Zarzadzenie Nr 5/2020
Starosty Powiatu Mieleckiego

z dnia 28 stycznia 2020 r,

w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli instytucjonalne;j
w Starostwie Powiatowym w Mielcu oraz w powiatowych jednostkach
organizacyjnych

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z pézn. zm.), ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 r poz. 351 z p62n. zm.), w zwigzku
z Uchwalg Nr 55/391/2019 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 28 listopada 2019
roku w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Mielcu zarzadzam, co nastepuje:

§ 1

Wprowadzam regulamin kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Mielcu
oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do
niniejszego Zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 5/2013 Starosty Powiatu Mieleckiego z dnia
5 lutego 2013 roku w sprawie wprowadzenia regulaminu kontroli instytucjonalnej
w Starostwie Powiatowym w Mielcu oraz w powiatowych jednostkach

organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Zalgcznik:
Regulamin  kontroli  instytucjonalnej ~w  Starostwie  Powiatowym w  Mielcu
oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych.
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ROZDZIAL. |

Podstawa prawna

§1. Podstawe unormowan ujetych w niniejszym Regulaminie stanowig
nastepujace akty prawne:

1) Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019 1 poz.
351 z p6zn. zm.),

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2019
r., poz. 869 z pdzn. zm.),

3) Ustawa z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2019 r.
poz. 511 z pdzn. zm.)

4) Statut Powiatu Mieleckiego

5) Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Mielcu (Uchwata
Nr 55/391/2019 Zarzadu Powiatu Mieleckiego z dnia 28 listopada 2019 r.)

ROZDZIAL I

Stownik pojeé

§2. Okreslenia uzyte w Regulaminie:

1) Komoérka organizacyjna — to wydzialy, oddzialy, biura oraz samodzielne
stanowiska pracy w Starostwie Powiatowym w Mielcu.

2) Jednostka organizacyjna — to jednostka, ktérej organem stanowiacym jest
Powiat Mielecki.

3) Zarzadzajacy kontrole — Starosta Powiatu Mieleckiego lub upowazniona
przez niego osoba.

4) Kontroler — Samodzielne stanowisko do spraw kontroli lub inny pracownik
Starostwa Powiatowego w Mielcu w zakresie petnionej funkcji na podstawie
imiennego upowaznienia.

5) Zespdt kontrolny — dorazne zespoly kontrolne powolywane na podstawie
zarzgdzen Starosty, badz odrebnymi uchwatami Zarzadu.

6) Komérkaljednostka kontrolowana - to komorkafjednostka, w ktérej
przeprowadzana jest kontrola.



Regulamin Kontroli instytucjonainej w Starestwie Powiatowym w Mielcu oraz powiatowych
jednostkach arganizacyinych

ROZDZIAL I

Podstawowe cele, zasady i rodzaje kontroli instytucjonalnej

§3.1. Kontrola instytucjonalna jest niezbednym narzedziem skutecznego
zarzadzania. Polega na sprawdzeniu sposobu wykonania przez poszczegolne
jednostkifkomorki organizacyjne Powiatu powierzonych im zadan w celu
zapobiegania i eliminowania nieprawidlowo$ci poprzez ustalenie przyczyn wraz
ze wskazaniem sposobow i srodkdw likwidacji nieprawidtowosci.

2. Kontrola instytucjonalna ma na celu w szczegélno$ci:

1) badanie zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostkilkomorki organizacyjnej
Powiatu z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi,

2) badanie doboru srodkdéw efektywnosci ich wykorzystania w celu realizaciji
zadan natozonych na kontrolowang jednostke/komérke organizacyjna,

3) ustalenie przyczyn i skutkéw siwierdzonych nieprawidiowosci, a takze
wskazanie osob za nie odpowiedzialnych,

4) wskazanie sposobow umoZliwiajacych  unikniecie w  przysziosci
stwierdzonych  nieprawidtowoséci  (m.in.  niewykorzystanie rezerw,
niegospodarnos¢, marnotrawstwo zasobow, naduzyé itp.),

5) wskazanie metod i sposobow doskonalenia zarzgdzania kontrolowang
jednostka/komorkg organizacyjna.

3. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 2 nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1)  kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu catoksztaltu dziatainosci
jednostkitfkomoérki kontrolowanej oraz wszystkich operacji gospodarczych
i odpowiadajgcych im czynnosci, dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych,

2}  kontroli problemowych — polegajgcych na badaniu wybranego odcinka
dziatainosci lub wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych — polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezgcg
dziatalnoscig jednostkifkomorki kontrolowanej wybranych operacji, czynnosci
i odpowiadajgcych im dokumentow,

4)  kontroli sprawdzajacych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien podczas kontroli.

4. Kontrole wymienione w ust.3 zarzadzane sg przez Staroste Powiatu.

§4. Postepowanie kontrolne winno odbywac sie wedlug nastepujacych zasad:
1) zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak
i zakres przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach

prawa oraz w przepisach wewnetrznych jednostkilkomérki kontrolowanej,
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2) zasady prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujgcych do
dokonywania wszelkich ustalert w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym
oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodno$ci z rzeczywistym
przebiegiem i charakierem badanych zdarzen i zjawisk,

3) zasada kontradyktoryjnosci — polegajgca na mozliwoéci przedstawienia
przez kontrolowanego dowodéw, wyjasnien i argumentacji w badangj
sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie
do nich; zabezpiecza przed niepelnym badaniem i wyciggnieciem
niewtasciwych wnioskdow.

ROZDZIAL IV

Planowanie kontroli

§5.1. Kontrole planowe przeprowadza sie na postawie rocznego planu kontroli
(Wzér stanowi Zatgcznik nr 1 do Regulaminu) zatwierdzanego pizez Staroste
Powiatu Mieleckiego do 31 stycznia biezgcego roku na dany rok kalendarzowy.

2. Kontrole dorazne przeprowadza sie poza planem kontroli, jezeli zostaly
zarzadzone przez Staroste Powiatu Mieleckiego lub na wniosek Samodzielnego
stanowiska do spraw kontroli.

§6. Samodzielne stanowisko do spraw kontroli przedklada Staro$cie w terminie
do 31 marca nastepnego roku kalendarzowego, roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli instytucjonalnych za rok ubiegly, z uwzglednieniem
rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wynikéw kontroli,
w tym ujawnionych nieprawidtowosci, ich rodzaju i wagi.

ROZDZIAL V
Obowigzki kontrolujacych

§7.1. Kontrole przeprowadza kontroler lub zespdt kontrolny wyznaczony
pisemnie przez Staroste.

2. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z obowigzujacymi
w jednostce/komaéree kontrolowanej procedurami i tematyka,
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2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowos$ci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych
(w miare mozliwosci) oraz wskazanie oséb za nie odpowiedziainych,

3) przygotowanie dokumentacji z kontroli.

ROZDZIAL VI

Przebieg postepowania kontrolnego

§8. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena hadanego stanu faktycznego powinna
odbywac sie wedlug okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriéw nalezy
zaliczy¢:

1) legalnos¢ - dzialania zgodne z przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami jednostek/komoérek kontrolowanych,

2) celowo$¢ — dziatania zgodne z przyjetymi celami jednostek/ komorek
kontrolowanych,

3) gospodarno$¢ - racjonalne dzialanie, zmierzajace do osiggnigcia
maksymainych efektdéw przy oszczednym zuzyciu $rodkoéw,

4) rzetelnosé — dokumentowanie wszelkich operacji (czynnoéci), sporzadzanie
sprawozdan i innych materiatéw (informacji, zestawien) zgodnie ze stanem
faktycznym,

5) sprawnos¢ organizacyjna — stosowanie tfakich form dziatalnosci, ktore
zapewnig w danych warunkach terminowa, cykliczna i prawidtowgq realizacje
zadan.

§9.1. Kontroler lub zespdt kontrolny zobowigzany jest poinformowaé dyrektora
jednostkifkomorki kontrolowanej o przedmiocie i zakresie tematycznym kontroli
oraz przewidywanym czasie jej trwania:
1) siedem dni przed rozpoczeciem kontroli - o terminie rozpoczecia kontroli
wynikajgcej z zatwierdzonego planu kontroli,
2) jeden dzien przed rozpoczeciem kontroli - w przypadku koniecznoéci
przeprowadzenia kontroli doraznej,
3)  w momencie rozpoczecia kontroli - gdy zachodzi konieczno$¢ sprawdzenia
stanu faktycznego np. zabezpieczenia obiektu, gotowki w kasie, itp.

2. W przypadku zbiegu kontroli z kontrolg wykonywang przez inne organy kontroli,
kontroler lub zespét kontrolny niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie Staroste
i postepuje z jego poleceniami.

3. W przypadku, gdy kontroler lub zesp6t kontrolny jest zmuszony do odstgpienia
od kontroli wskutek braku mozliwosci jej przeprowadzenia z przyczyn zaleznych
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od komorki kontrolowanej, wowczas zwraca sie do dyrektora jednostkifkomérki
kontrolowanej o pisemne wyjasnienie przyczyn i sporzadza odpowiednig notatke
stuzbowag dia Starosty.

4. Kontrole przeprowadza sie w zakresie ustalonym tematyka lub wytycznymi.
Jezeli w toku kontroli, na skutek ujawnionych faktéw lub okolicznoéci zachodzi
potrzeba rozszerzenia zakresu kontroli, kontroler lub zespét kontroiny zawiadamia
o tym:

1)  Staroste i postepuje zgodnie z wydanymi poleceniami,

2) - dyrektora jednostkilkomarki kontrolowane;.

5. Kontroler lub zespdt kontrolny moze wystapic do Starosty z wnioskiem
o uzupelnienie skladu zespotu upowaznionego do przeprowadzenia kontroli
0 rzeczoznawce dla wyrazenia opinii w zakresie przedmiotu kontroli lub
o pracownika (-6w) z innych komérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Mielcu, posiadajacego (-ych) wiedze merytoryczng i dodwiadczenie zawodowe
w zakresie kontrolowanego obszaru.

6. W przypadku konieczno$ci przeprowadzenia kontroli w tym samym obszarze
tematycznym oraz w tym samym okresie dotyczgce] wiece] niz jedne;
jednostkilkomorki - kontrolowanej  kontroler lub  zespdt kontrolny moze
zawnioskowa¢ o powotanie innych zespotéw wéréd pracownikéw Starostwa
posiadajgcych wiedze merytoryczng i doswiadczenie zawodowe w zakresie
kontrolowanego przedmiotu.

§10.1. Wylaczeniu z udziatu w kontroli, podlega kontrolujgcy w przypadku, gdy
czynnosci lub rozstrzygniecia kontrolne moga dotyczyé stosunku zaleznosci jego
samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych, badz oséb zwigzanych z nimi
z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujagcy moze byé wylaczony rdéwniez w razie stwierdzenia innych
przyczyn, ktére moga mieé wplyw na bezstronno$¢ jego postepowania.

3. O przyczynach wylaczenia kontrolujacy lub osoba zainteresowana zawiadamia
Staroste, ktéry rozstrzyga co do wylgczenia.

§11. W razie ujawnienia przestepstwa kontroler lub zespdt kontrolny

zobowigzany jest do:

1)  zabezpieczenia dokumentéw | przedmiotéw stanowigcych dowod tego
czynu,

2) niezwlocznego pisemnego zgloszenia tego Staroscie, ktéry podejmuje
decyzje odnosnie dalszego postepowania.
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§12.1. Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne
upowaznienie wystawione przez zarzadzajacego kontrole lub z jego
upowaznienia.

Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli okresla:

1} rodzaj kontroli, podmiot kontroli oraz planowany czas czynnoéci kontrolnych,
2)  zakres tematyczny oraz okres objety kontrolg,

3) podstawe prawna wydanego upowaznienia,

4) nazwiska oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli.

3. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
W przypadku potrzeby zmiany wystawionego upowaznienia winno by¢ wydane
nowe upowaznienie.

4. Kazde upowaznienie powinno byé wystawione w tylu egzemplarzach ile jest
stron w postepowaniu kontrolnym.

§13.1. Obowigzkiem jednostkilkomorki kontrolowanej jest:

1)  zapewnienie kontrolerowi Iub zespolowi kontrolnemu odpowiednich
warunkow do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli,

2) umoziiwienie wgladu do wszystkich urzadzen ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, protokotow i notatek stuzbowych, korespondencji stuzbowsj
oraz wszelkich innych dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig komoérki
kontrolowanej i przedmiotem kontroli,

3) sporzadzania niezbednych do kontroli odpiséw, wyciggdéw z dokumentow
potwierdzonych za zgodno$s¢ z oryginatem, jak rowniez zestawier i obliczen
opartych na dokumentach,

4)  umozliwienie dokonania ogledzin,

5) zobowigzanie pracownikéw do udzielania wyczerpujacych wyjasnien
w formie pisemnej iub ustnej.

2. Czynnoéci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce/komoérce kontrolowanej.

§14. Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego
celu, chejmuja:

1) porownanie stanu faktycznego (efektu) z zalozeniami oraz stanem
okreslonym normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach
postepowania,

2) ustalenie nieprawidiowosci,

3) ustalenie przyczyn nieprawidtowosci (obiektywnych — niezaleznych od
dziatan jednostki /fkomorki kontrolowanej, subiektywnych — zaleznych od jej
dziatania),
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4)  sformutowanie wnioskéw i zalecer pokontrolnych zmierzajgcych do likwidacii
nieprawidtowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektéw,

ROZDZIAL VII

Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§15.1 Kontroler lub zespét kontrolny zobowigzany jest sporzadzi¢ protokét (tryb
protokolarny) z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych. Ustalenia zawarte
w protokole powinny by¢ rzetelne, zwiezle i przejrzyste oraz zgodne ze stanem
faktycznym.

2. W przypadku braku uchybier, mozna odstapi¢ od sporzadzania protokotu

i ograniczy¢ sie do sporzgdzenia notatki sluzbowej (tryb roboczy).

3. Protokét z kontroli winien zawieraé:

1) date i miejsce sporzadzenia protokolu,

2) czas trwania czynnosci kontrolnych oraz nazwiska i imiona kontroleréw,

3) okreslenie obszaru i zakresu bedacego przedmiotem przeprowadzanej
kontroli,

4) ustalony przez kontrolera Iub zesp6t stan faktyczny w trakcie
przeprowadzanej kontroli,

5)  wnioski i zalecenia,

6) informacje o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole przez Dyrektora jednostkitkomorki kontrolowanei,

7) podpisy Dyrektora jednostki’lkomorki kontrolowanej oraz kontrolera lub
zespolu kontrolnego wraz z pieczeciami, miejscem i data,

8) ewentualny wykaz zalgcznikow stanowiacych integralng czeéé protokolu,

9) wykaz jednostek/komoérek organizacyjnych, ktoére otrzymujg egzemplarz
protokotu.

4. Ustalen faktéw kontrolnych, kontroler lub zespét kontrolny dokonuje na
podstawie dowoddw, do ktorych zalicza sie miedzy innymi; dokumenty, dowody
rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane z ewidencji i sprawozdawczo$ci, opinie
specjalistow i biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice, oswiadczenia i wyjasnienia
ziozone pisemnie lub ustnie.

5. Dowody w postaci odpiséw, kserokopii i wyciggdw z dokumentéw winny by¢

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem:

1) przez kierownika kontrolowanej jednostki, badz osobe przez niego
upowazniong - w jednostkach organizacyjnych Powiatu,

2) przez kontrolujgcych - w komérkach organizacyjnych Starostwa.
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6. Protokot kontroli stanowi dokumentacje kontroli.

§16. Dyrektor jednostkifkomarki kontrolowanej potwierdza wtasnorecznym
podpisem fakt przyjecia protokotu z kontroli z podaniem daty.

ROZDZIAL VIII

Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli

§17.1. Dyrektorowi jednostki’lkomérki kontrolowanej przysluguje prawo
zgtoszenia kontrolerowi lub zespotowi kontrolnemu umotywowanych zastrzezei
do ustalen zawartych w protokole kontroli w terminie do 14 dni od daty otrzymania
protokotu.

2. W przypadku braku zioZzenia przez Dyrektora jednostki/komérki kontrolowane;j
zastrzezen lub nieztozenia ich w okreslonym w protokole terminie uznaje sie, ze
kontrolowany zgadza sie z zawartymi w nim zapisami.

3. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontroler lub zespét kontrolny winien
ponownie przeanalizowaé ustalenia zawarte w protokole i w miare potrzeby,
podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a nastepnie pisemnie odpowiedzie¢ na
wniesione zastrzezenia wraz z uzasadnieniem.

4. W przypadku nieuwzglednienia w czesci lub w calosci zastrzezen, kontroler lub
zespot kontrolny przekazuje na pismie swoje stanowisko dyrektorowi
jednostkifkomérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie zgloszenia
umotywowanych zastrzezen do Starosty w terminie do 7 dni od daty otrzymania
pisma.

5. O ostatecznym rozstrzygnieciu w sprawie wniesionych zastrzezen Starosta
powiadamia jednostke/komérke kontrolowang oraz kontrolujacych.

ROZDZIAL IX
Postepowanie pokontrolne - narada

§18.1. W celu oméwienia ustaleni kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych
podjecia czynnosci i $rodkdw dla usprawnienia kontrolowanego obszaru
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funkcjonowania jednostki Starosta moze zorganizowaé narade pokontrolng
z udziatem oséb przez niego wyznaczonych.

2. Narada moze by¢ zorganizowana takze na pisemny wniosek kontrolera lub
zespoiu kontroinego lub Dyrektora jednostki/komérki kontrolowane;.

3. Z przebiegu narady pokontrolnej sporzadza sie notatke, w ktérej ujete winny byé
wnioski wraz z terminami ich realizacji. Notatke podpisuje Starosta oraz Dyrektor
jednostki/lkomorki kontrolowane;.

ROZDZIAL X

Kontrola realizacji zaleceni pokontrolnych

§19.1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlegad
kontroli sprawdzajgcej dia ustalenia:
1)  stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego w trakcie poprzedniej kontroli stanu faktycznego
w kierunku stanu pozgdanego.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki/komoérki zobowigzany jest niezwlocznie, wykonaé
zalecenia pokontrolne oraz wyznaczy¢ osobe odpowiedzialng za realizacje zalecen
pokontrolnych, jak réwniez pisemnie powiadomi¢ kontrolera lub zespot kontrolny

o podjetych dziataniach.

Zataczniki:

1. Wzbr planu kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Mielcu oraz
powiatowych jednostkach organizacyjnych.

2. Wzbr upowaznienia.
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Zatgcznik Nr 2

Do Regulaminu Kontroli instytucjonalnej
w Starostwie Powiatowym w Mielcu
oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych

UPOWAZNIENIE

[\ > S

Zania oo,
Dziatajgc na podstawie Zarzadzenia Nr............... Starosty Powiatu  Mieleckiego
Zz dnia.. eeree.. Wosprawie  wprowadzenia regulaminu  kontroli instytucjonalnej

W Starostwue Pow1atowym w Mielcu oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych
upowazniam:

(imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe)

legitymujacedo sig dowodem 0SObIStYM NI ... ... e

Do przeprowadzenia kontroli ........................coov
(rodzaj kontroli)
{petna nazwa jednostki komérki podlegajgcej kontroli)

L L1t - SRR

Termin rozpoczecia przeprowadzenia czynnosci kontrolnych i planowany termin ich
ZAKONCZENIAL .. oo e e

(podpis Starosty Powiatu Mieleckiego
lub osoby przez niego upowaznionej)



