Zarzadrenie Nr 3/ 99
Starosty Lubanskiego
£ dnia 26 stycznia 1999 v,

w sprawie szezegdlowych zasad i trybu dziaten kontrolnych przeprowadzanych preez
Wydzaly Starostwa Powiatowege w Lubaniu.

Na podstawie § 32 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w
Lubaniu, wprowadzonego w Zycie na mocy uchwaly Nr VI/17/99 Rady Powiatu w
Lubaniv z dmia 21 styczma 1999 1. w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

zarzgdzam,
c0 nastgpuje:

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

g1

Ogdlne zasady organizacji kontroli w Starostwie okredla Rozdziat VI Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu, wprowadzonego w Zycie na
mocy uchwaly Nr VI/17/99 Rady Powiatu w Lubaniu z dnia 21 stycznia 1999 r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu,

[

§

System kontroli przeprowadzonych przez Wydzaly Starostwa Powiatowego w
Lubanmiu obejmuje:

1) komtrolg zewnetrzng - sprawowang przez zavzad powiatu 1 siaroste, «
przeprowadzong przez meryloryezne wydzialy starostwa w stosunku do:

+

- jednostek organizacyinych powiatu,

- gmun iimych jednostek w zakresie zadan powierzonych im przez powiat w irybie
porozumienia;

2) kontroly wewngtrzng - rozumiang jako kontrol funkcjonakg zarzadu i slarosty,
prowadzong przez Wydzal Organizacyjno-Prawny wobec pozosialveh wydsialow

em——

SFOSPG,




II. ZAKRES KONTROLI

§3
1. Wydzaly realizujg swoje zadania, w systemie koniroli zewnstrznej, stosownie do
zakreséw kompetencji, okreflonych w zalgezmku Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Lubaniu.

2. Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadz kontrole wewnetrzng, w stosunku do
wszystkich wydzialdéw starostwa, w zakresie:

- prezestrzegania postanowien Regulamimu Organizacyinego Starostwa,
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- funkcjonowania kontroli wykonywanej przez naczelnikéw wydziahy,

- stosowamia przepiséw kodeksn postgpowanmia administracyinege w wydziatach
starosiwa,

- kontroli stanu przestrzegamia dyscypliny pracy w starostwie,
- przestizegania zasad rozpatrywania 1 zalatwiania skarg i wnioskéw obywateli,

- wykonywania zalecent wydanych przez organy kontroh patistwowej, resoriowej 1
regionalng izbe obrachunkows w starostwie,

- spraw doraZnych zleconych przez staroste, wicestaroste 1 sekretarza powiaty,

- przestrzegamia przepiséw bezpieczeristwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej w obiektach starostwa oraz zabezpieczenia mienia w wydzalach
starosiwa,

- przestrzegama przepisOow dolyezacvch ochrony tajemnicy patstwowei 1 shizhowei.
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Niezaleznie od kontroli prowadzonych w zakresie okreslonym w § 26 Regulaminu

3.
Organizacyjnego Starostwa i ust. 1 niniejszego zarzgdzenia, naczelnicy wydziatéw
sprawujg kontrolg wewngtrzng w kierowanych przez siebie wydziatach.

4. Zasady orgamizacji komtroli prowadzonych przez wydzaly wobec inmych
podmiotéw oraz kontroli wewnetrzne] okreélajg naczelnicy wydzaléw w
regulaminach organizacyjnych wydzaléw,



5. 7adania kontrolne wykonywane przez poszezegélnych pracownikéw powinny by
okreélone w ich zakresach czynnosci.

§4
Podczas przeprowadzania kontroli naleZy przestrzegad nastgpuj acych zasad:

1) legalnosci dziatania, §j. wykonywania czynnoéci kontrolnych zgodnie 7 przepisami
prawa,

?2) prawdy materialnej, tj. obiektywnego 1 rzetelnego udokumentowania wynikéw
kontroli,

3) podmiotowosci, tj. dokonywania ustaleri dotyczgcych dzialalnosci kontrolowanej
komdrki organizacyine;,

4) dowodzenia ustalen kontrolnych, tj. przedstawiania faktéw wynikajacych ze Zrodel
dowodowych,

5) zachowamia tajemmicy paristwowe] 1 stuzbowej.

IIl. FORMY KONTROLI
§5
1. Kontrole okreflone w § 2 moga byé przeprowadzone jako:
1) kompleksowe, obejmujgce catoksztalt dziatania kontrolowanej jednostks,

2) problemowe / czedciowe, wyspecjalizowane, fragmentaryczne/, obejmujgee tylko
niektére rodzaje lub fragmenty dzialalnodel,

3) dorafne, ktére majg charakter interwencyjiy, wynikajgoy z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen i kidre w miarg potrzeby moga przybra¢ forme kontroli
kompleksowych lub problemowych,

4) sprawdzajgoe, kidrych celem jest sprawdzenie wykonania zalecert pokontrolnych, a
takze zweryfikowanie wynikéw kontroli przeprowadzonych przez komdrki kontrolne
nizszego stopnia lub sprawdzenie zasadno$ci odwolania si¢ kontrolowanych od
ustaleri poprzednich kontroh.



§9

1. Roczny plan koniroli stanowi zestaw plandw konitroli opracowanych przez
wydzialy starostwa wobec immych podmiotéw oraz kontroi wewnstrzne] w
wydzatach.

2. Wydznal Organizacyjno-Prawny opracowuje plan komtroli wewngtrznej,
prowadzonej wobec imnych wydzialéw starostwa.

3. Plany wykonawcze opracowuje merytoryezny wydzal, a zatwierdza starosta,

4. Tematy kontrohi dotyczace zagadnieri nadzorowanych przez staroste, wicestaroste,
sekretarza powiatu 1 skarbnika powiatu wymagaja ich uprzedniej akceptacii.

2 W celu koordynacji dzialai kontrolnych w powiatowych jednostkach
organizacyjnych 1 wydzalach starostwa naczelnicy wydzialéw obowigzani sg
dostarczy¢ Wydziatowi Organizacyjno-Prawnemu, na zasadach okreslonych w ust. 11
3, projekty rocznych plandw kontroli w ternunie do korica stycznia,

6. Sekretarz powiatu przedklada do 15 lutego staroécie projekt rocznego planu
kontroli do zatwierdzenia.

b
-
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W rocznym planie kontroli okredla sie:

1) jednostki lub komdrki organizacyine przewidziane do kontroli,
2) formg kontroli,

3) cel, przedmiot 1 zakres kontroli,

4) przewidywans terminy rozpoczecia i zakorczenia kontrol

W planach wykonawezych uwzgledma si¢ dane wymienione w § 10, a ponadto
okresla sig zalozenia orgamizacyjno-metodologiczne kontroli oraz sklad osobowy
zespolu kontrolnego.



512
1. Przygotowanie zespohu kontrolnego do przeprowadzemia kontroli obejmuge:
1) zapoznanie z celem, przedmiotem 1 zakresem kontroli,
2) zapoznanie z przepisami normujgcymi dziatalnoéé stanowigeg przedmiot kontroli,
3) szezegdlowy mstrukiaZ,
4) ustalenie zasad wspdldziatania czlonkéw zespohy,
3) oméwienie warunkéw realizacyi zadar kontrolnych.
2. Jezeli temat kontroli mieéci si¢ w ramach kompetencji jednego wydziatu, kontrole
przeprowadza zainteresowany wydzial we wlasnym zakresie, z zachowaniem
wymogdw okredlonvch w § 111§ 12,
3. W sprawach wymagajacych oceny z punktu widzenia wlasciwosci mervtorvezne;
kitkuw wydzialéw zadania zwigzane z organizacjg takiej kontroli wykonuje Wydzial

Orgamizacyno-Prawny,

4. Organizujgcy konirole wyznacza przewodniczacego zespoln kontrolnego, ktéry
ustala jego sklad osobowy.

5. Celonkowie zespolu kontrolnego podlegajg przewodniczgcemu tego zespolu w
okresie od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

G
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1. Do przeprowadzenia kontroli w powiatowych jednostkach organizacyjnych i
wydziatach starostwa uprawnia imienne upowaznienie, wystawione przez staroste.

2. Przed rozpoczeciem kontroh przewodniczacy zespolu kontrolnego przedstawia
kierownikowi kontrolowanej jednostki upowasnienic oraz omawia z mim cel
przedmiot, zakres 1 sposch przeprowadzenia kontroli.

§14

1. Kontrolwacy podlega wylgczeniu z udzialy w kontroli, jeZeli wyniki kontroli mogg
dotyczyc:



1} jego roszezed, praw 1 obowigzkow,

2) roszezen, praw i obowigzkéw jego malZonka oraz krewnych 1 powinowatych do
drgiego stopnia,

3} roszczen, praw i obowiazkéw osdb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia,
opieki badZ kurateh.

2. Kontrolujgey moze byd wylaczony z udzialu w kontroli w razie stwierdzema innych
ni7z wymienione w ust. 1 okolicznodei, jeZeli mogg one wywolad watpliwodel co do
160 bezstronnoder.

3 O okolicznodciach uzasadnmiajgcych wylgczenie przewodniczgey  zespo
kontrolnego lub mna os E:sa zawiadamiajg starostg, kiéry rozstrzyga o wyk qx,zem'u.

§15

1. Kontrole przeprowadzane sa;
1) w siedzibie jednostki kontrolowanej lub w nugjscu wykonywania przez nig zadan,

2y w dmiach 1 godzinach pracy jednostki kontrolowanej, a jezeli jest to konieczne - na
wniosek kierownika zespolu kontrolnego - takZe w dniach 1 godzinach wolnych od
pracy.

2. Kontrola badZ poszczegdlne jej czynnodci mogg byé przeprowadzone, w miare
potrzeby, w siedzibie zarzadzajgcego kontrols.

8§16
Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1}y rzetelne 1 obiekiywne ustalemie stanu fakiveznego, przvezyn i skutkdw
nmieprawidlowogci oraz oséb za nie odpowiedzalnych, na podstawie dokumentdw,
ogledzin, zeznan éwiadkéw, oéwiadczeri, opinii bieglych, danych z ewidencp 1
sprawozdawczodcl oraz innych dowoddw,

2) przesirzeganie zasady pobierania dowoddw rzeczowych w obecnofcl osoby
odpowiedzialnej za konirolowang komérke organizacyjng 1 opisywanie te] czynnosci
w protokole,



3} przeprowadzanie ogledzin magazyndw, kontroli kasy i podobnych czynnodei w
obecnodol osoby odpowiedzialne) za dany dzial, a w razie jej nisobecnodel - komisji
powolane) przez kierownika kontrolowanej jednostki, oraz sporzadzanie odrebnego
protokolu te] czynnodci, ktéry powinien byd podpisany przez kontrolujgcego, osobe
odpowiedzialng za dany dziat lub komisjg i kierownika kontrolowanej jednostki,

4} przyjecie od kaide) osoby usinego Iub pisemnego odwiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek 7 przedmiotem kontroli,

5) informowanie kierownika zespolu kontrolnego o wszelkich watpliwodciach 1
spornych kwestiach powstajgoych podezas wykonywania czynnodei kontrolnych oraz
postepowanie zgodnie 7 jego wytycznymi,

6) wykonywanie czynnoéci kontrolnych w sposéh zapewniajgcy zachowanie
tajemnicy pafdsiwowe] i shiZbows] oraz , w miare moZliwodci, nie zaklbcajacy
dzialalnodei kontrolowane) jednostki,

7} mformowanie kierownika kontrolowanej jednostki o ujawnionych
meprawidlowodciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dzialad zaradczych i
usprawniajgeych,

8) w razie wawnienia okoliczno$ci uzasadnisjgcych podejrzenie popelnienia
przestepstwa  lub  wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw 1 przedmiotéw
stanowigcych dowody przestgpstwa 1 mniezwloczne pisemne powiadomienie
kierownika kontrolowanej jednostki, ktéry zawiadamia organ powolany do écigania
przestepstw lub organ wladciwy w sprawach naruszenia dyscypliny budzetowej, oraz
kierownika jednostki nadrzedne;.
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Obowiazkiem kontrolowanego jest:

1} zapewnianie warunkéw 1 érodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

2) przedstawienie na Zadanie kontrolujgcego dokumentdéw i materiatéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,

3) wspdldziatanie z kontrolujgcym oraz udzielanie mu pomocy w czynnodciach
kontrolnych,



4) udzielanie kontrolujgcemu ustnych i pisemmnych wyjadniet w zakresie objetym
kéntmlz;. Odmowa udzielenia wyjadniet moZe nastapié tylko wéwezas, edy dotycza
one (memmicy ustawowo  chronionej, a kontrolujacy nie ma whadciwego
upowaZnienia, oraz gdy dotyczg faktéw i okolicznodai, kidrych wawnienie mogloby
narazié na odpowiedzialnodé karng majatkows wezwanego do zloZenia wyjadnied,
jego malionka Iub osobe faktyoznie pozostajgea z mim we wspblnym podycin,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia oraz osobg Zwigzang z nim z tviuly
przysposobienia, opieki lub kurateli,

5)  sporzadzanie uwierzytelnionych odpiséw i wyciggow z dokumentdéw oraz
zestawien 1 danych niezbednych do kontroli,

6) zapewnianie mienaruszalnodci zabezpieczonych przez kontrolujgeych materialéw
pozostawionych na przechowanie w kontrolowanej jednostce.

§18
Kontrolujaey jest uprawniony do:
1) wstepu do obickidw i pomieszozes kontrolowanej jednostki,

2)  przegladania spraw i dokumentéw, zbioréw informatycznych oraz innych
materiatéw dowodowych zwigzanych z dziatalnodcig kontrolowanej jednostki,

3) dokonywania ogledzin,

4} przeprowadzania rozmdéw wyjasnigjacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnies
oraz przeshuchiwania pracownikdw kontrolowanej jednostki w charakterze $wiadkdw,
W miarg potrzeby kontrolujacy sporzadza protokdl ustnych wyjadnies zgodnie z
wymogami kodeksu postepowania admimistracyinego,

5) sporzadzania opiséw, kopii i wyciggdw z badanych dokumentéw,

6) zabezpieczania dokumentéw, dowodéw ksiggowych i ewidencji skladnikéw
majatkowych majacych znaczenie dowodowe dla ustalert kontroli,

7) zwracania si¢ o wyjadnienia do bylych pracownikéw kontrolowanej jednostki,
8) korzystania za zgods zarzadzajgeego kontrole z pomoca bieglych i specialistéw,

9} dokonywania innych czynnogci uzasadnionych potrzsbami kontroli.



8) opis ustalent, z powolaniem sig na numery rejestracyjne spraw 1 dokumentéw, oraz
imiona 1 nazwiska kontrolowanych, kidrych dotyeza SEWEILL%}HE faltty /etwisrdzone
przez kontrolujgcego mieprawidlowodei i uchybienia, ze wskazaniem naruszonych
przepiséw, przyczyn powstania tych nieprawidlowodci i 0s6 b odpowiedzialnych oraz z
wyszezegOlnieniem wawnionych strat i ich rozmiaréw/,

9) wykaz zalgcznikéwstanowigeych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokéle
ustalent,

10) wnioski wynikajace z ustalen kontroli,

11) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowansj jednostki
przyshugujgeych mu uprawnieniach przewidzianych w ust. 5,

12) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokolu oraz wzmianke o dostarczeniu
jednego egzemplarza kisrownikowi kontrolowanej jednostki,

13) migjsce 1 date sporzadzenia protokoh kontroli.
3. Protokdt podpisujg osoby kontrolujgce oraz kierownik kontrolowanej jednostki
badZ upowagniony przez niego zastepea.

4. Na podstawie protokolu kontrolujacy omawiajg z kontrolowanym ustalenia oraz
przedstawiajg propozycje zmierzajgee do usuniecia stwierdzonych nieprawidlowodei

5 J ezeli kierownik kontrolowansj jednostki:

1) zglosi przed podpisaniem protokols zastrzezenia co do jego tredci, to kontrolujacy
zobowigzany jest zbadad ich zasadnodd i w uzasadnionych wypadkach uzupehud lub
skorygowad protoksl,
2) odmawia podpisania protokohy, jest zobowigzany w terminie 7 dni do PISEIMess
wyjasnienia przyezyn odmowy,

3) podpisujge protokdt wnosi zastrzefenia, szezegdlowe ich wyjaénienie powitisn
zZloZy¢ na piémie w terminie 7 dni organowi, ki6ry zarzadzit kontrole.

6. Protokdl, kidrego podpisania odméwil kierownik kontrolowanej jednostki,
podpisujg konirolujgey, czynige w nim wzmianks o odmowis pﬁdpw g 1 dolaczajac
zlozone przez kontrolowanego pisemne wyjadnienie przyozyn odmows
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7. Odmowa podpisania protokohu nie stanowi przeszikody do wszezecia postepowania
pokontrolnego.

§21

1. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosid zarzgdzajgcenn kontrole, w ciggu

7 dni od dnia podpisania protokolu, pisemne wyjasmenie co do zawartych w
protokole ustales.
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2. Kierownik jednostki kontrolowansj na wniosek kontrolujacego organizuje narade
pokontrolng w celu omdwienia wustalen i okredlenia srodkdw  zaradczych
zmierzajgeych do usprawnienia badanej dziatalnogci.

3. W naradzie pokontrolnej, ktérej przewodniczy kierownik jednostki kontrolnej,
uczestmicza pracownicy zajmujgcy stanowiska kierowmicze i odpowiedzialni za
kontrolowany odcinek pracy.

4. Z narady pokontrolnej sporzadza sie protokél, ktéry podpisuja przewoduniczacy 1
protokolant. Do protokoh: zalgeza sie, podpisany przez kierownika Jednostki

kontrolowanej i kontrolujacego, wykaz wnioskéw zgloszonych w naradzie, z
zaznaczeniem, ktére z nich kierownik jednostli kontrolowanej przyjmuje do realizacyi.

]
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(§22 )
Kierownik skontrolowanej jednostki w ciggn 30 dni od daty otrzymania protokoh
ggwiadg;ma kierownika komérki kontrolnej, kidra przeprowadzila kontrole, o

wykonariu wrioskdw Iub przedstawia harmonogram przedsiewzigd zmierzajacych do
ich realizacji.

§23

sprawujgcy nadzor nad jednostka kontrolowana, w terminie 14 dni od otrzymania
protokohu kieruje do tej jednostki wystgpienie pokontrolne,

tblw W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidlowosci i uchybiexn, organ

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawierad zwigzly opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem Zrédel i przyczyn, stwierdzonych nieprawidlowogci i uchybieni, ich
rozimardw, osdéb odpowiedzialnych za ich powstame, winioski 1 zalecenia Ziierzajace
do usunigcia stwierdzinych nieprawidtowosci i uchybied oraz do usprawniema

badanej dziatalnosci,



5. Sprawozdanie podpisujg wylacznie kontrolujacy finformujac kisrownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach/,

6. Jezeli wyniki uproszezonego postgpowania kontrolnego wskazmjg na potrzebe
pociggnigcia okredlonych o0séb do odpowiedzialnodei sluzbowe), materialnej lub
karnej. sporzadza sie protokét

7. Do uproszczonego postepowania kontrolnego odpowiednie zas ‘osowanie
posiadajg przepisy o trybie przeprowadzenia koniroli fza wyjgtkiem § 16 ust. 1, § 171
§ 18 ust. 1/ okredlone w niniejszym zarzadzeniy,

§ 258
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Powiatu,
§26
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie 7 dniem podpisania.
)

AROSTA
5 ey
Walery Czarnecki



