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Zarzadzenie nr L \ aO\5

Starosty Tarnogorskiego B
zdnia )|, AQ . AONSx.

W sprawie
zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Starostwie Powiatowym

w Tarnowskich Gérach, powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w powiatowych

stuzbach, inspekcjach i strazach zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogdrskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r.

poz. 1445) w zwigzku z § 11 ust.1 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Tarnowskich Gorach przyjetego uchwatg nr 70/262/2015 z dnia 31 sierpnia 2015r. z pézn. zm.

Zarzadzam,
co nastepuje:

I. ZASADY OGOLNE

§1

Wprowadza sig zasady i tryb przeprowadzania kontroli w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich

Goérach, powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz powiatowych stuzbach, inspekcjach

I strazach zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogorskiego.

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1) Starostwie — rozumie sie przez to Starostwo Powiatowe w Tarnowskich Gorach,

2) Staroscie — rozumie sie przez to Staroste Tarnogérskiego,

3) Wydziale — rozumie sie przez to Wydzialy i rownorzedne komorki organizacyjne oraz
samodzielne stanowiska wyszczegolnione w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

4) Naczelniku - rozumie sie przez to odpowiednio naczelnika wydziatu, kierownika réwnorzednej
komorki organizacyjnej oraz samodzielne stanowisko kierownicze wyszczegolnione
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

5) Szefie pionu — rozumie sie przez to nadzorujgcego dany Wydziat Czionka Zarzadu Powiatu
w Tarnowskich Gérach, Sekretarza i Skarbnika,

6) kontrolerze — rozumie sig przez to osobe lub osoby wykonujgce kontrole,

7) Wydziale wiodgcym — rozumie sie przez to Wydziat prowadzgcy kontrole wykonywang wspalnie
z innym Wydziatem,

8) podmiocie kontrolowanym - rozumie sie przez to objete kontrolg Wydzialty Starostwa,
powiatowe jednostki organizacyjne oraz powiatowe stuzby, inspekcje i straze zwigzane
z budzetem Powiatu Tarnogorskiego wskazane w zatgczniku nr 1 do Statutu Powiatu
Tarnogorskiego,

9) Kierowniku podmiotu kontrolowanego — rozumie sie przez to odpowiednio Naczelnika Wydziatu,
oraz kierownikéw powiatowych jednostek organizacyjnych i powiatowych stuzb, inspekcji
i strazy zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogorskiego, a takze osoby je zastepujace,

10) planie kontroli bez blizszego okreslenia — rozumie sie przez to Plan Kontroli Wydziatu oraz Plan
Kontroli Starostwa,

11) kontroli — rozumie sie przez to kontrole nastgpczg wykonywang przez wiasciwe Wydziaty
Starostwa, wewnetrzng w Wydziatach Starostwa i zewnetrzng w powiatowych jednostkach
organizacyjnych oraz powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach zwigzanych z budzetem
Powiatu Tarnogérskiego,

12) kontroli organu kontroli zewnetrznej — rozumie sie przez to kontrole wykonywang zgodnie
z uprawnieniami wynikajgcymi z odrebnych przepiséw w Wydziatach Starostwa i powiatowych
jednostkach organizacyjnych przez podmiot spoza struktur organizacyjnych Starostwa,

13) formie elektronicznej — rozumie sie przez to przekazywanie dokumentoéw za posrednictwem
elektronicznego systemu obiegu dokumentow.

§2
Kontrola jest procesem polegajgcym na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz

obowigzujgcymi standardami i zasadami,
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ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci, celowosci
i rzetelnosci,

ustaleniu przyczyn i skutkdw zidentyfikowanych nieprawidiowosci,

wskazaniu oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidiowosci,

wskazaniu sposobow i $rodkéw umozliwiajgcych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci,
zapobieganiu niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci podmiotow kontrolowanych poprzez
inicjowanie kierunkow prawidtowego dziatania.
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§3

Wykonywanie kontroli wewnetrznej w Wydziatach Starostwa w zakresie gospodarki finansowej

oraz w innych wytypowanych dziedzinach nalezy do Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

Wykonywanie kontroli zewnetrznej w powiatowych jednostkach  organizacyjnych oraz

powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogorskiego

nalezy do:

1) Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego — w zakresie gospodarki finansowej oraz
w innych wytypowanych dziedzinach,

2) Wydziatdbw Starostwa - w zakresie zgodnym z zadaniami Wydziatu wskazanymi
w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa,

3) zespotow powotywanych doraznie o sktadzie | zadaniach ustalonych przez Staroste.

W przypadku kontroli zagadnierr wymagajacych specjalnych kwalifikacji lub specjalistycznej

wiedzy Starosta z urzedu lub na wniosek kontrolera moze zleci¢ wykonanie badania podmiotom

spoza Starostwa.

Wykonanie badan przez podmiot spoza Starostwa prowadzone jest na podstawie upowaznienia,

ktére okresla przedmiot i zakres badan oraz termin ich realizagji.

W wyniku przeprowadzonych badaf podmiot spoza Starostwa sporzadza sprawozdanie

zawierajgce opis przeprowadzonych badar wraz z wydang na ich podstawie opinia, ktore dotgcza

sie do akt kontroli.

Il. SPORZADZANIE PLANOW KONTROLI
§4

Kontrole prowadzone sg w sposéb planowy i skoordynowany.

Kontrole sg przeprowadzane jako kontrole planowe, wykonywane w oparciu o roczny plan kontroli,

w ramach ktoérych przeprowadza sie:

1) kontrole problemowe — obejmujace okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego,

2) kontrole sprawdzajgce — obejmujgce wykonanie wczesniejszych zalecen pokontrolnych.

Plan kontroli obejmuje kontrole planowane do realizacji w nastepnym roku kalendarzowym.

Plan kontroli zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) zakres tematyczny kontroli,

3) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli.

§5

Plan Kontroli Wydziatu obejmuje kontrole przewidziane do realizacji w nastepnym roku
kalendarzowym w podmiotach kontrolowanych, zgodnie z zakresem wskazanym w § 3 ust. 1 2,
przez pracownikow Wydziatu sporzadzajacego plan.

Plan Kontroli Wydziatu sporzgdza w wersji papierowej Naczelnik tego Wydziatu, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zatgczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia, oraz przedstawia go do
akceptacji Szefa pionu.

Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialnosc za przygotowanie Planu Kontroli Wydziatu oraz jego
tre$¢ merytoryczna. _
Naczelnik Wydziatu przekazuje zaakceptowany Plan Kontroli Wydziatu w wersji papierowe] do
Wydziatu Kontroli Nadzoru Wiascicielskiego w terminie do dnia 30 listopada roku kalendarzowego
poprzedzajgcego rok, na kidry jest on sporzgdzany. ) . . _
Wydziat Kentroli i Nadzoru Wiascicielskiego sporzadza w wers;ji papierowej Plan Kontr_oll
Starostwa zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia,
obejmujacy Plany Kontroli Wydziatow przekazanych mu w terminie, o ktérym mowa w ust. 4.

Plan Kontroli Starostwa zatwierdza Starosta w terminie do dnia 31 grudnia roku kalendarzowego
poprzedzajgcego rok na ktory jest on sporzadzany. _ '
Zatwierdzony Plan Kontroli Starostwa wraz z Planami Kontroli Wydziatéw przechowuje Wydziat
Kontroli i Nadzoru Wtascicielskiego.



Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiaécicielskiego przekazuje kopie zatwierdzonego Planu Kontroli
Starostwa wraz z Planem Kontroli Wydziatu, Wydzialowi ktory go sporzadzit.

§6

W uzasadnionych przypadkach Plan Kontroli Wydziatu moze ulec zmianie w ciagu roku.

Nie wymaga zmiany Planu Kontroli Wydzialu wykonywanie kontroli w innym terminie niz
przewidywany termin wskazany w zatwierdzonym Planie Kontroli Wydziatu, wynikajgce z przyczyn
natury obiektywnej.

Zmiang Planu Kontroli Wydziatu, zawierajgcg wskazanie wprowadzanych zmian wraz z ich
uzasadnieniem, sporzgdza w wersji papierowej Naczeinik tego Wydziatu, zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 3 do niniejszego zarzgdzenia, oraz przedstawia ja do akceptagji
Szefa pionu.

Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za przygotowanie Zmiany Planu Kontroli Wydziatu
oraz jej tre8¢ merytoryczng.

Naczelnik Wydziatu przekazuje zaakceptowang Zmiane Planu Kontroli Wydziatu w wersji
papierowej do Wydziatu Kontroli i Nadzoru Whascicielskiego.

Zmiang Planu Kontroli Wydziatu zatwierdza Starosta.

Zatwierdzona Zmiana Planu Kontroli Wydziatu stanowi integraing czesé zatwierdzonego Planu
Kontroli Wydziatu i nie wymaga zmiany Planu Kontroli Starostwa.

Zatwierdzong Zmiang Planu Kontroli Wydziatu przechowuje Wydziat Kontroli i Nadzoru
wiascicielskiego.

Wydziat Kontroli przekazuje kopig zatwierdzonej Zmiany Planu Kontroli Wydziatu, Wydziatowi
ktory jg sporzadzit.

Ill. ZLECANIE KONTROLI DORAZNYCH
§7

W razie potrzeby kontrole mogg byé wykonywane poza planem kontroli w formie kontroli
doraznych zlecanych przez Staroste w wyjgtkowych sytuacjach, gdy okolicznosci faktyczne
uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli.

Whioskujgcym o zlecenie kontroli doraznej moga by¢ osoby, podmioty i organy funkcjonujgce
w ramach struktur organizacyjnych Starostwa.

Whnioskujgcy o zlecenie kontroli doraznej sporzadza w wersji papierowej Zlecenie Kontroli
Doraznej, wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 4 do niniejszego zarzgdzenia, ktdre zawiera:
1) nawe Wydziatu ktéremu kontrola zostaje zlecona,

2) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

3) zakres tematyczny kontroli,

4) uzasadnienie zlecenia kontroli.

Do Zlecenia Kontroli Doraznej zatgcza sie dowody majgce istotne znaczenie dla realizacji kontroli.
W przypadku zlecenia przeprowadzenia kontroli doraznej wspélnie kilku Wydziatlom, w Zleceniu
Kontroli Doraznej dokonuje sie wskazania Wydzialu wiodgcego, ktory jest wydziatem
prowadzgcym kontrolg, nadzorujgcym i odpowiadajgcym za jej wykonanie. Wydziat Kontroli
i Nadzoru Wiascicielskiego jest wydziatem wiodgcym w przypadku kontroli przeprowadzanych
wspaélnie z innym Wydziatem.

Whioskujgcy wystepuje o uzgodnienie Zlecenia Kontroli Doraznej do Naczelnika Wydziatu,
ktéremu kontrola jest zlecana.

Uzgodnione Zlecenie Kontroli Doraznej po jego zaakceptowaniu przez Szefa pionu wnioskujgcego
zatwierdza Starosta.

Zlecenie Kontroli Doraznej po jego zatwierdzeniu jest niezwiocznie przekazywane do Wydziatu,
ktoremu kontrola zostaje zlecona. W przypadku zlecenia przeprowadzenia kontroli doraznej
wspolnie kilku Wydziatom, Zlecenie Kontroli Doraznej przekazuje sie Wydziatowi wiodgcemu.

IV. SPORZADZANIE SPRAWOZDAN Z WYKONANIA KONTROLI
§8

Sprawozdanie z wykonania kontroli Wydziatu obejmuje realizacje Planu Kontroli Wydziatu oraz
zleconych kontroli doraznych w roku kalendarzowym poprzedzajgcym rok w ktérym sprawozdanie
to jest sporzgdzane.
Sprawozdanie z wykonania kontroli Wydziatu zawiera: _
1) wskazanie wykonanych kontroli w podziale na kontrole wykonane w ramach Planu Kontroli
Wydziatu araz zleconych kontroli doraznych, z podaniem:
a) nazwy iadresu podmiotu kontrolowanego,
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zakresu tematycznego kontroli,
terminu przeprowadzenia kontroli,
czynnosci zwigzanych z wykorzystaniem wynikow przeprowadzonej kontroli,
e) znaku akt pod ktérym przechowuje sig¢ dokumentacje kontrolna,
2) wskazanie niewykonanych kontroli w podziale na kontrole wynikajgce z Planu Kontroli
Wydziatu oraz zleconych kontroli doraznych, z uzasadnieniem braku ich wykonania oraz
z podaniem wynikajgcej z Planu Kontroli Wydziatu lub Zlecenia Kontroli Doraznej
odpowiednio:
a) nazwy i adresu podmiotu kontrolowanego,
b) zakresu tematycznego kontroli,
c) przewidywanego terminu przeprowadzenia kontroli,
Sprawozdanie z wykonania kontroli Wydziatu w wersji papierowej sporzgdza i zatwierdza
Naczelnik tego Wydziatu, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 5 do niniejszego
zarzgdzenia, a nastepnie przestawia je do widomosci Szefa pionu.
Naczelnik Wydziatu ponosi odpowiedzialnos¢ za sporzgdzenie Sprawozdania z wykonania kontroli
Wydzialu oraz jego tre$¢ merytoryczna.
Naczelnik Wydziatu przekazuje przyjete do wiadomosci Szefa pionu Sprawozdanie z wykonania
kontroli Wydziatlu w wersji papierowej do Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego
w terminie do dnia 31 marca roku kalendarzowego nastepujgcego po roku kalendarzowym, za
ktéry sprawozdanie to jest sporzadzane.
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego sporzgdza w wersji papierowej Sprawozdanie z
wykonania kontroli Starostwa, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 6 do niniejszego
zarzadzenia, obejmujgce Sprawozdania z wykonania kontroli Wydziatow przekazane mu w
terminie o ktérym mowa w ust. 5.
Starosta przyjmuje do wiadomos$ci Sprawozdanie z wykonania kontroli Starostwa w terminie do
dnia 30 kwietnia roku kalendarzowego nastepujgcego po roku kalendarzowym, za ktory
sprawozdanie to jest sporzgdzane.
Sprawozdanie z wykonania kontroli Starostwa przechowuje Woydziat Kontroli i Nadzoru
Wiascicielskiego.
Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego przekazuje kopie przyjetego do wiadomosci
Sprawozdania z wykonania kontroli Starostwa wraz ze Sprawozdaniem z wykonania kontroli
Wydziatu, Wydziatowi ktéry je sporzgdzit.
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V. TRYB PRZEPROWADZENIA KONTROLI

§9

Kontrole przeprowadza sie zgodnie z zatwierdzonym programem kontroli, zgodnym z Planem

Kontroli Wydziatu lub Zleceniem Kontroli Doraznej, ktéry okresla;

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

3) temat kontroli,

4) szczegotowy zakres tematyczny kontroli,

5) okres podlegajgcy kontroli,

6) metode doboru proby do kontroli.

Program kontroli sporzadza w wersji papierowej przed rozpoczeciem kontroli wedtug wzoru

stanowigcego zatgcznik nr 7 do niniejszego zarzgdzenia:

1) dla kontroli ujetych w Planie Kontroli Wydziatu Naczelnik tego Wydziatu,

2) dla zleconych kontroli doraznych Naczeinik Wydziatu ktdremu kontrola zostata zlecona
w uzgodnieniu z podmiotem na ktérego wniosek nastgpito zlecenie kontroli, bgdz tez
w przypadku kontroli zleconych do wspoéinej realizacji przez kilka wydziatow, Naczelnik
Wydziatu wiodgcego w uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu wspolnie wykonujgcego kontrolg
oraz podmiotem na ktérego wniosek nastapito zlecenie kontroli.

Program kontroli jest zatwierdzany przez Szefa pionu Wydziatu go sporzqdzajacegq.

W uzasadnionych przypadkach program kontroli w kazdym czasie moze ulec zmianie. _

Zmiane programu kontroli wprowadza sie poprzez zatwierdzenie nowego programu kontroli

w zmienionej tresci, obejmujgcej wprowadzane zmiany, zgodnie z procedurq okreslong w ust.1-3.

Obowigzujgcy program kontroli zostaje uchylony z chwilg zatwierdzenia nowego programu

kontroli, o czym odpowiednio Naczelnik Wydziatu lub Naczelnik Wydziatu wiodgcego czyni

wzmianke w uchylonym programie kontroli opatrujgc jg podpisem.

Programy kontroli dotgcza sig do akt kontroli.



§10

Kontrole przeprowadza jeden Iub kilku kontrolerow, na podstawie upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez Staroste, ktére zawiera:

1) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe i nazwe Wydziatu kontrolera,

nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

temat kontroli,

wskazanie rodzaju przeprowadzanej kontroli zgodniez§ 4 ust. 2 lub § 7 ust. 1,

wskazanie podstawy prawnej przetwarzania danych osobowych,

date wydania i termin waznosci upowaznienia,

numer upowaznienia.

Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespdt skiadajgcy sie z kilku kontrolerow,
W upowaznieniu wskazuje sig kontrolera petnigcego funkcje koordynatora kontroli, wyznaczonego
przez Naczelnika Wydziatu tego kontrolera. W przypadku kontroli wykonywanych wspaéinie przez
kilka Wydziatéw funkcje koordynatora kontroli petni kontroler z Wydziatu wiodgcego.

Koordynator kontroli dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy Kkontroleréw w formie ustnej lub
pisemnej oraz nadzoruje i odpowiada za realizacje kontroli. Kontrolerzy wchodzgcy w skiad
zespotu kontrolnego podlegajg koordynatorowi kontroli w okresie od dnia wydania upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli do dnia zakoriczenia oceny realizacji zalecen pokontrolnych.

Projekt upowaznienia do przeprowadzenia kontroli sporzgdza wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzgdzenia, pracownik Wydziatu wyznaczony przez Naczelnika
tego Wydziatu do petnienia funkcji kontrolera. W przypadku zespotu wieloosobowego projekty
upowaznien do przeprowadzenia kontroli sporzgdza pracownik wyznaczony do petnienia funkcji
koordynatora kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, ktére sg
przechowywane w:

1) aktach kontroli,

2) rejestrze udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

3) aktach osobowych upowaznionego kontrolera.

Starosta w uzasadnionych przypadkach moze przedtuzyé¢ czas realizacji kontroli, zawiesi¢ lub
odwota¢ kontrole.

Starosta przedtuza termin waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w przypadku
przedfuzenia czasu realizacji kontroli.

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego, w razie zawieszenia lub
odwotania kontroli, sporzgdza notatke zawierajgcg uzasadnienie zawieszenia lub odwotania
kontroli, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 9 do niniejszego zarzgdzenia, zatwierdzang
przez Staroste. W uzasadnionych przypadkach, w zwigzku z diuzszg nieobecnoscig kontrolera,
notatke sporzadza bezpo$redni przetozony kontrolera.

Zawieszona kontrola zostaje podjeta na podstawie decyzji Starosty zawartej w notatce w sprawie
Jjej zawieszenia.
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§11

Kontroler podlega wytgczeniu od udziatu w czynno$ciach kontrolnych w kazdym czasie, jezeli:

1) wyniki kontroli mogg oddziatywac na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowiazki jego
wspofmatzonka albo osoby pozostajgcej z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia bgdz os6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia,
opieki Iub kurateli - powody wytgczenia od udziatu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po
ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,

2) byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania
stosunku pracy nie minat rok, bgdz tez kontrola obejmuje okres, w ktoérym byt on zatrudniony,

3) zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Wytgczenia, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Starosta niezwiocznie po powzieciu informagii

uzasadniajgcych wytgczenie z urzedu, badz na wniosek kontrolera lub Kierownika podmiotu

kontrolowanego, wskazujgc przyczyny faktyczne uzasadniajgce wylaczenie oraz podstawe

prawng wytaczenia.

W przypadku wytgczenia kontrolera od udziatu w czynnosciach kontrolnych, informacje w tej

sprawie przekazuje sie w formie pisemnej kontrolerowi, Naczelnikowi Wydziatu kontrolera,

Kierownikowi podmiotu kontrolowanego, a takze koordynatorowi kontroli w przypadku zespotu

wieloosobowego oraz zamieszcza sie w protokole kontroli. ‘

Wzor wytgczenia kontrolera od udziatu w czynnosciach kontrolnych zawiera zatgcznik nr 10 do

niniejszego zarzadzenia. . ‘

W przypadku wytgczenia od udziatu w czynno$ciach kontrolnych koordynatora kontroli, funkcje tag

powierza sie innemu kontrolerowi. .

Ustalenia kontrolujgcego, ktory zostat wylgczony od udziatu w czynnosciach kontrolnych nie sg

uwzgledniane przy sporzgdzeniu protokotu kontroli.



§12

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespolu wieloosobowego, winien dokonad
wczesniejszego zgioszenia kontroli Kierownikowi podmiotu kontrolowanego w formie pisemne;j lub
ustnej, wyznaczajgc dzien rozpoczecia czynnosci kontrolnych. W uzasadnionych przypadkach
kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespoilu wieloosobowego, moze zaniechad
wczesniejszego zgioszenia kontroli, informujac o niej Kierownika podmiotu kontrolowanego
bezposrednio przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych.

Przed rozpoczeciem kontroli, kontroler okazuje Kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wraz z legitymacjg stuzbowg lub dowodem osobistym,
przedstawiajgc temat i zakres tematyczny kontroli oraz wskazujgc termin jej przeprowadzania.

W przypadku kontroli wykonywanych w powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz
powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogoérskiego
przed rozpoczeciem kontroli kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu
wieloosobowego, dokonuje wpisu kontroli do ksiegi kontroli prowadzonej przez te podmioty.
Informacje o dokonanym wpisie do ksiegi kontroli zamieszcza sie w protokole kontroli.

Kontrole sg przeprowadzane w siedzibie podmiotu kontrolowanego oraz w miare potrzeb
w siedzibie Wydziatu kontrolera lub w innym miejscu wiasciwym ze wzgledu na zakres tematyczny
kontroli.

Kontrole przeprowadzane sg w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w podmiocie
kontrolowanym. W wyjatkowych sytuacjach Kierownik podmiotu kontrolowanego na wniosek
kontrolera umozliwia mu przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od

pracy.
VI. PRAWA | OBOWIAZKI PODMIOTU KONTROLOWANEGO
§13

Kierownik podmiotu kontrolowanego podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu

w czynnosciach kontrolnych, poprzez:

1) ztozenie wniosku o wytgczenie kontrolera od udziatu w czynnosciach kontrolnych, jesli
zachodzg przestanki o ktorych mowa w § 11 ust. 1,

2) skiadanie kontrolerowi ustnych lub pisemnych wyjasnien i oSwiadczen dotyczgcych zakresu
tematycznego kontroli,

3) wnioskowanie o przyjecie ustnych lub pisemnych wyjasnien i odwiadczen dotyczgcych
zakresu tematycznego kontroli sktadanych przez pracownikow podmiotu kontrolowanego lub
inne osoby,

4) wnioskowanie o dotgczenie do akt kontroli okreslonych materiatow w zakresie tematycznym
kontroli.

Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowigzany umozliwi¢ kontrolerowi wykonywanie

czynnosci kontrolnych poprzez:

1) zapewnienie kontrolerowi swobodnego wstepu oraz poruszania sig po terenie siedziby
podmiotu kontrolowanego,

2) zapewnienie kontrolerowi warunkéw do pracy zgodnych z przepisami o bezpieczenstwie
i higienie pracy, w tym miejsca do przechowywania objetych kontrolg materiatow,

3) umozliwienie kontrolerowi dostepu do $rodkow {gcznosci, a takze urzgdzen informatycznych
i innych $érodkéw technicznych w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci
kontrolnych,

4) pozostawanie w stalym kontakcie z kontrolerem, bgdz wyznaczenie w tym celu innej osoby,

5) umozliwienie kontrolerowi kontaktowania sig ze wszystkimi pracownikami podmiotu
kontrolowanego bez posrednictwa i udziatu ich przetozonych,

6) sktadanie ustnych i pisemnych wyjasnien i oswiadczen dotyczacych zakresu tematycznego
kontroli w formie, terminie i zakresie wskazanym przez kontrolera,

7) umozliwienie skiadania ustnych i pisemnych wyjasnien i oswiadczen dotyczacych zakre_su
tematycznego kontroli przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego i inne osoby w formie,
terminie i zakresie wskazanym przez kontrolera, S N _

8) umozliwienie kontrolerowi przeprowadzenia ogledzin w przedmiocie i terminie przez niego

wskazanym, , _ o o
9) przedstawianie kontrolerowi posiadanych dokumentow, ewder]ql'l lnnyph matena_{ow,
w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli, w formie i terminie przez niego

wskazanym, . - ' o _
10) umozliwienie pozyskania przez kontrolera informacji | danych w formie, terminie i zakresie

przez niego wskazanym,



11) sporzadzanie wskazanych przez kontrolera wydrukow, zestawien, obliczen, odpiséw
| wyciggow w formie, terminie i zakresie przez niego okreslonym,

12) wykonanie i potwierdzanie za zgodnos¢ z oryginatem wskazanych przez kontrolera kopii
dokumentow, odpisow i wyciggéw z dokumentow, w terminie przez niego okreslonym, w tym
umozliwienia kontrolerowi ich pobrania,

13) umozliwienie kontrolerowi zabezpieczenia materiatéw dowodowych.

VIl. PRAWA | OBOWIAZKI KONTROLERA
§14

Kontroler w okresie waznosci udzielonego mu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli ma

prawo do:

1) swobodnego wstepu i poruszania sie po siedzibie podmiotu kontrolowanego,

2) wykonywania konfroli w warunkach pracy zgodnych z przepisami 0 bezpieczenstwie
i higienie pracy, w tym uzyskania miejsca do przechowywania objetych kontrolg materiatéw,

3) dostepu do Srodkéw tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych s$rodkow
technicznych wytacznie w zakresie niezbednym do wykonywania czynnosci kontrolnych,

4) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez posrednictwa
i udziatu ich przetozonych, za wiedzg Kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez
niego wyznaczonej do kontaktu z kontrolerem,

5) przyjmowania od Kierownika kontrolowanego podmiotu oraz pracownikéw podmiotu
zakresu tematycznego kontroli,

6) przeprowadzania ogledzin w zakresie uzasadnionym potrzebami kontroli,

7) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem i strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce przepisami wewnetrznymi,

8) dostepu do dokumentow, ewidencji i innych materiatow podmiotu kontrolowanego w formie
papierowe] i elektronicznej w zakresie niezbednym do przeprowadzenia kontroli,

9) uzyskania od Kierownika podmiotu kontrolowanego oraz pracownikow podmiotu
kontrolowanego i innych oséb, infermacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
w tym otrzymania ich w formie pisemnej,

10) zlecania Kierownikowi padmiotu kontrolowanego oraz pracownikom podmiotu kontrolowanego
i innym osobom, sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli wydrukow,
zestawien, obliczen, odpisow i wyciggow,

11) zlecania wykonania i pobierania potwierdzonych za zgodno$c¢ z oryginatem Kopii dokumentow,
odpisow i wyciggow z dokumentéw w zakresie uzasadnionym potrzebami kontroli,

12) zabezpieczania materiatu dowodowego zwigzanego z przeprowadzong kontrolg.

Naczelnicy Wydziatéw oraz Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych umozliwiajg

kontrolerowi korzystanie w podleglych im podmiotach z uprawnien wymienionych w ust 1

w przypadkach gdy jest to uzasadnione potrzebami kontroli przeprowadzanych w innych

podmiotach.

Korzystanie z uprawnienia okreslonego w ust. 2 nastgpuje na wniosek kontrolera, wskazujgcy

rodzaj uprawnienia z ktorego bedzie korzystat wraz z uzasadnieniem potrzeby jego realizacji,

ztozony w formie ustnej, badz, zgodnie z wyrazng wolg Naczelnika Wydziatu lub Kierownika
powiatowe] jednostki organizacyjnej, w formie pisemnej oraz po okazaniu przez kontrolera
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli w zakresie ktorej sktada wniosek.

Do obowigzkéw i uprawnien Naczelnikéw Wydziatéw oraz Kierownikow powiatowych jednostek

organizacyjnych, w zakresie uprawnieri kontrolera realizowanych na podstawie ust.2, przepisy

niniejszego zarzgdzenia stosuje si¢ odpowiednio.

Kontroler informuje Kierownika podmiotu kontrolowanego o korzystaniu z uprawnienia

okreslonego w ust2, wskazujgc nazwe i adres podmiotu w ktérym uprawnienie to jest

wykonywane oraz rodzaj uprawnief z ktérych korzysta wraz z uzasadnieniem potrzeby ich
realizacji.

Kontroler jest zobowigzany do:

1) rzetelnego, obiektywnego i zgodnego z obowigzujgcymi przepisami badania oraz
przedstawiania stanu faktycznego ustalonego w trakcie kontroli, _

2) wskazania przepisow, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia czy
przepisy te byty stosowane, . .

3) ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych niepramd’rom{oécu .

4) ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacje zadgh objetych'kontrolq,

5) zapewnienia Kierownikowi podmiotu kontrolowanego i pracownikom podm|_otu kontrolqwanego
czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwosc wypOWIedzema sie oraz
przedstawienia materiatéw w kwestiach stanowigcych zakres tematyczny kontro_ll, _

6) szczegolnego dbania o nienaruszalnosc materiatow udostepnianych mu w trakcie kontroli,



7) prowadzenia czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
8) korzystania z posiadanych uprawnien w zakresie uzasadnionym potrzebami kontroli,
9) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli.

VIll. DOKUMENTOWANIE PRZEBIEGU KONTROLI
§15
Przebieg kontroli dokumentuje sie za pomocg, dotgczonych do akt kontroli:

1) potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, kopii dokumentow, odpisow | wyciggow
z dokumentow,

2) dowodéw rzeczowych,

3) danych z ewidencji i sprawozdawczosci,
4) pisemnych o$wiadczen,

5) pisemnych wyjasnien,

6) opinii,

7) szkicow,

8) zdjeg,

9)

nagran dzwiekowych,

10) informacji zapisanych na elektronicznych no$nikach danych,
11) protokotow,

12) sporzadzonych wydrukow, zestawien i obliczen.

§16

1. Kierownik podmiotu kontrolowanegoc ma prawo odmowi¢ udostepnienia dokumentéw, informadji,
danych, sporzgdzenia zestawien i obliczen oraz przeprowadzenia ogledzin:

1) w przypadku, gdy dotyczg one tajemnicy ustawowo chronionej, a kontrolujgcy nie posiada
wiasciwego upowaznienia,

2) na mocy odrebnych przepisow prawa.

2. Odmowa ztozenia wyjasnienia i oswiadczenia moze nastgpi¢, gdy dotyczg one:

1) tajemnicy ustawowo chronionej a kontrolujgcy nie ma wiasciwego upowaznienia,

2) faktéw i okalicznosci, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng osobe je
skladajgca, a takze jej wspdtmatzonka lub osoby pozostajgcej z nig we wspoélnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia bagdz osoby zwigzane z nig z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

3. Odmowe udostepnienia dokumentdw, informacji, danych, sporzgdzenia zestawien i obliczen oraz
zlozenia wyjasnien, o$wiadczen i przeprowadzenia ogledzin kontroler dokumentuje w formie
notatki dotaczonej do akt kontroli, wskazujacej rodzaj i przedmiot odmowy, sporzgdzone] wedtug
wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do niniejszego zarzgdzenia.

4. Kierownik podmiotu kontrolowanego przekazuje bezposrednio kontrolerowi w terminie 3 dni od
dnia odmowy udostepnienia dokumentow, informacji, danych, sporzadzenia zestawien i obliczen
oraz przeprowadzenia ogledzin pisemne uzasadnienie prawne i faktyczne odmowy, ktdre
kontroler zatgcza do notatki z odmowy.

5. Osoba odmawiajgca ztozenia wyjasnienia i o$wiadczenia przekazuje bezposrednio kontrolerowi
w terminie 3 dni od dnia tej odmowy pisemne uzasadnienie prawne i faktyczne odmowy, ktére
kontroler zatgcza do notatki z odmowy.

6. Informacje o odmowie udostepnienia dokumentéw, informacji, danych, sporzadzenia zestawien
i obliczen oraz ziozenia wyjashien, oswiadczen i przeprowadzenia ogledzin zamieszcza sig
w protokole kontroli.

§17

1. Kopie, odpisy i wyciggi z dokumentoéw oraz wydruki, zestawienia i obliczenia sg wykonywane
przez podmiot kontrolowany z inicjatywy Kierownika podmiotu kontrolowanego oraz pracownikow
podmiotu kontrolowanego lub na wniosek kontrolera ziozony w formie ustnej lub, zgodnie
z wyrazng wolg Kierownika podmiotu kontrolowanego, w formie pisemne;j.

2. Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sg potwierdzane przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego lub osobe przez niego wskazang za zgodnosc z oryginatem na kazdej zapisanej

stronie.
3. Wydruki, zestawienia i obliczenia sg podpisywane przez Kierownika podmiotu kontrolowanego lub

osobe przez niego wskazang na kazdej zapisanej stronie. o
4. Kopie, odpisy i wyciggi z dokumentéw oraz wydruki, zestawienia i obliczenia przekazuje sig

kontrolerowi w terminie przez niego wskazanym.
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§18

Wyjasnienia i o$wiadczenia w formie ustnej lub pisemnej sktadane sg z inicjatywy pracownikéw
podmiotu kontrolowanego lub na wniosek kontrolera.

sktadajgcg wyjasnienia i oswiadczenia o prawie odmowy ich ziozenia zgodnie z § 16 ust. 2.
Wyjasnienia i odwiadczenia sktadane w formie ustnej kontroler dokumentuje w formie protokotu
sporzgdzanego w trakcie ich skiadania, ktory podpisuje kontroler i osoba skiadajaca wyjasnienia
i oswiadczenia na kazdej zapisanej stronie protokotu. Osoba skiadajgca ustne wyjasnienia
i oswiadczenia przed podpisaniem protokotu z ich przyjecia, ma obowigzek zapoznania sie
z trescig protokotu.

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien i oSwiadczen sporzadza sie wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 12 do niniejszego zarzadzenia, w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére
otrzymujg kontroler oraz Kierownik podmiotu kontrolowanego.

Egzemplarz protokotu przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen przeznaczony dla Kierownika
podmiotu kontrolowanego, jest mu przekazywany za potwierdzeniem odbioru osobiscie lub listem
poleconym.

nazwiska i stanowiska stuzbowego osoby do ktérej wniosek jest kierowany, terminu przekazania
kontrolerowi ziozonych wyjasnien i oswiadczen oraz pouczenie o prawie do odmowy ich ztozenia
zgodnie z § 16 ust. 2.

Whiosek o ztozenie wyjasnien i o$wiadczen w formie pisemnej sporzadza sie w dwdch
jednobrzmigcych egzemplarzach wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 13 do niniejszego
zarzadzenia, ktére ofrzymujg kontroler oraz Kierownik podmiotu kontrolowanego. Egzemplarz
wniosku o zfozenie wyjasnien i oswiadczen w formie pisemnej, przeznaczony dla Kierownika
podmiotu kontrolowanego, jest mu przekazywany za potwierdzeniem odbioru osobiscie, listem
poleconym lub faksem.

Wyjasnienia i oswiadczenia ztozone w formie pisemnej sg podpisywane przez osobe je skfadajacg
na kazde] zapisanej stronie dokumentu oraz przekazywane przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego kontrolerowi osobiscie lub drogg pocztowa.

W wyjgtkowych sytuacjach, na umotywowany pisemny wniosek Kierownika podmiotu
pisemnej, kontroler moze dokona¢ zmiany terminu ich przekazania. Kontroler informuje
Kierownika podmiotu kontrolowanego w formie pisemnej o nowym terminie przekazania ztozonych
podmiotu kontrolowanego osobiscie, listem poleconym lub faksem.

Kontroler poprawia oczywiste btedy pisarskie =zawarte w ziozonych wyjasnieniach
i o$wiadczeniach przez skreslenie dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem
czytelnoéci btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§19

Kontroler w razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektu, pomieszczen lub rzeczy, a takze
przebiegu okreslonych czynnosci i proceséw moze przeprowadzi¢ ogledziny w obecnosci
Kierownika podmiotu kontrolowanego lub wskazanego przez niego pracownika kontrolowanego
podmiotu.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontroler sporzadza protokét, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 14 do niniejszego zarzadzenia, ktéry zawiera:

1) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe osob biorgcych udziat w ogledzinach,

2) date przeprowadzenia ogledzin,

3) okreslenie przedmiotu ogledzin,

4) opis ustalonego stanu faktycznego,

5) date sporzadzenia protokotu. ’
Przebieg i wyniki ogledzin mogg byé utrwalone za pomocg aparatury i $rodkéw technlcz_nych
stuzacych do utrwalenia obrazu lub dzwigku. Utrwalony obraz lub dzwigk stanowi zatgcznik do
protokotu ogledzin. . .
Protokét ogledzin sporzadza sie bezposrednio po ich zakonczeniu w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach, ktore otrzymujg kontroler oraz Kierownik podmiotu kontrolpwanego. Egzemplarz
protokotu ogledzin przeznaczony dla Kierownika podmiotu kontrolowanego, jest mu przekazywany
za potwierdzeniem odbioru osobiscie lub listem poleconym.

Protokdt z ogledzin podpisuje osoba biorgca udziat w ogledzinach oraz kontroler. .
Osoba biorgca udziat w ogledzinach ma prawo odmoéwi¢ podpisania F)I’OtOkOJ{U z ogledzm,
przekazujgc kontrolerowi w terminie 3 dni od dnia przeprowadzenia ogledzin pisemne
uzasadnienie odmowy, ktdre stanowi zatgcznik do protokotu ogledzin. Informacjg 0 od.mowma
podpisania protokotu ogledzin kontroler zamieszcza w protokole ogledzin, opatrujgc jg podpisem.

9
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Kontroler poprawia oczywiste bledy pisarskie zawarte w protokole ogledzin przez skreslenie
dotychczasowej tresci i wpisanie nowej, z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, oraz
podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§20

Kontroler, w razie potrzeby, w obecnosci Kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez
niego upowaznionej, dokonuje zabezpieczenia materiatu dowodowego zebranego w toku
postepowania kontrolnego w postaci dokumentu lub rzeczy, niezbednego do dalszego
postepowania przez:
1) przechowywanie go w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
| opieczetowanym pomieszczeniu lub w zamknietej metalowej szafie,
2) opieczgtowanie i oddanie go na przechowanie Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub
innemu pracownikowi podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem,
3) pobranie go z siedziby podmiotu kontrolowanego.
Zabezpieczenie materiatu dowodowego potwierdza sie protokotem zabezpieczenia dowoddw,
sporzadzanym w trakcie zabezpieczenia, wediug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 15 do
niniejszego zarzadzenia, ktory podpisuje kontroler oraz osoba biorgca udziat w zabezpieczeniu.
Kopig upowaznienia do udziatu w zabezpieczeniu zalgcza sie do protokotu zabezpieczenia
dowodow.
Jezeli osoba biorgca udziat w zabezpieczeniu materiatu dowodowego odmawia padpisania
protokotu zabezpieczenia dowoddw, przedstawia kontrolerowi w formie pisemnej uzasadnienie
wskazujgce przyczyny odmowy w terminie 3 dni od dnia dokonania zabezpieczenia, ktdre stanowi
zatgcznik do protokotu zabezpieczenia dowoddéw. O odmowie podpisania protokotu
zabezpieczenia dowodow kontroler czyni wzmianke w protokole zabezpieczenia dowodow,
opatrujac jg podpisem.
Protokot zabezpieczenia dowoddw sporzgdza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktore otrzymujg kontroler oraz Kierownik podmiotu kontrolowanego. Egzemplarz protokotu
zabezpieczenia dowoddw przeznaczony dla Kierownika podmiotu kontrolowanego jest
przekazywany za potwierdzeniem odbioru w dniu zabezpieczenia materiatu dowodowego osobie
biorgcej udziat w tym zabezpieczeniu.
O zwolnieniu materiatu dowodowego spod zabezpieczenia decyduje kontroler lub koordynator
kontroli w przypadku kontroli wykonywanej przez zespot wieloosobowy, ktory wykonuje lub
wykonywat kontrolg, bgdz tez inne organy uprawnione do tego na mocy odrebnych przepisow
prawa.
Zwolnienia materiatu dowodowego spod zabezpieczenia na podstawie decyzji kontrolera lub
koordynatora kontroli w przypadku kontroli wykonywanej przez zespét wieloosobowy, dokonuije sie
w obecnosci Kierownika podmiotu kontrolowanego lub wskazanego przez niego pracownika
podmiotu kontrolowanego.
Zwolnienie materiatu dowodowego spod zabezpieczenia potwierdza podpisem kontroler lub
koordynator kontroli w przypadku kontroli wykonywanej przez zespot wieloosobowy oraz osoba
biorgca udziat w tym zwolnieniu w protokole zwolnienia dowodéw spod zabezpieczenia,
sporzadzanym przez kontrolera lub koordynatora kontroli w przypadku kontroli wykonywanej przez
zespot wieloosobowy, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 16 do niniejszego zarzadzenia.
Protokét zwolnienia dowodéw spod zabezpieczenia sporzadza sie w dwdch jednobrzmiagcych
egzemplarzach, ktdre otrzymujg kontroler oraz Kierownik podmiotu kontrolowanego. Egzemplarz
protokotu zwolnienia dowodow spod zabezpieczenia przeznaczony dla Kierownika podmiotu
kontrolowanego jest przekazywany za potwierdzeniem odbioru w dniu zwolnienia materiatu
dowodowego osobie biorgcej udziat w tym zwolnieniu.
Kierownik podmiotu kontrolowanego pisemnie informuje kontrolera lub koordynatora kontroli
w przypadku kontroli wykonywanej przez zespot wieloosobowy, ktory wykonuje lub wykonywaﬂ
kontrole, o zwolnieniu materiatu dowodowego spod zabezpieczenia przez inne organy uprawnione
do tego na mocy odrebnych przepisow prawa, niezwiocznie po dokonanym zwolnieniu
ze wskazaniem terminu zwolnienia oraz wyszczegodlnieniem zwolnionych dokumentow i rzeczy.
Informacje o dokonanym zwolnieniu materiatlu dowodowego spod zabezpieczenia przez inne
organy uprawnione do tego na mocy odrebnych przepiséw prawa kontroler lub koordynator
kontroli zamieszcza w protokole zabezpieczenia dowodow, opatrujgc jg podpisem. o
W uzasadnionych przypadkach, w zwigzku z dtuzsza nieobecnoscig kontrolera, uprawnienia
i obowigzki kontrolera wynikajgce z ust. 5 — 9 wykonuje bezposredni przefozony kontrolera.
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IX. PROTOKOL KONTROLI
§21

Z przeprowadzonej kontroli kontroler sporzadza protokédt kontroli wediug wzoru stanowigcego
zatgcznik nr 17 do niniejszego zarzadzenia, zawierajgcy opis stanu faktycznego stwierdzonego
w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach ze wskazaniem stwierdzonych
nieprawidfowosci i naruszonych przepisow prawa.

Protokot kontroli zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) imie i nazwisko Kierownika podmiotu kontrolowanego,

3) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0s0b, ktérych kontrola dotyczy, a takze okres ich
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kazdego kontrolera, a takze numer i date
upowaznienia do kontroli, a w przypadku zespotu wieloosobowego wskazanie funkeji petnionej
w tym zespole,

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem dni przerw w kontroli, przez ktore
rozumie sie dni robocze w ktérych kontroler nie korzystat z uprawnien wskazanych w § 14
ust.1,

B6) temat kontroli,

7) zakres tematyczny kontroli ze wskazaniem okresu podlegajgcego kontroli,

8) ustalenia stanu faktycznego, ze wskazaniem szczegotowego zakresu tematycznego kontroli,
okresu podlegajgcego kontroli oraz przyjetej proby do kKontroli,

9) porownanie ustalonego stanu faktycznego ze stanem wymaganym poprzez wskazanie
obowigzujgcych w tym zakresie przepisow, procedur, standardow, zasad,

10) wskazanie nieprawidtowosci wraz z naruszonymi przepisami, procedurami, standardami badz
zasadami,

11) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci,

12) wskazanie osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

13) informacje, o ktérych mowa w § 11 ust. 3, § 12 ust. 3, § 16 ust. 6 § 31 ust. 10

14) date sporzadzenia protokotu kontroli przez kontrolera,

15) pouczenie podmiotu kontrolowanego o uprawnieniach wynikajgcych z § 251 § 26,

16) wykaz zatgcznikdw stanowigcych integralng czes¢ protokotu kontroli,

17) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu kontroli.

Zatgcznikami do protokotu kontroli sg stanowigce dowody nieprawidtowosci stwierdzonych

w protokole kontroli m.in.:

1) kopie dokumentdw, odpisow i wyciggow z dokumentow,

2) wydruki, zestawienia i obliczenia,

3) protokoty przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen,

pisemne wyjasnienia i oéwiadczenia,

opinie,

protokoty ogledzin,

notatki z odmowy udostepnienia dokumentéw, informacji, danych, sporzgdzenia zestawien

i obliczen, ztozenia wyjasnien i o$wiadczen oraz przeprowadzenia ogledzin.

Zataczniki do protokotu kontroli stanowig integralng czgs¢ protokotu kontroli.

~ O o~
—

§22

Protokot kontroli sporzadza sie w trzech jednobrzmigeych egzemplarzach, ktére otrzymuja:

1) Kierownik podmiotu kontrolowanego,

2) Starosta — do wiadomosci,

3) Kontroler Wydziatu prowadzgcego kontrole — do akt kontroli.

Egzemplarz protokotu kontroli przeznaczony dla Kierownika podmiotu kontrolowanego oraz dla
kontrolera sporzgdza sie w formie papierowej.

Egzemplarz protokotu kontroli przeznaczony dla kontrolera oraz Kierownika podmiotu
kontrolowanego, kontroler wrecza Kierownikowi podmiotu  kontrolowanego osobiscie
za pokwitowaniem, ktore sporzadza sig w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach wedtug wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 18 do niniejszego zarzadzenia, ktdre otrzymujg kontroler oraz
Kierownik podmiotu kontrolowanego.

Egzemplarz protokotu kontroli przeznaczony dla kontrolera, Kierownik podmiotu kontrolowanego
zwraca kontrolerowi niezwiocznie po jego podpisaniu lub wraz z oswiadczeniem o odmowie
podpisania protokotu kontroli, o ktérym mowa w § 25 ust. 1. O zwrocie protokotu kontroli osoba go
odbierajgca czyni wzmianke w pokwitowaniu jego odbioru, opatrujac ja podpisem. .
Egzemplarz protokotu kontroli przeznaczony dla Starosty sporzadza sie i przesyta w formie
elektronicznej.
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Kopie protokotu kontroli przesyta sie w formie elektronicznej do wiadomosci Naczelnika Wydziatu
przeprowadzajgcego kontrole oraz Naczelnika Wydziatu wspodlnie wykonujgcego kontrole.

§23

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego, w razie stwierdzenia
w toku kontroli nieprawidlowosci, wskazanych w protokole kontroli, w dniu jego wregczenia
przeprowadza narade z udzialem pozostatych kontroleréw oraz Kierownika podmiotu
kontrolowanego i innych osob wskazanych przez Kierownika podmiotu kontrolowanego, majgcyg
na celu ich oméwienie.

Z przeprowadzenia narady w sprawie omoéwienia nieprawidtowosci kontroler lub koordynator
kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego, sporzgdza notatke, wedtug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 19 do niniejszego zarzgdzenia, ktorg dotgcza do akt kontroli.

Notatka z narady w sprawie omowienia nieprawictowosci zawiera w szczegolnosci:

date przeprowadzenia narady,

imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe i funkcje oséb biorgcych udziat w naradzie,
nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

temat kontroli,

zakres tematyczny kontroli ze wskazaniem okresu podlegajgcego kontroli,

wskazanie protokotu kontroli,

zwiezte okreslenie nieprawidtowosci wskazanych w protokole kontroli,

date sporzadzenia notatki.

Uczestnicy narady w sprawie omowienia nieprawidtowosci podpisujg liste obecnosci, ktdra
stanowi integralng czes$¢ notatki, o ktérej mowa w ust. 2.

0O~ O b WN -
T e e e

§24

Protokét kontroli podpisuje kontroler i Kierownik podmiotu kontrolowanego.

Podpisanie protokotu kontroli polega na ziozeniu podpisu oraz parafowaniu kazdej zapisanej
strony protokotu kontroli.

Podpisanie protokotu kontroli przez Kierownika podmiotu kontrolowanego stanowi akceptacje
ustalen zawartych w protokole kontroli.

Kontroler podpisuje protokét kontroli w dniu jego sporzadzenia.

Kierownik podmiotu kontrolowanego podpisuje protokét kontroli w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania, z zastrzezeniem § 26 ust. 5.

§25

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli w terminie

7 dni od dnia jego otrzymania, poprzez ziozenie Staroscie w formie pisemnej o$wiadczenia

zawierajgcego uzasadnienie odmowy podpisania protokotu kontroli.

Za dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust 1, uznaje si¢ dzien wpilywu os$wiadczenia

zawierajgcego uzasadnienie odmowy podpisania protokotu kontroli do Kancelarii Starostwa.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do realizacji ustalen kontroli w tym

do wydania i realizacji zalecen pokontrolnych.

O odmowie podpisania protokotu kontroli kontroler czyni wzmianke w protokole kontroli, opatrujgc

ja podpisem.

Odmowe podpisania protokotu kontroli uznaje sie za bezskuteczna gdy:

1) zostata ztozona przez osobg nieuprawniona,

2) zostata zlozona z uchybieniem terminu okreslonego w ust. 1,

3) zostata ziozona po podpisaniu protokotu kontroli przez Kierownika podmiotu kontrolowanego,

4) Kierownik podmiotu kontrolowanego podpisat protokot kontroli po zifozeniu oswiadczenia
zawierajgcego uzasadnienie odmowy podpisania protokotu kantroli.

Kontroler informuje w formie pisemnej za potwierdzeniem odbioru Kierownika podmiotu

kontrolowanego o uznaniu odmowy podpisania protokotu kontroli za bezskuteczng, wskazujgc

przyczyny braku jej skutecznosci. Informacje przekazuje sie za posrednictwem Kancelarii

Starostwa osobiscie, listem poleconym lub faksem.

Nieztozenie oswiadczenia zawierajgcego uzasadnienie odmowy podpisania protokotu kontroli

w terminie o ktorym mowa w ust. 1, oznacza akceptacje ustalen zawartych w protokole kontroli

i rodzi obowigzek podpisania protokotu kontroli przez Kierownika podmiotu kontrolowanego

nastepnego dnia po uplywie tego terminu, z wyjatkiem sytuacji w ktorej Kierownik podmiotu

kontrolowanego skorzystat z prawa ziozenia zastrzezen do zawartych w protokole kontroli ustalen

stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci, zgodnie z § 26 ust. 1.
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§26

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo zlozy¢ umotywowane zastrzezenia do zawartych
w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci w terminie
7 dni od dnia otrzymania protckotu kontroli, poprzez ztozenie Staroscie w formie pisemnej
oswiadczenia zawierajgcego zastrzezenia wraz z uzasadnieniem i stosownymi dowodami.

Za dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 1 uznaje sie dzien wplywu oswiadczenia

zawierajgcego zastrzezenia do zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub

stwierdzonych nieprawidtowosci wraz z uzasadnieniem i stosownymi dowodami do Kancelarii

Starostwa.

Zastrzezenia do zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych

nieprawidtowosci uznaje sie za bezskuteczne i pozostawia bez rozpatrzenia gdy:

1) Kierownik podmiotu kontrolowanego skutecznie skorzystat z prawa odmowy podpisania

protokotu kontroli zgodnie z § 25 ust. 1,

zostaty ziozone przez osobe nieuprawniong,

zostaty ztozone z uchybieniem terminu okreslonego w ust. 1,

zostaty ztozone po podpisaniu protokotu kontroli przez Kierownika podmiotu kontrolowanego,

Kierownik podmiotu kontrolowanego podpisat protokot kontroli przed ich rozpatrzeniem.

Kontroler informuje w formie pisemne] za potwierdzeniem odbioru Kierownika podmiotu

kontrolowanego o uznaniu ztozonych zastrzezen do zawartych w protokole kontroli ustalen stanu

faktycznego lub stwierdzonych nieprawidiowosci za bezskuteczne, wskazujgc przyczyny braku ich
skutecznosci. Informacje przekazuje sie za posrednictwem Kancelarii Starostwa osobiscie, listem
poleconym lub faksem.

Skorzystanie przez Kierownika podmiotu kontrolowanego z prawa ztozenia zastrzezen do

zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci

o ktorym mowa w ust. 1, powoduje przediuzenie terminu podpisania protokotu kontroli przez

Kierownika podmiotu kontrolowanego:

1) w przypadku uwzglednienia catoéci ziozonych zastrzezen do zawartych w protokole kontroli
ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci — do dnia otrzymania przez
Kierownika podmiotu kontrolowanego protokotu zmiany do protokotu kontroli,

2) w przypadku nieuwzglednienia calosci lub czesci ztozonych zastrzezen do zawartych
w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci — do
uptywu terminu 3 dni od dnia otrzymania przez Kierownika podmiotu kontrolowanego
uzasadnienia odmowy uznania ztozonych zastrzezen.

Nieziozenie zastrzezen do zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub

stwierdzonych nieprawidtowosci w terminie, o ktérym mowa w ust. 1 oznacza akceptacje ustalen

zawartych w protokole kontroli i rodzi obowigzek podpisania protokotu kontroli przez Kierownika
podmiotu kontrolowanego nastepnego dnia po uptywie tego terminu, z wyjatkiem sytuacji w ktorej

Kierownik podmiotu kontrolowanego skorzystat z prawa odmowy podpisania protokotu kontroli,

zgodnie z § 25 ust. 1.

O bW
Pt s

§27

Kontroler dokonuje analizy ztozonych zgodnie z § 26 ust. 1 zastrzezen do zawartych w protokole
kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidiowo$ci oraz w miare potrzeby
przeprowadza dodatkowo kontrolne czynnosci uzupeiniajgce.

Kontrolne czynnosci uzupelniajgce sa prowadzone w formie korespondencyjnej badz w siedzibie
podmiotu kontrolowanego, w siedzibie Wydziatu kontrolera lub w innym miejscu wiasciwym
ze wzgledu na zakres tematyczny ztozonych zastrzezen. N '
Kontrolne czynnosci uzupetniajace w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w siedzibie Wydziatu
kontrolera lub w innym miejscu wiasciwym ze wzgledu na zakres tematyczny ziozonych
zastrzezen prowadzone sg z odpowiednim zastosowaniem zasad rozdziatu V — VIII.

§28

Kontroler dokonuje odpowiedniej zmiany protokotu kontroli w przypadku stwierdzenia zasadnos$ci

catosci lub czesci zastrzezen do zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub

stwierdzonych nieprawidtowosci, ztozonych zgodnie z § 26 ust. 1.

Zmiana protokotu kontroli nastepuje w formie protokotu, spprzadzonego wediug wzoru

stanowiacego zatgcznik nr 20 do niniejszego zarzadzenia, ktory zawiera:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,

2) imie i nazwisko Kierownika podmiotu kontrolowanego, _ _

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kazdego kontrolera, a tak_ze numer | _date_
upowaznienia do kontroli, a w przypadku zespotu wieloosobowego wskazanie funkcji petnione;

w tym zespole,
13
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date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli, z wymienieniem dni przerw w kontroli,

temat kontroli,

zakres tematyczny kontroli ze wskazaniem okresu podlegajgcego kontroli,

wskazanie zmienianego protokotu kontroli,

wskazanie objetych zmiang ustaler stanu faktycznego oraz stwierdzonych nieprawidiowosci
zawartych w protokole kontroli oraz przedstawienie zmienionych ustalen stanu faktycznego
oraz stwierdzonych nieprawidtowosci,

9) wskazanie oczywistych bledéw pisarskich i obliczeniowych wraz ze sposobem ich poprawy,
10) date sporzgdzenia protokotu zmiany do protokotu kontroli przez kontrolera,

11) wykaz zatgcznikow stanowigcych integraing czes$é protokotu zmiany do protokotu kontroli,

12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu zmiany do protokotu kontroli.

Protokot zmiany do protokotu kontroli stanowi integraing czesé protokotu kontroli.

Protokot zmiany do protokotu kontroli podpisuje kontroler w dniu jego sporzgdzenia.

Protokot zmiany do protokotu kontroli sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach,
ktére otrzymuja:

1) Kierownik podmiotu kontrolowanego,

2) Starosta — do wiadomosci,

3) Kontroler Wydziatu prowadzgcego kontrole — do akt kontroli.

Egzemplarz protokotu zmiany do protokotu kontroli przeznaczony dla Kierownika podmiotu
kontrolowanego oraz dla kontrolera sporzadza sie w formie papierowe;.

Egzemplarz protokotu zmiany do protokotu kontroli przeznaczony dla Kierownika podmiotu
kontrolowanego wrecza sie za potwierdzeniem odbioru Kierownikowi podmiotu kontrolowanego
osobiscie lub listem poleconym.

Egzemplarz protokotu zmiany do protokotu kontroli przeznaczony dla Starosty sporzadza sie
i przesyta w formie elekironiczne;j.

Kopie protokotu zmiany do protokotu kontroli przesyta sie w formie elektronicznej do wiadomosci
Naczelnika Wydziatu przeprowadzajgcego kontrole oraz Naczelnika Wydziatu wspdlnie
wykonujgcego kontrole.

Uwzglednienie catosci ztozonych przez Kierownika podmiotu kontrolowanego zastrzezern do
zawartych w protokole kontroli ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci
uznaje sie za akceptacje ustalen zawartych w protokole kontroli przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego i rodzi obowigzek podpisania protokofu kontroli przez Kierownika podmiotu
kontrolowanego w dacie dostarczenia mu protokotu zmiany do protokotu kontroli.

22288

§29

Kontroler w przypadku nieuwzglednienia czesci lub catosci ztozonych zgodnie z § 26 ust 1
zastrzezen do zawartych w protokole kontroli ustalert stanu faktycznego lub stwierdzonych
nieprawidtowosci, sporzadza w formie pisemnej projekt uzasadnienia odmowy uznania ztozonych
zastrzezen, zawierajgcy wskazanie nieuwzglednionych zastrzezen 1| przyczyn ich nie
uwzglednienia i

Uzasadnienie odmowy uznania ztozonych zastrzezen podpisuje Starosta.

Uzasadnienie odmowy uznania ziozonych zastrzezen przekazuje sie za potwierdzeniem odbioru
Kierownikowi podmiotu kontrolowanego za posrednictwem Kancelarii Starostwa osobiscie lub
listem poleconym.

Odmowa uwzglednienia czesci lub catosci ztozonych zastrzezen do zawartych w protokole kontroli
ustalen stanu faktycznego lub stwierdzonych nieprawidtowosci jest ostateczna.

Kierownik podmiotu kontrolowanego podpisuje protokét kontroli w terminie 3 dni od dnia
otrzymania uzasadnienia odmowy uznania ztozonych zastrzezen.

W razie odmowy uznania ztozonych zastrzezer Kierownik podmiotu kontrolowanego ma prawo
w terminie 3 dni od dnia otrzymania podpisanego przez Staroste uzasadnienia, o ktorym mowa
w ust. 2, do odmowy podpisania protokotu kontroli, przepisy § 25 stosuje sig¢ odpowiednio.
Uzasadnienie odmowy uznania ziozonych zastrzezen zawiera pouczenie podmiotu
kontrolowanego o uprawnieniach wynikajgcych z ust. 6.

§30

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe, '

2) kontrola zostata przeprowadzona przez kontrolera, ktory podlega wytgczeniu od udziatu
w czynnosciach kontrolnych, stosownie do § 11 ust. 1, .

3) wyjdg na jaw okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce w dniu
zakonczenia kontroli, nieznane kontrolerowi, majace istotny wptyw na ustalenia kontroli.
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10.

Wznowienia kontroli dokonuje Starosta z urzedu lub na pisemny wniosek Kierownika podmiotu
kontrolowanego, zawierajgcy szczegdlowe uzasadnienie jej wznowienia, zgodnie z ust. 1.
Do wniosku zatgcza sie dowody majgce istotne znaczenie dla wznowienia kontroli.

Wznowiona kontrola jest prowadzona zgodnie z zasadami rozdziatu V — X.

Nie wymaga wznowienia kontroli poprawa oczywistych biedéw pisarskich i obliczeniowych
w protokole kontroli,

Oczywiste btedy pisarskie i obliczeniowe w protokole kontroli poprawia kontroler z urzedu lub na
whniosek Kierownika podmiotu kontrolowanego w trybie przewidzianym dla dokonywania zmiany
protokotu kontroli, okreslonym w § 28.

X . WYKORZYSTANIE WYNIKOW KONTROLI
§31

Kontroler w razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidiowosci, po dniu podpisania protokotu

kontroli bgdz tez dniu otrzymania pisemnego o$wiadczenia zawierajgcego uzasadnienie odmowy

podpisania protokotu kontroli, sporzgdza projekt wystgpienia pokontrolnego skierowany do

Kierownika podmiotu kontrolowanego, ktéry podpisuje Starosta.

Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wskazanie stwierdzonych w protokole kontroli nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych
przepisow, procedur, standardow bgdz zasad,

2) zalecenia pokontrolne dotyczgce sposobu usuniecia stwierdzonych w protokole kontroli
nieprawidtowosci,

3) zobowigzanie do ztozenia informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

Wystgpienie pokontrolne dorgcza sie za potwierdzeniem odbioru Kierownikowi podmiotu

kontrolowanego za posrednictwem Kancelarii Starostwa osobiscie lub listem poleconym oraz

przesyta sie w formie elektronicznej do wiadomoséci podmiotu, ktéry zgodnie z Regulaminem

Organizacyjnym Starostwa prowadzi nadzér nad kontrolowanym podmiotem i Naczelnika

Wydziatu wspdlnie wykonujgcego kontrole, a takze przekazuje sie w formie papierowej

Wydziatowi Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego.

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma cbowigzek udzielenia Staroscie informacji wskazujacej

sposob realizacji zalecen pokontrolnych w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia

pokontrolnego.

Kontroler dokonuje oceny realizacji zalecen pokontrolnych na podstawie danych zawartych

w informacji, o ktorej mowa w ust. 5, stwierdzajac niekompletnos¢ informacji lub nieprawidtowg

realizacje zalecen pokontrolnych, sporzgdza projekt wniosku o uzupetnienie ztozonej informaciji

lub wskazujacy prawidtowa realizacje zalecen pokontrolnych, skierowany do Kierownika podmiotu

kontrolowanego, ktéry podpisuje Starosta.

Whiosek o uzupetnienie ziozonej informacji lub wskazujgcy prawidtowg realizacje zalecen

pokontrolnych dorecza sie za potwierdzeniem odbioru Kierownikowi podmiotu kontrolowanego za

posrednictwem Kancelarii Starostwa osobiscie lub listem poleconym.

Kierownik podmiotu kontrolowanego ma obowigzek udzielenia Staroscie informacji w zakresie

realizacji zalecen pokontrolnych objetych wnioskiem o uzupetnienie ziozonej informacji Iub

wskazujgcym prawidlowa realizacje zalecenn pokontrolnych, w terminie 7 dni od dnia jego

otrzymania.

Kontroler dokonuje oceny realizacji zaleced pokontrolnych na podstawie danych zawartych

w informagiji, o ktérej mowa w ust. 7, przepis ust. 5 — 7 stosuje sig odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, w zwigzku z diuzszg nieobecnoscig kontrolera, obowigzki

kontrolera wynikajgce z ust. 1 — 8 wykonuje bezposredni przetozony kontrolera.

W przypadku nie stwierdzenia w protokole kontroli zadnych nieprawidiowosci odstepuje sie od

sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego, o czym kontroler czyni wzmianke w protokole kontroli.

§32

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego, w razie stwierdzenia
w toku kontroli nieprawidtowosci lezgcych po stronie innej osoby lub podmiotu niz podmiot objety
kontrolg lub gdy wyniki kontroli wskazujg na konieczno$¢ podjecia dziatan w celu likwidacji
niekorzystnych zjawisk w biezgcej dziatalnoéci oraz zapobieganie ich powstawaniu w przysziej
dziatalnosci, sporzadza projekt pisma zawierajgcego opis stwierdzonych nieprawidtowosci lub
ustalen oraz zobowigzania dla wiasciwej osoby lub podmiotu, ktore podpisuje Starosta.

Pismo o ktérym mowa w ust.1 sporzadza sig po dniu podpisania protokotu kontroli bgadz tez dniu
otrzymania pisemnego o$wiadczenia zawierajgcego uzasadnienie odmowy podpisania protokotu
kontroli.

Pismo o ktérym mowa w ust.1 dorecza sig wiasciwej osobie lub podmiotowi za potwierdzeniem
odbioru w odpowiedniej formie oraz przesyta sige w formie elektronicznej do wiadomosci podmiotu,
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ktory zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa prowadzi nadzér nad osobg lub
podmiotem bedgcym adresatem pisma.

§33

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego w razie stwierdzenia w toku
kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, wykroczenia lub naruszajgcego dyscypline finansow
publicznych, podejmuje dziatania uregulowane w odrebnych przepisach.

§34

Kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego w razie kontroli doraznej, po
dniu podpisania protokotu kontroli badz tez dniu otrzymania pisemnego o$wiadczenia zawierajgcego
uzasadnienie odmowy podpisania protokotu kontroli, sporzadza i przekazuje w formie elektronicznej
podmiotowi  ktéry wnioskowat o przeprowadzenie kontroli doraznej pisemng informacje
przedstawiajgcg wyniki kontroli.

§35

1. Starosta z urzedu lub na wniosek Kierownika podmiotu kontrolowanego, kontrolera lub
koordynatora kontroli w przypadku zespotu wieloosobowego, po dniu podpisania protokotu kontroli
bgdz tez dniu otrzymania pisemnego o$wiadczenia zawierajgcego uzasadnienie odmowy
podpisania protokotu kontroli, moze zwota¢ narade pokontrolng w celu przedyskutowania wynikéw
kontroli.

2. Z przebiegu narady pokontrolnej kontroler lub koordynator kontroli w przypadku zespotu
wieloosobowego, sporzgdza notatke, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 21 do niniejszego
zarzadzenia, ktorg dotgcza do akt kontroli.

3. Notatka z narady pokontrolnej zawiera w szczegoinosci:

1) date przeprowadzenia narady,
2) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe i funkcje oséb bicracych udziat w naradzie,
3) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego,
4) temat kontroli,
5) wskazanie protokotu kontroli,
6) wskazanie tematyki narady pokontrolnej oraz poczynionych w jej trakcie ustalen,
7) date sporzgdzenia notatki.
4. W naradzie pokontrolne] udziat biorg;
1) Starosta,
2) Kierownik podmiotu kontrolowanego,
3) kontroler,
4) inne osoby wyznaczone przez Staroste lub Kierownika podmiotu kontrolowanego.

5. Uczestnicy narady pokontrolnej podpisujg liste obecnosci, ktdra stanowi integralng czesc¢ notatki,

o ktérej mowa w ust. 2.

XI. ZASADY POSTEPOWANIA W TRAKCIE KONTROLI
ORGANU KONTROLI ZEWNETRZNEJ W WYDZIALACH STAROSTWA

§36

1. Naczelnik kontrolowanego Wydziatu przed podjeciem czynnosci kontrolnych przez organ kontroli
zewnetrznej winien sprawdzi¢ upowaznienie do kontroli osoby jg przeprowadzajgcej oraz wpis
kontroli do ksiegi kontroli Starostwa.

2. Naczelnik kontrolowanego Wydziatu powiadamia Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego o
wszczeciu postepowania kontrolnego wskazujgc nazwe organu kontroli zewnetrznej, planowany
termin przeprowadzania kontroli oraz temat i zakres kontroli.

§37
1. Naczelnik kontrolowanego Wydziatu przygotowuje wyjasnienia i materiaty dla potrzeb organu
kontroli zewnetrznej.

2. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w razie potrzeby na polecenie Starosty koordynuje
przygotowywanie wyjasnien i materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1.
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§38

1. Protokét z kontroli przeprowadzonej przez organ kontroli zewnetrznej otrzymuje Starosta i po
Zapoznaniu sig z nim przekazuje Naczelnikowi kontrolowanego Wydziatu.

2. Naczelnik kontrolowanego Wydziatu po zapoznaniu sie z trescig protokotu kontroli moze
przedstawi¢ Staro$cie umotywowane zastrzezenia do ustalen w nim zawartych.

3. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w razie potrzeby na polecenie Starosty koordynuje
przygotowywanie zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Decyzje w sprawie wniesienia $rodkéw odwotawczych lub odmowy podpisania protokotu kontroli
podejmuje Starosta.

5. Protokét kontroli podpisuje Starosta.

§39

1. Projekt informacji o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych zawartych w wystapieniu
pokontrolnym  wystosowanym przez organ kontroli zewnetrznej, sporzadza Naczelnik
kontrolowanego Wydziatu.

2. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego w razie potrzeby na polecenie Starosty koordynuje
przygotowywanie informacji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Informacje o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych podpisuje Starosta.

4. Naczelnicy kontrolowanych Wydziatéw wykorzystujg ustalenia dokonane w wyniku kontroli organu
kontroli zewnetrznej dla inspirowania dziatan Wydziatu i os6b kontrolowanych, majac na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci i zapobiezenie powstania ich w przysziosci oraz
doskonalenie metod ich pracy, a takze zwigkszenie skutecznosci i efektywnosci ich
funkcjonowania.

§40

1. Starosta z urzedu lub na wniosek Naczelnika kontrolowanego Wydziatu, po dniu po otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, moze zwota¢ narade pokontrolng w celu przedyskutowania wynikow
kontroli przeprowadzonej przez organ kontroli zewnetrznej oraz ustalenia sposobow realizacji
zalecen pokontrolnych.

2. Z przebiegu narady pokontrolnej Naczelnik kontrolowanego Wydziatu sporzadza notatke.

3. W naradzie pokontrolnej udziat biora:

1) Starosta,
2) Naczelnik kontrolowanego Wydziatu,
3) inne osoby wyznaczone przez Staroste lub Naczelnika kontrolowanego Wydziatu

4. Uczestnicy narady podpisujg liste obecnosci, ktdra stanowi integralng czes$¢ notatki, o ktorej mowa
w ust. 2.

§41

1. Wydziat Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego ewidencjonuje  dokumenty zwigzane
Z przeprowadzanymi kontrolami zewnetrznymi:
1) protokoty kontroli,
2) wystapienia pokontrolne,
3) informacje o sposobie realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Naczelnicy przekazujg do Wydziatu Kontroli i Nadzoru Wiascicielskiego oryginaty dokumentow
wymienionych w ust. 1 pkt 1i 2 oraz kopie dokumentéw wymienionych w ust. 1 pkt 3.

Xll. ZASADY POSTEPOWANIA W TRAKCIE KONTROLI
ORGANU KONTROLI ZEWNETRZNEJ
W POWIATOWYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

§42
Kierownicy powiatowych jednostek organizacyjnych niezwiocznie po WSZCZzeCiu pos_te,powanr:a
kontrolnego przez organ kontroli zewnetrznej przekazujg Staroscie pisemng informacje

o prowadzonej kontroli ze wskazaniem nazwy organu kontroli zewnetrznej, planowanego terminu
przeprowadzania kontroli oraz tematu i zakresu kontroli.

§43

W razie stwierdzenia nieprawidiowosci w toku kontroli przeprowadzonej w p.owiatow'ejl jednostce
organizacyjnej przez organ kontroli zewngtrznej, Kierownik tej jednostki przekazuje Staroscie pisemng
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informacje o wynikach kontroli, zawierajgcg ustalenia zawarte w protokole kontroli oraz wydane
zalecenia pokontrolne ze wskazaniem sposaobu ich realizacji.

XIll. PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§44

Traci moc zarzadzenie nr 34/2014 Starosty Tarnogoérskiego z dnia 16 czerwca 2014 roku w sprawie
zasad | ftrybu przeprowadzania Kontroli w Starostwie Powiatowym w Tarnowskich Gorach,
powiatowych jednostkach organizacyjnych oraz w powiatowych stuzbach, inspekcjach i strazach
zwigzanych z budzetem Powiatu Tarnogorskiego

§45

&

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Naczelnikom Wydziatbw Starostwa oraz Kierownikom
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§46
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z tym, ze w stosunku do postepowan kontrolnych
wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje sie przepisy
dotychczasowe.
2. Sprawozdanie z wykonania kontroli Wydziatu za rok 2015 sporzgdza Naczelnik Wydziatu, ktory

zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Tarnowskich Gorach przejat
kompetencje danego Wydziatu w zakresie kontroli wynikajgcych z Planu Kontroli Wydziatu.

Starosta Tarnogérski

J6zef Burdziak
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