Zarzadzenie Nr 34/2016
Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 15 lipca 2016 r.

W_sprawie: postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych i trybu realizacji
zalecen pokontrolnych.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22016 r. poz. 814), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ procedur¢ postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych
przeprowadzanych w Starostwie Powiatowym w Czarnkowie i trybu realizacji zalecen pokontrolnych,
stanowigca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ naczelnikom wydziatéw, biurom i samodzielnym
stanowiskom.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

STAROST,

mgr Tadeusz Teterus




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 34/2016

Starosty Czarnkowsko-Trzcianeckiego
z dnia 15 lipca 2016 r.

Procedura
postepowania z dokumentacja kontroli zewnetrznych
i trybu realizacji zalecen pokontrolnych

§ 1. Postanowienia ogélne.
1. Procedura okresla tryb postepowania w przypadku kontroli prowadzonych przez upowaznione do
tego instytucje zewnetrzne, a w szczegdlnosei:

a) zasady rejestrowania kontroli zewnetrznych,

b) osoby uczestniczace w przebiegu kontroli,

c) zasady postgpowania z wynikami kontroli,

¢) osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen pokontrolnych,

d) zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych.

2. Wszelkie postanowienia dotyczace dokumentacji kontroli zewnetrznej odnosza sie do wszystkich
jej form, niezaleznie od nazewnictwa, a wigc takze inspekcji, wizytacji, rewizji, audytu, itp.

§ 2. Rozpoczgcie kontroli zewnetrzne;j.

I. Pracownicy instytucji kontrolujacej przed przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych
okazujg Staroscie, a w przypadku jego nieobecnosci, Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu,
upowaznienie do niniejszych czynnosci oraz dokonuja wpisu do ksiazki kontroli znajdujace] sie
w Sekretariacie Starostwa.

2. Ksiazke kontroli zewnetrznych prowadzi i przechowuje Wydziat Organizacyjno-Ogdlny.

3. Upowaznienia do kontroli s3 kopiowane, jesli nie stoi ku temu na przeszkodzie zaden przepis,
w tym regulacje wewnetrzne instytucji kontrolnych, badz s przyjmowane w oryginale przez komorke
kontrolowana.

4. Osoba odpowiedzialng za przedlozenie ksigzki kontroli, celem dokonania w niej Wpisu przez
kontrolujacego, jest naczelnik wydziatu, w ktérym przeprowadzane beda czynnosci kontrolne.

§ 3. Postgpowanie podczas kontroli.

1. W przebiegu kontroli dokumenty wymagane przez kontrolujacych przedkiada naczelnik
kontrolowanego wydzialu, a ewentualne wyjasnienia sktadaja pracownicy wskazani przez
kontrolujacych. W przypadku biur i samodzielnych stanowisk, dokumenty do kontroli przedkiada

osoba, ktorej stanowisko podlega kontroli.

2. Pracownicy kontrolowanych komérek obowigzani sa do zapewnienia wiasciwych warunkéw
przeprowadzenia kontroli, a w szczegélnosci do udostepniania potrzebnych dokumentéw, udzielania
informacji i wyjasnien.

3. Naczelnicy wydzialéw, biura i pracownicy na samodzielnych stanowiskach skiadaja na biezaco
Staroscie informacje z przebiegu kontroli.

4. Jezeli kontroli podlega kilka komorek organizacyjnych, koordynacje powyzszych czynnosci
prowadzi: w zakresie spraw finansowych i majatkowych — skarbnik powiatu, w zakresie pozostatych
spraw — sekretarz powiatu.



§ 4. Postepowanie z wynikami kontroli.

1. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego Starosta lub osoba przez niego upowazniona dokonuja
czynnosci zwigzanych z podpisaniem protokotu. W uzasadnionych przypadkach okreslonych
przepisami prawa, czynnosci tych dokonuje réwniez skarbnik powiatu lub osoba go zstepujaca.
Czynnosci dotycza: podpisania protokolu, odmowy podpisania protokolu wraz ze zlozeniem
wyjasnien powodow odmowy, zlozenia umotywowanych zastrzezen co do ustalen protokotu.

2. Protokot pokontrolny Sekretariat Starostwa przekazuje naczelnikowi kontrolowanego wydziatu
lub innej kontrolowanej komodrce w celu sformulowania ewentualnych zastrzezern wobec ustalen
zawartych w protokole Jezeli kontrola byla prowadzona w kilku wydzialach, protokél odbiera
naczelnik kontrolowanego wydziatu, w ktérym kontrola byla prowadzona w najwiekszym zakresie, co

wynika z protokohu.

3. Propozycje ewentualnych zastrzezen do protokotéw z kontroli przedstawia Staroscie naczelnik
kontrolowanego wydziatu lub osoba, ktdrej stanowisko podlegalo kontroli.

4. Starosta decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadnodci zastrzezen przedstawionych przez
kontrolowane komorki.

5. Po zatwierdzeniu zastrzezen do protokotu przez Staroste, naczelnik wydziahu lub osoba, ktorej
stanowisko podlegalo kontroli, przekazuje je instytucji kontrolujace;.

6. Naczelnik kontrolowanego wydziahu jest odpowiedzialny za dotrzymanie terminéw zwiazanych
z przekazaniem zastrzezen, uwag i odwolan dotyczacych protokothu z kontroli.

7. Starosta, a w przypadku jego nieobecnosci wicestarosta lub sekretarz powiatu podpisuje
dokumentacj¢ przekazywana do instytucji kontrolujacej.

§ 5. Osoby odpowiedzialne za wykonanie zalecen pokontrolnych

1. W przypadku gdy instytucja kontrolujaca kieruje wystapienie pokontrolne, jest ono rejestrowane
w Biurze Obstugi Klienta, przekazywane do Starosty, a nastepnie naczelnikowi kontrolowanego
wydziatu lub do osoby, ktérej stanowisko podlegato kontroli.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. | przedstawiaja Staroscie ewentualne zastrzezenia do wystapienia
pokontrolnego, a Starosta decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadnosci przedstawionych zastrzezen
oraz ich przekazaniu do instytucji kontrolujacej.

3. Naczelnik kontrolowanego wydzialu lub osoba, ktérej stanowisko podlegalo kontroli, sa
odpowiedzialni za dotrzymanie termindéw zwiazanych z przekazaniem zastrzezen i odwolan
dotyczacych wystapien pokontrolnych.

4. Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjeciu dzialan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidtowosci lub usprawnien pracy komérki w sposob i w zakresie wskazanym
w wystapieniu pokontrolnym.

5. Osobg odpowiedzialng za realizacj¢ zalecen pokontrolnych oraz za terminowe udzielenie pisemne;]
informacji o sposobie ich wykonania do instytucji kontrolujacej, jest naczelnik kontrolowanego
wydziatu oraz osoba, ktérej stanowisko podlegato kontroli lub w przypadku, gdy kontroli podlegalo
kilka komorek, osoby wskazane przez Staroste.

6. Bezposredni nadzér nad realizacja zalecen pokontrolnych sprawuje Starosta.

§ 6. Postepowanie z dokumentacja pokontrolng i jej przechowywanie.

1. Oryginaty protokoidw kontroli, upowaznien, wystapien pokontrolnych oraz wyslanych odpowiedzi
do instytucji kontrolujacych wraz z inng zasadng dokumentacja. przechowywane sa w kontrolowanej
komérce organizacyjnej.

2. Kserokopie potwierdzone ..za zgodno$¢ z oryginalem™ wymienionych w ust. 1 dokumentéw
przekazywane sg przez kontrolowang komérke do Wydziatu Organizacyjno-Ogélnego.



3. W przypadku protokotéw z kontroli lub sprawozdan z audytu dotyczacych kontroli z realizacji
projektéw 1 programoéw wspotfinansowanych ze s$rodkéw unijnych, oryginaly dokumentacji
pokontrolnej dotacza si¢ do dokumentacji z realizacji projektu, natomiast ich kopie potwierdzong ,,za
zgodnos¢ z oryginatem” przekazuje si¢ do Wydziatu Organizacyjno-Ogdlnego.

4. Komorki kontrolowane po skompletowaniu petnej dokumentacji z danej kontroli przekazuja
materialy z kontroli zewngtrznych tj. protokoty kontroli lub wystapienia pokontrolne do Wydziatu
Promocji, Ochrony Zdrowia i Spraw Spolecznych celem ich zamieszczenia w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.




