Zarzadzenie Nr 13/2024
Starosty Stalowowolskiego

zdnia 11.03.2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli w Starostwie Powiatowym
w Stalowej Woli, Jednostkach Organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego oraz powiatowych stuzbach,

inspekcji i strazy.

Na podstawie art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 1, ust. 2, ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
0 samorzgdzie powiatowym (tekst jedn. Dz.U. z 2022 poz. 1526 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 154/1023/2021 Zarzadu

Powiatu Stalowowolskiego z dnia 4 listopada 2021 r. (z pdzi. zm.) ustalam:

§1

1.Regulamin Kontroli Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli, jednostkach organizacyjnych Powiatu

Stalowowolskiego oraz powiatowych stuzbach, inspekcji i strazy — stanowigcy Zatgcznik Nr 1.

2. Wzér upowaznienia do kontroli — stanowigcy Zatgcznik Nr 2.

3. Wzér ,,pokwitowania” dokumentdw pobranych z jednostki kontrolowanej — stanowigcy Zatgcznik Nr 3.
§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam:

- Sekretarzowi Powiatu,

- Skarbnikowi Powiatu,

- Kierownikom komarek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli,

- Naczelnikowi Wydziatu Kontroli i Egzekucji Administracyjnej w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli

- Kierownikom jednostek organizacyjnych Powiatu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Stalowowolski

Janusz Zarzeczny
(podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 13/2024 z dnia 11.03.2024 .

Regulamin Przeprowadzania Kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli, Jednostkach

Organizacyjnych Powiatu Stalowowolskiego oraz powiatowych stuzbach, inspekgji i strazy.

Starosta

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne
§1.

sprawuje bezposredni ogdlny nadzér nad funkcjonowaniem kontroli w Starostwie,

a Kierownicy jednostek organizacyjnych powiatu w podlegtych im jednostkach organizacyjnych.

§2.

1. llekro¢ jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Komoérce organizacyjnej — oznacza to:

—  Wydziat,

— Referat,

— Komérki o innej nazwie,

kontroli — jest to czynnos¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze stanem
wymaganym w przepisach prawnych i zaleceniach pokontrolnych,

zaleceniach pokontrolnych — jest to opracowanie zalecen i wytycznych majgcych na celu usuniecie
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi i innymi uregulowaniami wewnetrznymi,
whnioskach pokontrolnych — to propozycje wprowadzenia zmiany w kontrolowane] jednostce,
majace na celu usprawnienie lub poprawe funkcjonowania danej jednostki,

procedurach — oznacza takie opracowanie przez kierownictwo urzedu instrukcji, regulaminéw
i innych przepisbw wewnetrznych, ktére wptyng na to, aby postepowanie urzednikéow
samorzgdowych byto zgodne z obowigzujgcymi przepisami prawnymi oraz ze standardami
kontroli;

procedurach kontroli — procedury obowigzujgce przy prowadzeniu kontroli w urzedzie —
w Starostwie i jednostkach organizacyjnych powiatu,

procedurach finansowych — sg to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen



8)

9)

wykonawczych,
stanowiskach funkcyjnych — oznacza to Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw oraz
Skarbnika, Sekretarza Powiatu i Kierownikdw innych komérek organizacyjnych,

Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli,

10) Staroscie — oznacza to Staroste Stalowowolskiego,

11) Jednostce organizacyjnej - oznacza to Starostwo Powiatowe w Stalowej Woli, jednostki

organizacyjne powiatu lub powiatowe stuzby, inspekcje i straze.

§3.

1. Regulamin okresla:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

cele i zadania kontroli,

etapy postepowania kontrolnego,

obowigzki i uprawnienia kontrolujgcych i kontrolowanych,
rodzaje i zakres kontroli,

zasady funkcjonowania kontroli,

dokumenty dotyczgce kontroli.

2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komérek organizacyjnych Starostwa

Powiatowego w Stalowej Woli, jednostek organizacyjnych powiatu oraz powiatowych stuzbach,

inspekgcji i strazy.

§4.

Ksigzke / rejestr kontroli zewnetrznych, realizowanych przez upowaznione do tego instytucje kontrolne —

prowadzi Sekretarz Powiatu.

ROZDZIAL 2
Cele i sposdb prowadzenia kontroli.

§ 5.

1. Celem kontroli jest:

1)

2)
3)

sprawdzenie skutecznosci i zgodnosci dziatan podejmowanych przez kontrolowang jednostke
z procedurami wewnetrznymi, uchwatami Rady Powiatu Stalowowolskiego oraz obowigzujgcymi
przepisami prawa jak rdwniez planami finansowymi,

sprawdzenie wiarygodnos$ci sprawozdan,

ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz o0séb



odpowiedzialnych za ich powstanie,

4) wskazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci,

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w funkcjonowaniu jednostki,

6) opracowywanie zalecen i wnioskow,

7) udzielanie instruktazu.

Kontrola powinna by¢ prowadzona w nastepujacy sposéb:

1) zgodny z prawem, tj. adekwatnie do obowigzujgcych aktéw prawnych oraz zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z niniejszego zarzadzenia,

2) efektywnie, tj. osiggac¢ zaplanowane efekty i cele,

3) oszczednie, tj. przy naktadzie minimum niezbednych srodkow,

4) terminowo, tj. zgodnie z przepisami wewnetrznymi i planami,

5) obiektywnie, tj. bezstronnie rozpoznawac wszystkie sytuacje i sprawiedliwie traktowac wszystkie
strony postepowania kontrolnego.

Kontrole mogg wykonywac:

1) Sekretarz Powiatu,

2) Skarbnik Powiatu,

3) Kierownicy komérek organizacyjnych zgodnie z ich wtasciwoscia,

4) Inni pracownicy jednostki na podstawie upowaznienia,

5) Pracownicy Wydziatu Kontroli i Egzekucji Administracyjnej,

6) Audytor,

7) Inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej z Kierownikiem jednostki — umowy
cywilnoprawne;j.

Starosta moze zleci¢ wykonanie kontroli w komédrkach organizacyjnych Starostwa i w podlegtych

jednostkach.

Kontrola ta jest prowadzona na podstawie imiennego upowaznienia, przez pracownikdw Starostwa

Powiatowego albo przez inne osoby fizyczne lub prawne na podstawie zawartej umowy

cywilnoprawne;.

§6.
1. Mechanizmy kontrolne kontroli zarzadczej majg charakter:
1) zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozgdanych zjawisk,
2) wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktére juz wystgpity,

3) dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozgdanego zjawiska.



1.

2.

ROZDZIAL 3
Rodzaje i podziat kontroli w Starostwie Powiatowym w Stalowej Woli.

§7.

Rodzaje kontroli

1) Kontrola najogélniej dzieli sie na:

2)

3)

4)

a)

b)

kontrole wewnetrzne,

kontrole zewnetrzne.

Kontrola ze wzgledu na zakres prowadzonych kontroli dzieli sie na:

a)

b)

c)

d)

kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,

dorazna — wynikajaca z biezgcej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego i prowadzona
jest w réznych obszarach funkcjonowania jednostki,

sprawdzajgca — obejmujaca ocene stopnia realizacji zadan lub zalecer i wnioskow

pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

Podziat kontroli ze wzgledu na kryterium czasu przeprowadzenia kontroli w stosunku do

podejmowanych dziatan gospodarczych:

a)

b)

wstepna (inaczej wyprzedzajaca) — wykonywana przed rozpoczeciem fazy realizacji danego
zadania, zamierzonych czynnosci; jej przedmiotem jest zamiar lub decyzja

biezaca (inaczej réwnolegta) — polega na sprawdzeniu czynnosci w toku ich wykonywania,
(koryguje biezgce procesy, monitoruje dziatalnos$¢, aby nie dopusci¢ do znacznych odchylen
od przyjetych standardow),

nastepcza (inaczej zwrotna) — polega na badaniu juz dokonanych czynnosci oraz
dokumentéw, (dostarcza informacji na temat zakonczonej dziatalnosci, umozliwia

udoskonalenie dziatania w przysztosci poprzez wycigganie wnioskdw z wykrytych btedéw).

Podziat kontroli ze wzgledu na kryterium planowosci podejmowania i przeprowadzenia kontroli:

a)
b)

planowa — przeprowadza sie jg na podstawie specjalnego ustalonego planu kontroli,
dorazna — pozaplanowa, majgca charakter interwencyjny, wynikajgca z potrzeby pilnego

zbadania wybranych operacji lub czynnosci;

Istotg wspdlng czynnosci kontrolnych jest szczegdtowe zbadanie stanu faktycznego i poréwnanie go

z obowigzujgcy dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy i opisanie przyczyn tych



odchylen.
§ 8.
Kontrola powinna by¢ prowadzona pod wzgledem:
1) merytorycznym — poprzez badanie zasadnos$ci operacji wynikajacej z dokumentu (w szczegdlnosci
jej zgodnosci z planem), celowosci i mozliwosci finansowych jednostki w danym okresie,
2) formalnym — poprzez badanie ogdlnej zgodnosci dokumentacji oraz sposobu jej sporzadzania,
przekazywania i przesytania z obowigzujagcymi procedurami i przepisami, terminowosci
i prawidtowosci podpiséw na dokumentach przez upowaznione osoby,
3) rachunkowym — poprzez matematyczne sprawdzenie poprawnosci operacji okreslonej
w dokumencie.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym powinna by¢ wykonywana przez
wszystkich pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych oraz innych biorgcych czynny
udziat w realizacji okreslonych zadan, ktérych obowigzki wykonywania kontroli zostaty okreslone
w zakresach czynnosci stuzbowych lub ktérzy zostali zobligowani do kontroli na podstawie

upowaznien.

ROZDZIAt 4.
Podstawowe funkcje kontroli oraz kryteria i etapy postepowania kontrolnego.
§9.
Podstawowe funkcje kontroli to:
1) sprawdzenie czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposdb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
2) sprawdzenie czy dokonano optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw, w sposdb umozliwiajacy terminowa realizacje zadan, a takze w wysokosci
i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,
3) pordéwnanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,

4) ocena prawidtowosci pracy oraz wydanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych.

§10

Etapy postepowania kontrolnego, niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu, obejmuja:

1) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozgdanym, okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach, instrukcjach postepowania i innych dokumentach, ktére stanowia
podstawe dla prawidtowego funkcjonowania komérki czy jednostki,

2) ustalenie faktéw i nieprawidtowosci oraz przyczyn ich powstania i ewentualnych skutkow,

3) sformutowanie wnioskdw i zalecen pokontrolnych, zmierzajgcych do likwidacji nieprawidtowosci



4)
5)

i usprawnienia dziatalnosci dla osiggniecia lepszych efektow,
omodwienie wynikdw kontroli z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komorki organizacyjnej,

sporzadzenie protokotu lub sprawozdania, jezeli nie wystgpity nieprawidtowosci

§ 11.

Kryteria stosowane w trakcie czynnosci kontrolnych, stuzgce do oceny badanego stanu faktycznego:

1)

2)
3)

4)

5)

poprawnos¢ organizacyjna komorki lub stanowiska pracy, z punktu widzenia realizowanych celéw
— w tym: kompetencje, sprawnos$¢, prawidtowos¢ i efektywnos¢ przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania, a takze doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych
zadan,

legalnos¢, czyli zgodnos¢ dziatan z obowigzujgcymi przepisami i normami prawnymi,
gospodarnosé, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i celowosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji oraz gospodarowanie aktywami jednostki,
w sposéb umozliwiajgcy uzyskanie przy najnizszych naktadach optymalnych efektow,

celowos¢, czyli eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
jednostki — realizowane przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okres$lonym w planie finansowym,

rzetelnosé, tj. sprawdzenie zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym i zgodnosci zapiséw

w réznych dokumentach ksiegowych.

ROZDZIAL 5
Organizacja kontroli.

§12.

W zakresie wykonywania kontroli Starosta realizuje nastepujace zadania:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

zatwierdza roczny plan oraz podstawowy zakres kontroli,

wyznacza pracownika jednostki na koordynatora kontroli kompleksowej,

moze dokonywac zmiany planu i zakresu kontroli w ciggu catego roku,

moze zleca¢ kontrole poza planem,

upowaznia pracownikéw Wydziatu Kontroli i Egzekucji Administracyjnej oraz innych pracownikéw
Starostwa do wykonywania kontroli,

zapoznaje sie z protokotem kontroli sporzgdzonym przez kontrolujgcego,

podpisuje zalecenia pokontrolne, wystgpienia, odpowiedzi na zastrzezenia do protokotu oraz
zawiadomienia Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych,

zatwierdza roczng informacje o realizacji planu kontroli,



9)

nadzoruje i ocenia efektywnos¢ kontroli.

§13

Zasady wystepujace przy organizacji kontroli.

1)

2)

Kontrola jest prowadzona w jednostce kontrolowanej w dniach i godzinach jej pracy, lecz
w uzasadnionych przypadkach dokumenty mogg by¢ zabierane do zbadania do miejsca pracy
0s06b kontrolujgcych za poswiadczeniem.

Kontrole przeprowadza sie na podstawie imiennego upowaznienia Starosty.

Obowigzki kontrolujgcego:

1)

2)

przed rozpoczeciem kontroli nalezy:

— opracowac plan kontroli lub tezy do kontroli,

— zapoznac sie z przepisami dotyczgcymi tematu kontroli i funkcjonowania danej jednostki,

— zapoznac sie z trescig sprawozdania lub protokotu i zalecen pokontrolnych z ostatnich kontroli
(zewnetrznych i wewnetrznych),

— poinformowac¢ kierownika kontrolowanej jednostki o: tematyce, zakresie i czasie jej trwania
oraz przedstawic imienne upowaznienia do kontroli.

Po zakonczeniu kontroli nalezy:

— poinformowac¢ Kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach i wynikach kontroli,

— poinformowac zlecajgcego kontrole o wynikach kontroli, uchybieniach i nieprawidtowosciach
wystepujacych  w  kontrolowanej komodrce organizacyjnej/jednostce, ktore zostaty

stwierdzone podczas kontroli.

Obowigzki Kierownika jednostki kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewnic kontrolujgcemu warunki i $rodki

niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli poprzez:

przygotowanie kontrolujgcemu odpowiedniego pomieszczenia,

udostepnianie zadanych dokumentéw oraz pomieszczenia do ich zabezpieczenia,
przedstawienie do kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z zagadnieniami bedgcymi
przedmiotem kontroli,

umozliwienie dokonywania ogledzin,

zobowigzanie pracownikéw do udzielania wszechstronnych wyjasnien,

uczestniczenie w procesie kontrolnym lub wyznaczenie osoby odpowiedzialnej za wspotprace
z kontrolujgcym,

potwierdzanie kserokopii dokumentéw ,za zgodnosc¢ z oryginatem”,

podpisanie protokotu.



10.

Kontrolujgcy ma prawo wstepu do wszystkich pomieszczen w kontrolowanej jednostce i prawo

kontroli wszystkich dokumentéw zwigzanych z badanym zagadnieniem.

Kierownik jednostki kontrolowanej i osoby podlegajgce kontroli majg prawo sktadania wyjasnien

i oswiadczen na zgdanie kontrolujgcego oraz z wtasnej inicjatywy.

Dowodly.

Kontrolujacy dokonuje ustalenia faktéw kontrolnych jedynie na podstawie dowoddéw, do ktdrych

zalicza sie:

— plan finansowy,

— sprawozdania,

— dowody rzeczowe,

— protokoty ogledzin lub protokoty zniszczenia,

— dokumenty z przeprowadzania inwentaryzacji,

— dane ewidencyjne i sprawozdawcze,

— opinie specjalistéw,

— poswiadczone kserokopie dokumentow,

— inne dokumenty zawierajgce informacje dotyczace przedmiotu kontroli,

— ptyty i inne nosniki informacji,

— wydruki komputerowe,

— os$wiadczenia i wyjasnienia sktadane na piSmie przez Kierownika jednostki kontrolowanej,
Gtéwnego Ksiegowego i pracownikdw merytorycznie odpowiedzialnych za zakres zadan bedacych
przedmiotem kontroli.

Ustalenia z kontroli sg opisane w protokofach, analizach i sprawozdaniach oraz notatkach stuzbowych.

Ustalenia te mogg dotyczy¢ jednej lub kilku jednostek.

Pouczenie — Kierownik jednostki kontrolowanej powinien zosta¢ pouczony w protokole,

o przystugujagcym mu prawie do sktadania zastrzezen na pisSmie przed podpisaniem protokotu.

Zastrzezenia te mogg by¢ sktadane w terminie 7 dni od dnia doreczenia protokotu.

Zalecenia z kontroli.

W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub uchybien w pracy danej jednostki, kontrolujgcy ustala

osoby odpowiedzialne za te nieprawidtowosci, ustala przyczyny i skutki ich wystgpienia oraz

przygotowuje projekt zalecen pokontrolnych lub wniosku do Rzecznika Dyscypliny Finanséw

Publicznych o naruszenie dyscypliny.

Odpowiedz na zalecenia.

Kierownik kontrolowanej jednostki jest zobowigzany w terminie do 30 dni od dnia otrzymania zalecen



11.

pokontrolnych (z wyjatkiem przypadkdéw gdy zostat wyznaczony inny termin do ich realizacji) — ztozy¢

na pi$mie informacje Staroscie o realizacji tych zalecen lub uzasadni¢ dlaczego nie zostaty wykonane

w wyznaczonych terminie.

Kontrola kasy, magazyndw.

Kontrola kasy, magazynéw — dokonuje sie w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby

wyznaczonej przez Kierownika jednostki kontrolowanej.

§ 14.

Zasady obowigzujgce przy realizacji proceséw kontrolnych:

1) zasada kontradyktoryjnosci — mozliwosé wypowiedzenia sie ,obu stron” (kontrolujgcego

i kontrolowanego) w trakcie kontroli,

2) zasada legalnosci postepowania — czynnosci kontrolne majg charakter prawnego dziatania, czyli

sg zgodne z przepisami dotyczgcymi kontroli,

3) zasada wyznaczenia zakresu kontroli — polega na koncentracji badan na tematyce kontroli,

4) zasada wszechstronnosci badan — przeprowadzenie kontroli z uwzglednieniem wszystkich

kryteriow obowigzujgcych przy danym rodzaju kontroli, mianowicie:

legalnosci dziatania — polegajgca na badaniu zgodnosci dziatania danej jednostki
Z przepisami prawa,

rzetelnos$ci — polegajgca na dazeniu do osiggniecia wiarygodnosci opracowanych informacji
z kontroli, badanie stanu faktycznego w oparciu o zaistniate zjawiska (fakty, dowody),
gospodarnosci — wyrazajgca minimalizacje kosztow przy maksymalizacji efektow,

celowosci dziatania —polegajgca na badaniu zgodnosci celéw z planami,

5) zasada podmiotowosci — zobowigzujgca kontrolujgcego do dokonywania ustalen dotyczacych

dziatalnosci jednostki kontrolowane;j,

6) zasada prawdy obiektywnej — wymagajgca aby ustalenia z kontroli pozostawaty w zgodnosci ze

stanem faktycznym.

§ 15.

Postepowanie kontrolne.

1) Metody wykorzystywane w trakcie kontroli:

a)

b)

analityczna — polega na dokonaniu analizy zjawisk na podstawie dokumentdéw i opisaniu
wynikéw tej analizy,
ankietowa — np. badanie zjawisk przy pomocy opracowanego przez kontrolujgcego

formularza kontrolnego,



2)

statystyczna — badanie danych liczbowych przy pomocy s$redniej — arytmetycznej lub
wskaznikéw procentowych,

technika wywiadu i zgdanie ztozenia wyjasnien oraz oswiadczen,

poréwnawcza — porownanie stanu faktycznego z wymaganym wzorem wynikajgcym

z przepiséw.

Metody te wykorzystuje sie tgcznie lub oddzielnie, to znaczy, ze kontrole sg przeprowadzone

przy pomocy kilku lub jednej metody.

§ 16.

1. Trzy etapy postepowania kontrolnego niezbedne do osiggniecia zamierzonego celu:

1) Faza wstepna — przygotowawcza:

2)

3)

a)

b)
c)

rozpoznanie kontrolne — zapoznanie sie z informacjami na temat danej jednostki
i z przepisami dotyczacymi jej funkcjonowania np. regulamin, statut, uchwaty rady powiatu
i zarzadu,

analiza zalecen pokontrolnych z poprzedniej kontroli,

przygotowanie planu kontroli lub tez do kontroli.

Badanie kontrolne:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

zapoznanie sie z badanymi dokumentami, odzwierciedlajgcymi funkcjonowanie danej
jednostki,

wystuchanie informacji i wyjasnien oséb kontrolowanych,

analiza dokumentéw,

wykonanie zestawien i obliczen,

kserowanie dowoddw, ktére powinny by¢ poswiadczone ,,za zgodnos¢ z oryginatem” przez
Kierownika lub Gtéwnego Ksiegowego jednostki kontrolowanej,

opracowanie protokotu.

Postepowanie pokontrolne:

a)

b)
c)

d)

narada pokontrolna, w trakcie ktérej zapoznaje sie Kierownika jednostki kontrolowanej
z ustaleniami z kontroli,

przedstawienie protokotu do podpisu,

analiza ewentualnych dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do protokotu przedstawionych
przez kierownika jednostki kontrolowanej,

przygotowanie projektu zalecen pokontrolnych i przedstawienie ich Staroscie do podpisu,
dostarczenie zalecen Kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z pouczeniem

o obowigzku udzielenia odpowiedzi na zalecenia,



f) monitoring realizacji zalecen pokontrolnych (gromadzenie informacji o realizacji zalecen
i przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych),

g) w razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, nalezy
zabezpieczy¢ zebrane w tej sprawie materiaty dowodowe oraz powiadomic¢ Staroste,

h) Starosta podejmuje decyzje o powiadomieniu organéw powotanych do Scigania przestepstw

lub o skierowaniu sprawy do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,

§17.

1. Dokumenty dotyczace kontroli.

1)

Zasady obowigzujgce przy sporzadzaniu dokumentéw przez kontrolujgcego:
a) styl urzedowy,

b) komunikatywnos¢ i zwieztos¢,

c) estetyka dokumentu,

d) poprawnosc gramatyczna,

e) potwierdzenie kserokopii dokumentow za zgodnosc¢ z oryginatem.

§ 18.

1. Roczny plan kontroli.

1)

2)

3)

4)

Roczny plan kontroli powinien okreslaé:

a) jednostke kontrolowang, jej adres,

b) rodzaj kontroli,

c) przedmiot kontroli (tematy do kontroli),

d) planowany termin kontroli.

Roczny plan kontroli przedktada sie do zatwierdzenia Staroscie Stalowowolskiemu w terminie do

30 stycznia roku, ktdrego plan dotyczy.

Przy opracowaniu rocznego planu uwzglednia sie w szczegdlnosci:

a) zadania wynikajace z przepiséw prawa,

b) wyniki wczesniejszych kontroli,

c) wyniki z badan i analiz okreslonych problemdw,

d) skargi, wnioski oraz sygnaly o nieprawidtowosciach w funkcjonowaniu poszczegdlnych
jednostek,

e) planowane oceny pracy Kierownikow i Dyrektorow jednostek.

Plan kontroli w uzasadnionych przypadkach moze byé modyfikowany lub zmieniany w ciggu roku.

Zmiany powinny by¢ zatwierdzone przez Staroste.



§ 19.
1. Upowaznienie do kontroli.
1) Kontrola prowadzona jest na podstawie imiennych upowaznien, ktére podpisuje Starosta
Stalowowolski.
2) Upowaznienie do kontroli powinno zawierac:
a) numer, pod ktérym jest zarejestrowane w Rejestrze Upowaznien prowadzonym przez Wydziat
Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego,
b) date wydania upowaznienia,
c) imieinazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,
d) zakres kontroli,
e) okres objety kontrolg,
f) czas trwania kontroli,
g) okres waznosci upowaznienia.
§ 20.
1. Tezy do kontroli — przedstawiajg przewidziane do kontroli tematy, zagadnienia oraz dokumenty (tylko
tezy do kontroli kompleksowej powinny by¢ sporzgdzane na pismie).
2. Opracowujac tezy do kontroli lub plan kontroli finansowej nalezy uwzglednic:
a) wyniki z wczesniejszych kontroli w danej jednostce,
b) wyniki badan, analiz i sprawozdan dotyczacych kontrolowanej jednostki,

c) wnioskii propozycje Starosty.

§21.
1. Dowody w postepowaniu kontrolnym:
1) w trakcie kontroli wykorzystywane sg rézne rodzaje dowodéw wymienione w § 13 pkt 6,
2) dowody dotgczone do protokotéw w postaci odpisdw, wyciggdw i kserokopii z dokumentéw oraz
zestawienia i tabele opracowane przez Gtownego Ksiegowego lub pracownika jednostki
kontrolowanej, powinny by¢ poswiadczone ,za zgodnos$¢ z oryginatem” przez Kierownika

Jednostki lub Gtéwnego Ksiegowego.

§22.
1. Protokét pokontrolny.
1) Protokot pokontrolny powinien zawierac:
a) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika jednostki,

a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika i date zaprzestania petnienia



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przez niego tej funkcji,

b) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date pisemnego,
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

c) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli z wymienieniem dni przerw,

d) okreslenie zakresu kontroli (tematy oraz elementy, ktére poddano kontroli, np. procedury
kontroli itp.),

e) okres objety kontrolg,

f) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegdlnosci opis konkretnych
nieprawidtowosci z uwzglednieniem w miare mozliwosci, przyczyn ich powstania
i wywotanych skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

g) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokotu kontroli
z uzasadnieniem i podaniem przyczyny tej odmowy,

h) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,

i) spis zatgcznikdw, w tym wykaz dowoddw,

j) miejsce i date podpisania protokotu kontroli,

k) informacje o odmowie podpisania protokotu.

Protokot z kontroli podpisujg kontrolujacy i Kierownik komorki lub jednostki kontrolowanej,

a w razie jego nieobecnosci — osoba petnigca jego obowigzki oraz Gtéwny Ksiegowy, jezeli dotyczy

on spraw finansowych.

Protokdt powinien by¢ podpisany przez kierownika jednostki kontrolowanej w ciggu 7 dni od daty

jego otrzymania.

Kierownikowi komérki lub jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki

przystuguje prawo zgtoszenia przed podpisaniem protokotu z kontroli umotywowanych

zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole. Zastrzezenia z uzasadnieniem nalezy zgtosic¢

kontrolujgcym na pismie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu, przed jego podpisaniem.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen, o ktdrych mowa w pkt 4, kontrolujgcy jest zobowigzany

dokonac ich analizy i w miare potrzeby podjgé dodatkowe czynnosci kontrolne, a jezeli stwierdzi

zasadnos¢ zastrzezen — zmienié lub uzupetni¢ odpowiednia czes¢ protokotu.

Ostateczna decyzja co do uwzglednienia lub odrzucenia zastrzezen do protokotu nalezy do

Starosty.

W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy przekazuje na pismie stanowisko

Starosty zgtaszajgcemu te zastrzezenia. Od dnia otrzymania pisma od kontrolujgcego biegnie

7 dniowy termin do podpisania protokotu.

Protokét z kontroli jest z reguty sporzagdzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach lecz



w uzasadnionych przypadkach moze byc¢ sporzgdzona wieksza liczba egzemplarzy.

9) Wszystkie strony protokotu powinny by¢ parafowane przez kontrolujgcego i kierownika jednostki
kontrolowanej.

10) Kierownik komorki lub jednostki kontrolowanej badZ osoba petnigca jego obowigzki moze
odmowic¢ podpisania protokotu kontroli, sktadajgc w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania
wyjasnienie przyczyn tej odmowy. Fakt odmowy podpisania protokofu nalezy odnotowad
w protokole.

11) Odmowa podpisania protokotfu nie stanowi przeszkody do zakoriczenia kontroli oraz podpisania
protokotu przez kontrolujgcego, ani przeszkody w przekazaniu ustalen i zalecen pokontrolnych

12) W przypadku stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien, kontrolujgcy
przygotowuje wystgpienie pokontrolne, ktére powinno zawiera¢ opis i analize tych
nieprawidtowosci lub projekt zalecen pokontrolnych.

13) Wystgpienie pokontrolne oraz zalecenia podpisuje Starosta.

14) Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie do 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego zawiadamia pisemnie Staroste Stalowowolskiego o sposobie realizacji zalecen lub
wyjasnia  przyczyny ich niewykonania w okreslonych terminie. Dopuszcza sie
w uzasadnionych przypadkach wyznaczenia innego terminu do realizacji zalecen i przedtuzenie

tego terminu za zgodg jednostki kontrolujgcej.

§ 23.
Dokumentowanie kontroli sprawdzajacej.
Z kontroli sprawdzajgcej sporzadza sie sprawozdanie lub protokot.
1) Sprawozdanie:
a) z realizacji zalecen pokontrolnych, kontrolujgcy sporzadza sprawozdanie, jezeli zalecenia
zostaty w petni zrealizowane,
b) w sprawozdaniu podobnie jak w protokole opisuje sie elementy zwigzane z przebiegiem
kontroli oraz ustalenia z niej wynikajace,
c) sprawozdanie podpisuje tylko kontrolujacy.
2) Protokét z kontroli sprawdzajacej sporzadza sie, jezeli zalecenia nie zostaty w petni zrealizowane.

Podpisuje go zaréwno kontrolujgcy, jak i kierownik jednostki kontrolowane;j.

§ 24.
Zawiadomienie Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o ujawnieniu podczas kontroli

nieprawidtowosci i uchybien stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



1.

1) W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci okreslonych jako naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 289), pracownik Wydziatu Kontroli i Egzekucji
Administracyjnej przygotowuje projekt zawiadomienia oraz komplet wymaganych dokumentéw.

2) Decyzje o zawiadomieniu wiasciwego Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych o naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych podejmuje i podpisuje Starosta.

§ 25.
Roczne sprawozdanie — Informacja z przeprowadzonych kontroli.
1) Wydziat Kontroli i Egzekucji Administracyjnej sporzadza roczne sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli.
2) Sprawozdanie zawiera nastepujace informacje:
a) liczba kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzajéow
i zakresu kontroli,
b) stwierdzone nieprawidtowosci,
c) liczba zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych skierowanych
do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,
d) ilos¢ zalecen pokontrolnych.
3) Wydziat Kontroli i Egzekucji Administracyjnej przedktada sprawozdanie = Starocie

Stalowowolskiemu w terminie do korca lutego nastepnego roku po roku sprawozdawczym.

§ 26.
Wykorzystywane w trakcie kontroli dokumenty kontrolujgcy moze zabezpieczy¢ poprzez:
1) Przechowywanie dokumentéw w jednostce kontrolowanej w oddzielnym zamknietym
i zabezpieczonym pomieszczeniu.

2) Pobranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem i zdeponowanie w siedzibie Starostwa

ROZDZIAL 6

Kontrola finansowa

§27.
Kontrola finansowa jako czes¢ systemu kontroli obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli obowigzujgcych w danej jednostce oraz
przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania

wydatkow,



2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, dotyczgce pobierania
i gromadzenia Srodkow publicznych, dokonywanie wydatkéw ze sSrodkow publicznych, udzielania
zamoéwien publicznych oraz srodkéw publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli o ktérych mowa w pkt 1),
4) zapewnienie przestrzegania ustawy o finansach publicznych i ustawy prawo zamoéwien
publicznych.
2. Zasady wystepujace przy organizacji kontroli finansowej, metody badania, dokumenty oraz sposéb

postepowania sg takie same jak przy innych rodzajach kontroli.

ROZDZIAL 7

Postanowienia konncowe

§ 28.
1. Zobowigzuje sie Kierownikdw komodrek organizacyjnych Starostwa, jednostek organizacyjnych
powiatu i powiatowych stuzb, inspekgcji i strazy do zapoznania podlegtych im pracownikéw z trescig

niniejszego zarzadzenia.



Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 13/2024 z dnia 11.03.2024 .

UPOWAZNIENIE Nr.........cuu.... Y A

Dziatajac na podstawie przepiséw art. 34 ust. 1, art. 35 ust. 1, ust. 2, ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 5 czerwca
1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t. j. Dz.U. z2022 poz. 1526 z pdzn. zm.) oraz Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Stalowej Woli stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 154/1023/2021 Zarzadu

Powiatu Stalowowolskiego z dnia 4 listopada 2021 r. (z p6zi. zm.).

L8 o Yo XY= A T o TRt
(imie i nazwisko)
(stanowisko stuzbowe)
DO przeprowadzenia KONTIOIi W ...ttt st sttt st b et et ee e s st e e bes b e es st eseaseasestesen seesensansesens
(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)
W zakresie i Okresie 0bJetyM KONTIOIG .....ccueiriiriii ettt et e st e st e e b s ens
CZaS TrWANIA KONTIOli...ueieiee vttt sttt et sttt ee et s et e sae s e et et et ses et e et sessas s ese sesenesase sesnsereanesensassnes
CZaS WAZNOSCH UPOWAAZNIENI..ueetieeeeetectesteieeieeteteteeseesessaeetestestessesessassesassassasasssseetesteseessssssssssessesssssssensasestestessessssssenens

(podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej)



Zatgcznik Nr 3
do Zarzadzenia Starosty Stalowowolskiego
Nr 13/2024 z dnia 11.03.2024 .

(imie i nazwisko kontrolujgcego)

POKWITOWANIE

[T0] oT=1 0T 12 OO OO TSR
(nazwa jednostki kontrolowanej)

zabezpieczonych materiatéw dowodowych.

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 1 0raz § 26 USt. 1 PKE 2...ccveviieeeiie ettt st e e er s e b e sre s saeenan
(wtasciwy przepis z zarzadzenia Starosty)

Pobieram nastepujgce materiaty / dokumenty dowodowe:

1) oot eee e e e et et e et e e e e e e e e

W miejsce pobranych dowoddéw pozostawiam poswiadczone odpisy.

(podpis kontrolujacego)



