacych likwidacj¢ skutkéw nieprawidlowosci i zaniedban,
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5) sposobach i s$rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przyszlosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidlowosci.
2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego
powinna odbywac si¢ wedtug kryteriow, do ktorych zalicza sig:

1) poprawno$¢ organizacyjng podmiotu z punktu widzenia realizowanych celow
(sprawnosé, prawidlowosé, efektywnosé przyjetych rozwiazan organizacyjnych
i kierunkow dzialania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zalozonych
zadan),

2) legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami, normami prawnymi oraz
procedurami wewngtrznymi,

3) gospodarnosé, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich realizacji, ktore umozliwia uzyskanie przy
najnizszych nakladach (w danych warunkach) optymalnych efektow w tym
zapewnienie ich ochrony,

4) celowos¢ — zapewniajaca eliminacj¢ dzialan nieckorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesOw podmiotu, realizowana przez sprawdzenie, czy S$rodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie
finansowym,

5) rzetelnos¢ — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym oraz wiarygodnosci

sprawozdan.

§ 5. 1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa, ktora obeymuje caloksztatt dzialalnosci podmiotu kontrolowanego,
2) problemowa, ktora obejmuje wybrany fragment dziatalnosci podmiotu,
3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskow z
kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ podmiotu kontrolowanego od

ustalen poprzednich kontroli,



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

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

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

4. Kontrole dorazne sa rozpoczynane w zaleznosci od podmiotu uprawnionego
do prowadzenia nadzoru, odpowiednio Uchwata Zarzadu Powiatu lub Zarzadzeniem
Starosty, w ktorych okresla sig:

1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontrolowane;,

3) termin kontroli,

4) termin i forme sprawozdania,

5) delegacj¢ do wystawienia upowaznienia.

§ 6. Postegpowanie kontrolne odbywa si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) legalnos$ci postgpowania — stanowiacej, 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 petnej zgodno$ci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikow
kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i
zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowiazku

przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

Rozdzial 2

Organizacja procesu kontroli instytucjonalne;j



§ 7.1. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:
1) komorki organizacyjne w zakresie wlasciwosci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegolnych wydzialow,
2) zespoty kontrolne powotane przez Staroste,

3) inng osobg¢ prawnie upowazniona do przeprowadzenia kontroli.

§ 8. Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:
1) planowanie czynnosci kontrolnych,
2) przygotowanie programow poszczegolnych kontroli,
3) czynnosci kontrolne,
4) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,
5) tryb zglaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontrolera,
6) dokonaniu oceny kontrolowanego zadania,

7) zapewnienie nadzoru przez wlasciwego lub wyznaczonego czlonka zarzadu.

Rozdzial 3

Planowanie czynnosci kontrolnych

§ 9.1. Kontrole instytucjonalne wymienione w § 5 ust. 1 pkt. 1 12 sa prowadzone

na podstawie rocznych planéw kontroli.
2.Roczne plany kontroli, sa zatwierdzane — w zaleznosci od podmiotu
zobowiagzanego do prowadzania nadzoru, odpowiednio uchwala Zarzadu Powiatu lub

zarzadzeniem Starosty.

§ 10.1. Roczne plany kontroli sa sporzadzane przez kierownikéw komorek
organizacyjnych oraz przedkladane do zatwierdzenia do dnia 31 stycznia na rok
biezacy, za wyjatkiem roku 2010, w ktorym sa one przedktadane do dnia 31 marca.

2. Zmiany w zatwierdzonych rocznych planach kontroli sa dokonywane w trybie

ich zatwierdzenia.



3. Roczny plan kontroli winien w szczegdlnosci okreslaé:
1) temat kontroli,

2) nazwg jednostki kontrolowanej,

3) rodzaj kontroli, o ktérej mowa w § 5 ust.1 pkt 112,

4) termin kontroli,

5) termin i formg¢ sprawozdania,

6) delegacj¢ do wystawianie upowaznien w zakresie wskazanym w planie

§ 11. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzgl¢dnia si¢ w szczegoélnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

2) wyniki badan i analiz okreslonych problemow oraz skarg i wnioskow,

3) informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych,
organizacji, stowarzyszen pozarzadowych, a takze wynikajace ze srodkow

komunikacji spoteczne;.

§ 12. Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego sporzadzaja
i przedkladaja Zarzadowi, w terminie do 31 marca kazdego roku, roczne
sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni, zuwzgl¢dnieniem
informacji o rodzaju przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikow

kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci 1 ich rodzaju.

ROZDZIAL 4

Przygotowanie procesu kontroli

§ 13.1 Kontrolujacy odpowiada za przygotowanie kontroli, ktéra obejmuje
opracowanie programu kontroli dla kontroli planowej lub tematyki dla kontroli
dorazne;j.

2. Kontrol¢ nalezy przygotowaé w sposéb, ktory zapewni uzyskanie

wysokiej jako$ci pracy w sposob oszezgdny, wydajny i skuteczny.



§ 14. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy jest
zobowiazany uzyska¢ wystarczajaca wiedze na temat kontrolowanej dzialalnosci,
ktora umozliwi precyzyjne okreslenie celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie
zdarzen, operacji i dziatan, ktore w opinii kontrolera moga mie¢ znaczacy wpltyw na

dziatalnos¢ objeta kontrola.

§ 15. 1. W przypadku powotania zespotéw kontrolnych nalezy ustali¢ osobg
koordynatora.
2. Do obowiazkow koordynatora nalezy:

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

2) reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

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

3. Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegaja koordynatorowi w okresie od
rozpoczgcia do zakonczenia kontroli.
4. W skiad zespoléw kontrolnych moze by¢ powotywany po wyrazeniu
zgody przez Staroste:

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

2) pracownik komorki organizacyjnej Starostwa lub inna osoba w charakterze
konsultanta merytorycznego lub eksperta w sprawach wymagajacych

specjalistycznej wiedzy zawodowe;.

§ 16.1. Kontroler podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzgdu od udziatu
w czynnos$ciach kontrolnych, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddzialywa¢ na jego
prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego malzonka albo osoby pozostajacej
z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia lub oséb zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
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Powody wylaczenia od udzialu w czynnosciach kontrolnych trwaja takze po ustaniu
matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze
pracownicy pozostajacy wobec osoby spelniajacej przestanki okreslone w ust. 1
w stosunku do podlegtosci stuzbowe;.

3. Kontroler moze by¢ wylaczony na wniosek lub z urzgdu 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

§ 17.1. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennych
upowaznien. Upowaznienie powinno zawieraé:
1) podstawe prawna wydanego upowaznienia,

2) nazwiska osoby/osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,
3) oznaczenie kontroli, czasu trwania oraz numeru kontroli,
4) podmiotu kontroli,
5) przedmiot, zakres i okres obj¢ty kontrola.
3. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.
4. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany zakresu tematycznego kontroli wystawionego

upowaznienia winno by¢ wydane nowe upowaznienie.

§ 18. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy, a w przypadku
zespotow 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 szczegolnych okolicznosci, kontrola moze by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy obowiazujacymi w  podmiocie
kontrolowanym, na wniosek kontrolera i po wydaniu stosownych polecen przez

kierownika podmiotu kontrolowanego.

§ 19. 1. Kontrolowany jest zobowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego
lub koordynatora kontroli — rowniez w formie pisemnej,

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane
dowody i inne materialty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, atakze sporzadzania odpisow 1 wyciagow z
tych dokumentow,

5) umozliwi¢ przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroli,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow.

2. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udost¢pniania materialdw moze
nastapi¢, gdy dotycza one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastgpi¢, gdy dotycza one
faktow 1 okolicznosci, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnosé
karna, dyscyplinarna lub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, jego
matzonka lub osobe faktycznie pozostajaca z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i
powinowatych do drugiego stopnia lub o0s6b zwiazanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.
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4. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu

w czynnosciach kontrolnych poprzez:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)
S)

6)
7)

sktadanie kontrolujacemu ustnych Iub pisemnych o$wiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli — pisemne oswiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen,
dotaczane sa do akt sprawy kontroli,

mozliwos¢ zlozenia Staroscie wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli
jesli zachodza przestanki, o ktéorych mowa w § 16,

wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowodow,
zestawien, sprawozdan,

wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

§ 20. 1.Kontrolujacy w ramach posiadanego upowaznienia maja prawo do:
wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektow podmiotu kontrolowanego, z
wyjatkiem pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach
niejawnych,
zapoznania si¢ ze struktura organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem
i struktura zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami,
wgladu, z  zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentow
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow i wyciagdéw z
tych dokumentow ,
przeprowadzania ogl¢dzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,
przeprowadzania rozmow wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien
od pracownikdw kontrolowanej jednostki (w miar¢ potrzeby kontrolujacy
sporzadza protokotl ustnych wyjasnien),
sporzadzania odpisow, wyciagdéw i kopii z badanych dokumentow,
zabezpieczenia dokumentéow, dowodow ksiggowych i1 ewidencji skladnikow

majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,
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8) pobicrania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych

materialdw dowodowych zwiazanych z przeprowadzona kontrola,

9) korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrolg z pomocy rzeczoznawcow,

specjalistow, biegtych,

10)dokonywania innych czynnos$ci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. Powyzsze uprawnienia nie moga narusza¢ przepisOw powszechnie

obowigzujacych.

)
2)

3)

4)

5)

6)

§ 21. Kontrolujacy jest zobowiazany do:

rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ kontrolowanemu na pismiec w kwestiach stanowiacych
przedmiot kontroli,

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

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

pisemne dokumentowanie w postaci notatek stuzbowych wszelkich uzyskanych
w formie ustnej wyjasnien i informacji, ktdre podpisywane sa przez
kontrolujacego i1 osobg udziclajaca wyjasnien i informacji,

ustalenia 1 wskazania osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych

kontrola.

§ 22. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w toku

post¢gpowania.

2. Dowodami sa w szczegdlnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy,

wyniki ogledzin, wyjasnienia i oSwiadczenia pracownikdw, opinie biegtych.

3. Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w

szczegdlnosci przez:
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1) przechowywanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym zamknigtym
1 opieczetowanym pomieszczeniu,

2) opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi
lub innemu pracownikowi jednostki kontrolowane;.

3) pobieranic dowodoéw lub ich kopii z siedziby podmiotu kontrolowanego za
pokwitowaniem

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

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

6. Zalaczniki stuza wytacznie do uzytku shuzbowego, z zastrzezeniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych.

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

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

9. Przebieg czynnosci, o ktorych mowa w ust. 8 utrwala si¢ w protokole,
ktéry zawiera:

a) imiona 1 nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0s6b bioracych udziat
w ogledzinach,

b) dat¢ przeprowadzenia ogle¢dzin,

c) okreslenie przedmiotu ogledzin,

d) opis stanu faktycznego,

e) dat¢ sporzadzenia protokotu.
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§ 23. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa lub

naruszenia dyscypliny finansow publicznych kontroler zawiadamia zarzadzajacego

kontrole.

Rozdzial 6

Dokumentowania czynnos$ci kontrolnych

§ 24. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole

kontroli.

)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

2. Protokot kontroli zawiera:
nazw¢ i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz stanowiska
stuzbowe 0sdb, ktorych kontrola dotyczy wraz z podaniem okresu zatrudnienia na
okreslonych stanowiskach,
imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego, ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych
zmian dokonanych w trakcie kontroli,
w przypadku powolania zespotow kontrolnych imiona i nazwiska wszystkich
czlonkow, ze wskazaniem osoby koordynatora, upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, z uwzgl¢dnieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli,
przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany: jezeli
wyniki dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania,
miejsce i czas przeprowadzonej kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych
przerw w kontroli,
wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany,
opis stanu faktycznego 1 prawnego stwierdzonego w toku kontroli

z uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola,
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8) wskazanie oséb realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z zakresem ich obowiazkow,

9) wzmiank¢ o poinformowaniu kontrolowanego o przyslugujacych mu
uprawnieniach,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11) dat¢ sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.

12) wykaz  zalacznikow stanowiacych dowodowe wuzasadnienie zawartych
w protokole ustalen,

13) wzmiank¢ o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji kontroli.

3. Protokoly kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoch egzemplarzach.

4. Wszystkie strony protokolu kontroli winny by¢ parafowane przez
kontrolera i kierownika podmiotu kontrolowanego oraz jesli kierownik podmiotu
kontrolowanego wyrazi taka potrzeb¢ przez wyznaczona przez niego osobe
odpowiedzialna za kontrolowany obszar.

5. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi
z dowodow wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach
przez kontrolujacego lub na jego zadanie przez pracownikow podmiotu

kontrolowanego, winny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

Rozdziat 7
Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole

kontroli

§ 25.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie

5 dni od dnia otrzymania protokotu z kontroli, jest zobowiazany do jego podpisania

lub przedlozenia kontrolujacemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania
protokotu kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i zlozeniu pisemnego

uzasadnienia tej odmowy, kontrolujacy czyni wzmiank¢ w protokole kontroli.
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3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do

podpisania protokotu przez kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli.

§ 26.1. Kiecrownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej

przystuguje prawo zgloszenia, w terminie 5 dni od dnia otrzymania protokotu

kontroli, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

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

1) nic podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone przez osobg nieuprawniona lub

zostaly ztozone po uptywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktory obowiazany jest dokonad

analizy tych zastrzezen:

a)

b)

w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub calosci zastrzezen, o ktorych
mowa wust.l kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko
kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z pouczeniem o prawie
zgloszenia umotywowanych zastrzezen Staroscie, w terminie 5 dni od dnia
otrzymania stanowiska kontrolujacego,

wniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ,,a” podlegaja
rozpatrzeniu przez Starostg, ktéry podejmuje decyzj¢ wraz z uzasadnieniem
w terminie do 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

decyzja Starosty, o ktorej mowa w ust. 2 lit. ,.b” jest ostateczna i1 nie
przystuguja od niej Srodki zaskarzenia,

w terminie 5 dni od daty podj¢cia decyzji, o ktérej mowa w ust. 2 lit. ,.c”
winna by¢ przekazana do  wiadomosci  kierownikowi  podmiotu
kontrolowanemu,

w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie
przeanalizowa¢ ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miar¢ potrzeby,
podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne.

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane

1 zalaczone do protokotu kontroli.
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ROZDZIAL 8

Ocena zadania kontrolnego

§ 27.1. Kontrolujacy na podstawie wynikoéw kontroli opracowuje wnioski,
zalecenia pokontrolne, ktore przedstawia do zatwierdzenia Staroscie.

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

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwigzly
opis wynikow, ze wskazaniem os6b odpowiedzialnych za stwierdzone w toku

kontroli nieprawidlowosci 1 uchybienia.
4, W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu
kontrolowanego winien powiadomi¢ Staroste o sposobie realizacji lub o stopniu zaawansowania

wykonywanych zalecen. W wypadku niezrealizowania zalecen — przedstawic¢ pisemne wyjasnienia.

§ 28. 1. Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega sprawdzeniu przy nastepnej
kontroli w danej jednostce lub podczas kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen 1 wnioskdw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Rozdzial 9

Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli

§ 29. 1. W jednostkach organizacyjnych powiatu, inspekcjach, strazach i1
Starostwie Powiatowym prowadzi si¢ ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie i1 udost¢pnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest
odpowiednio kierownik jednostki organizacyjnej i Sekretarz Powiatu.
3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
1) imi¢ i nazwisko kontrolera,

2) czas trwania kontroli,
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3) przedmiot i zakres kontroli,
4) podpis kontrolujacego,
5) date otrzymania protokotu kontroli i numer pod ktérym jest przechowywany,
6) dat¢ otrzymania wystagpienia pokontrolnego 1 numer, pod ktéorym jest
przechowywane.
4. Ksiazka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposob

uniemozliwiajacy usunigcie z niej kart.

§ 30. Ksiazke kontroli wraz z materiatami z kontroli okazuje si¢ na zadanie

kontrolera.

§ 31. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, inspekcji, strazy zobowigzany
jest przechowywac protokoty z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na
nie.

§ 32. W Starostwie Powiatowym dokumentacje z wszystkich przeprowadzonych

kontroli przechowuje Sekretarz Powiatu.

Rozdziat 10

Postanowienia koncowe

§ 33. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowiazujaca od
dnia 1 stycznia 2010 roku.

3TAROSTH, TWCHOLSKI
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 12/2010
Starosty Tucholskiego

z dnia 10 lutego 2010 roku

( pieczeé nagtowkowa )
Miejsce rrrr-mm-dd

numer upowaznienia

UPOWAZNIENIE Nr...........

Na podstawie Zarzadzenia Starosty Tucholskiego / Uchwaly Zarzadu Powiatu
Tucholskiego Nr........ z dnia wsprawie ................... (np. zatwierdzenia rocznego
planu kontroli oraz § 7 ust.1 pkt 3 Zarzadzenia Nr 13/2010 Starosty Tucholskiego z
dnia 10 lutego 2010 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli Instytucjonalnej) ,

upowazniam:
L PAna/Pani@............ooioiiiiiiiiieeecciee et eee e e eetv e e e st e e e sare e e e eeatbaeeaeasaaeeeennnnreeanns
( imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe, funkcja w zespole kontrolnym)

2. PANA/PANIA. ... .ot e e e e e e a e e et e e e e ttr e e e e narneeeanns
( imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe, funkcja w zespole kontrolnym)

B3 PANA/PANIA. ...ttt et eerbe e e e e nranaeanns
( imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe, funkcja w zespole kontrolnym)

Do przeprowadzenia KONtroli.......cceveciiiiiiiiiiis ettt
( oznaczenie kontroli — termin )

( przedmiot i zakres kontroli )

Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowiazany zapewni¢ kontrolujacym
mozliwo$¢ dokonania czynno$ci kontrolnych, udzielié¢ ustnych i pisemnych wyjasnien
w przedmiocie kontroli oraz udostgpni¢ stosowna dokumentacjg.

( pieczatka i podpis osoby wydajacej powaznienie)

Potwierdzam okazanie UPOWAZNICNIA: ........c.ceevveiiiriiiirieeeieeee et e evre e
(data, podpis, pieczatka kierownika jednostki kontrolowanej )
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Waznosé upowaznienia przedtuza si¢ do
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