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Zasady przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym
w Zgierzu i w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Zgierskiego

§1
Zasady okreslaja szczegotowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli instytucjonalnej przez
upowaznione osoby w Starostwie Powiatowym w Zgierzu.
Postanowienia Zasad maja odpowiednie zastosowanie do komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Zgierzu oraz do jednostek organizacyjnych Powiatu Zgierskiego.

§2

Zasadniczym celem dzialalno$ci kontrolnej jest wykrywanie nieprawidlowosci
w funkcjonowaniu jednostki/komoérki organizacyjnej na kazdym odcinku jej dzialania,
podniesienie sprawnosci dzialania jednostki/komodrki organizacyjnej, poprzez eliminacje
w przysziej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie przyczyn i zrodet ich powstawania.
Realizacja podstawowych celéw kontroli polega na dostarczaniu kierujacym
jednostka/komorka  organizacyjna, niezbednych dla usprawniania funkcjonowania
dziatalnosci jednostki/komérki organizacyjnej i racjonalnego gospodarowania jej majatkiem,
informacji o:

1) zaawansowaniu zadan, celow jednostki/komoérki organizacyjnej i o wystepujacych
odchyleniach,

2) newralgicznych dziedzinach jednostki/komodrki organizacyjnej, w ktorych wystepuja
zaniedbania, nieprawidlowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz
0 nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach, itp. z podaniem przyczyn
powstania i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

3) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkow nieprawidtowosci i zaniedban,

4) sposobach i $rodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziosci stwierdzonych
zaniedban i nieprawidtowosci.

§3
Podstawowym zadaniem Kkontroli instytucjonalnej jest przeprowadzanie kontroli majacej
na celu ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowosci, a takze osob
za nie odpowiedzialnych, wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych uniknigcie
stwierdzonych nieprawidlowosci (m. in. niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci,
marnotrawstwa mienia, naduzy¢), dostarczanie informacji do doskonalenia zarzadzania
jednostka/komorka organizacyjng i jej zasobami, zapewnienie wykonywania zadan i celow
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.
Zadaniem dzialalno$ci kontrolnej jest takze analizowanie informacji w zakresie kontroli
zarzadczych o wystepujacych zagrozeniach w osiaganiu celéw i inicjowaniu dziatan
korekcyjnych, korygujacych, naprawczych i wspomagajacych.
Do zadan kontroli instytucjonalnej nalezy w szczego6lnosci zaliczy¢:
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1) badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi
(legalnosc),

2) dobdr srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zalozonych zadan,

3) oceng prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania,

4) ocene sprawnosci dziatania kontroli zarzadczej w rozumieniu art. 68 ust. 2 ustawy o finansach
publicznych.

§4
Wykonanie zadan, wymienionych w § 3 nastgpuje w wyniku przeprowadzania kontroli:
1) planowanej — przeprowadzanej na podstawie rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa
w § 5 Zasad,
2) pozaplanowej — o ktorej, mowa w § 6 Zasad.
Kontrole wymienione w ust. 1 zlecane sg przez Przewodniczacego Zarzadu Powiatu
Zgierskiego — Staroste Zgierskiego w formie pisemnego upowaznienia.

§5
Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera: date
sporzadzenia, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli, okres objety kontrolg oraz okres
przewidziany na przeprowadzenie kontroli.
Plan kontroli uwzglednia zadania zlecone przez Staroste Zgierskiego oraz informacje wlasne
Kontrolujacego dotyczace funkcjonowania jednostek.
Plan kontroli wprowadza si¢ w formie zarzadzenia Starosty Zgierskiego w terminie do dnia
31 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktéry opracowywany jest plan kontroli.
Zmiany w rocznym planie kontroli wprowadza w formie zarzadzenia Starosta Zgierski.

§6
Poza planem mogg by¢ przeprowadzone w ciagu roku kalendarzowego kontrole nieobjgte
zatwierdzonym planem kontroli.
Starosta Zgierski moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli, niezaleznie od planu kontroli,
o ktorym mowa § 5 Zasad.

§7

Obowiazkiem Kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z Zasadami i tematyka kontroli,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
iuchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow finansowych (w miar¢ mozliwosci)
oraz wskazanie os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przykladow
godnych upowszechnienia — wskazanie osob, ktore si¢ do tego przyczynily w sposob
szczegolny,

3) zgodne z niniejszymi Zasadami przygotowanie dokumentacji z kontroli potwierdzajace;
ustalenia kontroli,

4) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami,

5) informowanie Kierownika jednostki/komorki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidto-
wosciach wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajacych.
Kontrolujacy ma prawo do:



1) wolnego wstepu do pomieszczen 1 obiektow jednostki/komorki  kontrolowanej,
z wyjatkiem pomieszczen, do ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
1 niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych, planow,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpisow i wyciggow z tych dokumentow,

3) przeprowadzania ogl¢dzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) uzyskiwania od pracownikow jednostki/komoérki kontrolowanej wyjasnien (ustnych
i pisemnych) oraz przyjmowania skladanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych
oswiadczen.

3.  Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

4.  Kontrolujacy winien by¢ objety systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr
administracji samorzadowe;.

§8
1. W zespotach wieloosobowych do obowigzkow kierownika zespotu kontrolujacego, oprocz
czynnosci kontrolnych wymienionych w niniejszych Zasadach, nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegélnym cztonkom zespotu, w sposob zapewniajacy
prawidlowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbiezno$ci opinii miedzy poszczegdlnymi czlonkami zespotu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

3) reprezentowanie zespotu.

§9
1.W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Starosta Zgierski moze powolaé
ZeCZ0ZNawce.

2. Rzeczoznawca w formie pisemnej dokumentuje przeprowadzone czynnosci.

§10
1.  Obowiazkiem Kierownika jednostki/komérki kontrolowanej jest:
1) zapewnienie warunkow i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
2) udostepnienie zadanych przez Kontrolujacego dokumentéw i materialdéw dotyczacych
przedmiotu kontroli,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) udzielenie Kontrolujgcemu ustnych wyjasnien w  zakresie objetym  kontrola,
a takze w razie potrzeby wyjasnien pisemnych, sktadanych na zadanie Kontrolujacego,
5) sporzadzenie uwierzytelnionych odpiséw i wyciagéow z dokumentéw oraz zestawien i danych
niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
6) zapewnienie nienaruszalnosci  zabezpieczonych przez Kontrolujacego materiatow
pozostawionych na przechowanie w jednostce/komorce kontrolowane;.
2. Obowiagzkiem Kierownika jednostki/komorki kontrolowanej jest zapewnienie Kontrolu-
jacemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, przez:



1) przygotowanie Kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materiatéw kontrolnych,

2) udostepnienie zadanych dokumentow dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) umozliwienie dokonania ogledzin,

4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.
W sytuacji nieuzasadnionej odmowy ztozenia wyjasnieni, Kontrolujacy informuje Staroste
Zgierskiego oraz odnotowuje ten fakt w protokole kontroli.

§11

W trakcie trwania kontroli do obowiazkow pracownikéw jednostki/komérki kontrolowane;j
nalezy:

1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych (przy ogledzinach,
kontroli kasy, magazynu),

2) przygotowanie na zyczenie Kontrolujacego niezbednych zestawien i obliczen opartych
na dokumentach, a takze kserokopii dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli,

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentow.
Kontrolowani pracownicy, w sprawach bedacych przedmiotem kontroli, mogg z wilasnej
inicjatywy ztozy¢ Kontrolujacemu pisemne lub ustne o$§wiadczenia.

§12
Dla wszczgcia czynnosci kontrolnych niezbedne jest imienne upowaznienie wystawione
w formie pisemnej przez Staroste Zgierskiego.
Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy.
Kazde upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla Kierownika
jednostki/komérki kontrolowanej, drugi zatacza si¢ do akt sprawy, trzeci egzemplarz
przekazuje si¢ do Wydzialu Organizacji i Spraw Obywatelskich Starostwa Powiatowego
w Zgierzu, prowadzacego ewidencj¢ upowaznien.

§13
Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych Kontrolujacy informuje Kierownika
jednostki/komorki kontrolowanej o wszczgciu postepowania kontrolnego.
W przypadku kontroli zgodnej z planem kontroli Kontrolujacy zawiadamia na trzy dni
kalendarzowe przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych w  jednostce/komorce
kontrolowanej.
W  przypadku kontroli pozaplanowej, Kontrolujacy zawiadamia przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych w jednostce/komoérce kontrolowane;.

§14
Kontrolujacy, bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych przedklada
Kierownikowi jednostki/komorki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzania kontroli.
Fakt przeprowadzania kontroli potwierdza si¢ dokonujac wpisu w ksigzce kontroli.
Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jedno-
stce/komorce kontrolowanej.



§15
Wylaczeniu z udzialu w kontroli, podlega Kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego, jego
matzonka, krewnych i powinowatych badz oséb zwigzanych z nimi z tytuhu kurateli, opieki
lub przysposobienia.
Kontrolujacy moze byé wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore
moga mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.
O przyczynach wylaczenia Kontrolujacy zawiadamia Starost¢ Zgierskiego, ktory rozstrzyga,
co do wylaczenia.

§ 16
Ustalen faktéw Kontrolujacy dokonuje na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sig:
dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci,
opinie specjalistow i bieglych, zdjecia, szkice, oswiadczenia, zastrzezenia, uwagi, wyjasnienia
ztozone na pismie.
Dowody, o ktérych mowa w ust. 1, zatacza si¢ do akt sprawy zaktadanych kazdorazowo dla
przeprowadzanej kontroli.
Akta sprawy stuza wylacznie do uzytku stuzbowego =z zastrzezeniem przepisow
o informacjach prawnie chronionych.
Dowody w postaci odpisow, kserokopii i wyciaggow z dokumentéw winny by¢, przed
wlaczeniem do akt sprawy, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.
Wykazy, zestawienia, opracowania przygotowane przez pracownikéw jednostki/komoérki
kontrolowanej powinny by¢ opatrzone podpisem sporzadzajacego i Kierownika jednostki lub
osobg przez niego wskazana.
Ustalenia biezacego stanu faktycznego Kontrolujacy dokonuje w kontrolowanych dziedzinach
przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub dziat
pracy, a w razie jej nieobecnosci w obecnosci Kierownika jednostki/komorki kontrolowanej
lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujace;j.
W przypadku kontroli magazynéw i kasy Kontrolujacy dokonuje kontroli obowiazkowo,
w obecnosci 0sob materialnie odpowiedzialnych, a w razie ich nieobecnosci — komisji
powolanej przez Kierownika jednostki.

§17
Kontrolujacy zobowiazany jest sporzadzi¢ protokol z przeprowadzonych czynnosci
kontrolnych.
W protokole z przeprowadzonej kontroli zawarte sa ustalenia kontrolne w sposéb rzetelny,
zwigzly 1 przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.
Protokét jest podstawowym dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli, powinien
zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez Kontrolujacego fakty dotyczace kontrolowanego
podmiotu: nieprawidlowosci i uchybienia w dzialaniu, stanowiace podstawe do oceny
kontrolowanej dziatalno$ci w badanym okresie.
Protokdt kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwoéch egzemplarzach: jeden dla Kierownika
jednostki/komérki kontrolowanej oraz jeden dla Kontrolujacego.
Protokét kontroli podpisuje Kontrolujacy oraz Kierownik jednostki/komoérki kontrolowane;j,
a w razie nieobecnosci Kierownika jednostki kontrolowanej jego zastgpca.



Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej moze odmoéwi¢ podpisania protokotu kontroli
1 jednoczes$nie wnies$¢ do niego zastrzezenia.

Protokoly kontroli instytucjonalnych zewnetrznych przechowywane sa w Wydziale
Organizacji i Spraw Obywatelskich, natomiast protokoty kontroli instytucjonalnych
wewnetrznych przechowywane sg w Biurze Audytu i Kontroli.

§18
Jezeli Kierownik jednostki/komoérki kontrolowanej odmoéwi podpisania protokotu kontroli,
obowigzany jest ztozy¢ w formie pisemnej umotywowane zastrzezenia okreslajace przyczyny
te] odmowy.
Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej moze zlozy¢ umotywowane zastrzezenia
w sytuacji innej niz wskazana w ust. 1.
Umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci protokotu kontroli Kierownik jednostki/komorki
kontrolowanej sklada w terminie siedmiu dni kalendarzowych od dnia podpisania protokotu
kontroli.
Umotywowane zastrzezenia dotyczace tresci protokolu kontroli zlozone po terminie nie
sa rozpatrywane.
W przypadku ztozenia zastrzezen, Starosta Zgierski moze zleci¢ Kontrolujacemu dokonanie
ponownej analizy ustalen zawartych w protokole kontroli i w miarg potrzeby zleci¢ podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych.
W przypadku stwierdzenia przez Starost¢ Zgierskiego zasadnosci czgsci lub catosci
zastrzezen, Kontrolujacy dokonuje zmiany lub uzupetlnia odpowiedniej czgsci lub catosci
protokotu kontroli, informujac o tym Kierownika kontrolowanej jednostki/komorki.
W przypadku nieuwzglednienia ztozonych zastrzezen Kontrolujacy sporzadza w formie
pisemne] informacj¢ o nieuwzglednieniu zastrzezen, ktérg przekazuje niezwlocznie
Kierownikowi jednostki/komorki kontrolowane;.
Odmowa podpisania protokotu nie powoduje wstrzymania procedury zwigzanej
Z opracowaniem wystapien pokontrolnych.

§19
Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje w ciagu trzydziestu dni od daty
podpisania protokotu wystapienie pokontrolne, ktore przedstawia do zatwierdzenia Staroscie
Zgierskiemu, zobowigzujace Kierownika kontrolowanej jednostki/komorki do podjgcia
dzialan zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci.
Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ wskazanie kierunkow dziatan naprawczych.
Dorgczenie uwaza si¢ za dokonane w rozumieniu ustawy Kodeks postgpowania
administracyjnego.

§20
Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej zobowiazany jest w terminie okreslonym przez
Starostg Zgierskiego zrealizowa¢ zalecenia pokontrolne.
Kierownik jednostki/komorki kontrolowanej zobowigzany jest do zlozenia Staroscie
Zgierskiemu pisemnego potwierdzenia wykonania zalecen ujetych w  wystgpieniu
pokontrolnym, wskazania terminéw ich realizacji lub przyczynach ich niewykonania w
terminie trzydziestu dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego.



Wystapienie pokontrolne wraz z informacja o wykonanych zaleceniach dotacza si¢ do akt
sprawy.

§21
Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega kontroli sprawdzajacej podczas nastepnej kontroli
dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,
3) zmiany zakwestionowanego, w trakcie poprzedniej kontroli, stanu faktycznego
w kierunku stanu pozadanego.

§22
Jezeli zebrane w toku kontroli materialty uzasadniajg podejrzenie popelnienia przestgpstwa
sciganego z urz¢du, Kontrolujacy sporzadza zawiadomienie o popelnieniu przestepstwa
1 przekazuje je wraz z zebranymi materiatami dowodowymi Staroscie Zgierskiemu do
akceptacji.
Jezeli w wyniku postgpowania kontrolnego zostanie ujawnione popelnienie czynu
stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, Kontrolujacy sporzadza
zawiadomienie do wlasciwego rzecznika dyscypliny finansow publicznych i1 przekazuje
go wraz z zebranymi materiatami dowodowymi Staroscie Zgierskiemu do akceptacji.
O zawiadomieniach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 Kontrolujacy informuje Kierownika
jednostki kontrolowanej.

§23
Kontrolujacy sporzadza roczne sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej, ktére przedktada
do informacji Staroscie Zgierskiemu do dnia 31 marca nastgpnego roku kalendarzowego.
Sprawozdanie zawiera w szczegdlnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem rodzajow
i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek/komoérek organizacyjnych,

2) stwierdzonych nieprawidlowosciach, przyczynach ich powstania oraz podjetych dzialaniach
w celu ich wyeliminowania,

3) liczbie wszczetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa
lub wykroczeniach skierowanych do organéw powotanych do ich $cigania,

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.



