      Regulamin wykonywania kontroli zewnętrznej

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Regulamin wykonywania kontroli zewnętrznej, zwany dalej regulaminem określa organizację, zasady i tryb przeprowadzania kontroli zleconych komórce kontroli przez Zarząd Powiatu Cieszyńskiego lub Starostę Cieszyńskiego.

§2

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o :

1) „organie nadzoru” lub „zarządzającym kontrolę” – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Cieszyńskiego lub Starostę Cieszyńskiego, który na podstawie odrębnych przepisów posiada uprawnienia nadzorcze w stosunku do podległych jednostek organizacyjnych,
2) „jednostce organizacyjnej” – należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne, które na podstawie odrębnych przepisów są nadzorowane przez Powiat Cieszyński,
3) „Starostwie” – należy przez to rozumieć Starostwo Powiatowe w Cieszynie,

4) „Zarządzie” – należy przez to rozumieć Zarząd Powiatu Cieszyńskiego,

5) „komórce kontroli” – należy przez to rozumieć Biuro Skarg i Kontroli Starostwa Powiatowego w Cieszynie.

6) „Regulaminie organizacyjnym” – należy przez to rozumieć Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Cieszynie

7) „kontroli zewnętrznej” – należy przez to rozumieć kontrolę przeprowadzoną w powiatowych jednostkach organizacyjnych i nadzorowanych,

8) „kontroli wewnętrznej” – należy przez to rozumieć kontrolę przeprowadzoną w komórkach organizacyjnych Starostwa tj. wydziałach, biurach, samodzielnych stanowiskach. Procedury kontroli wewnętrznej zostały opracowane w odrębnym Regulaminie kontroli wewnętrznej.

§ 3

Kontroli zewnętrznej poddawana jest działalność:

1) jednostek organizacyjnych powiatu,

2) powiatowych służb, inspekcji i straży w zakresie wynikającym z ustaw,

3) innych podmiotów w zakresie powierzonych przez Powiat zadań własnych na podstawie porozumień i umów oraz przekazanych dotacji,

4) innych jednostek organizacyjnych w ramach nadzoru wykonywanego w trybie i granicach określonych ustawami.

§ 4

Kontrole zewnętrzne prowadzone są jako kontrole:

1) planowe – polegające na badaniu stopnia realizacji jednego lub kilku zagadnień w jednej lub wielu jednostkach, zgodnie z rocznym planem kontroli,

2) doraźne – wynikające z bieżących potrzeb, podejmowane poza przyjętym planem kontroli.

§ 5

Zakresem kontroli jest objęte:

1) zapewnienie zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi,

2) zapewnienie skuteczności i efektywności działania,

3) sprawdzenie wiarygodności sprawozdań,

4) ochrona zasobów,

5) zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania,

6) zapewnienie  efektywności i skuteczności przepływu informacji,

7) zarządzanie ryzykiem.  

II. PLANOWANIE KONTROLI

§ 6

1. Organ nadzoru zarządza kontrole. Biuro Skarg i Kontroli przeprowadza kontrole zewnętrzne planowe na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli sporządza komórka kontroli.

3. Roczny plan kontroli na następny rok kalendarzowy przedkładany jest do zatwierdzenia przez organ nadzoru do 20 grudnia bieżącego roku.

4. Plan kontroli powinien określać:

a) temat kontroli,

b) nazwę jednostki kontrolowanej,

c) rodzaj kontroli,

d) termin kontroli.

5. Organ zarządzający kontrolę na wniosek kierownika komórki kontroli może dokonać zmian w rocznym planie kontroli.

§ 7

1. W wyniku powzięcia informacji o nieprawidłowościach dotyczących działalności jednostki organizacyjnej, organ nadzoru może w uzasadnionych przypadkach przeprowadzić kontrolę doraźną, nieprzewidzianą w rocznym planie kontroli.

2. Kontrola doraźna jest przeprowadzana na podstawie pisemnego polecenia służbowego wydanego przez Starostę.
3. Kontrola doraźna może być również przeprowadzona w związku z pismem dyrektora, kierownika jednostki organizacyjnej lub naczelnika, kierownika komórki organizacyjnej starostwa, skierowanym do Starosty z prośbą o przeprowadzenie kontroli. W piśmie powinno być określone: przyczyny zwrócenia się o przeprowadzenie kontroli, temat oraz zakres kontroli, okres podlegający kontroli, a także czy jednostka ma być poinformowana z wyprzedzeniem o kontroli doraźnej. 
§ 8

1. Komórka kontroli pełni rolę koordynatora kontroli przeprowadzonych wspólnie z innymi wydziałami.

III. POSTĘPOWANIE KONTROLNE

§ 9

1. Uprawnienia kontrolne organu nadzoru realizują pracownicy komórki kontroli, zwani dalej „kontrolującymi”.

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia pisemne, imienne upoważnienie określające przedmiot, zakres, termin kontroli.

3. Imienne upoważnienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Starosta.

§ 10

1. Jeżeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym, Starosta wyznacza przewodniczącego zespołu, który dokonuje podziału czynności między kontrolujących.

2. W wypadkach wymagających specjalnych kwalifikacji zarządzający może powołać rzeczoznawcę.

3. Na wniosek kierownika komórki kontroli zarządzający kontrolę może występować do kierowników komórek organizacyjnych starostwa o oddelegowanie do kontroli pracowników mających kwalifikacje w zakresie tematyki kontroli.

4. Członkowie zespołu kontrolnego podlegają jego kierownikowi w okresie od rozpoczęcia do zakończenia kontroli.

§ 11

1. Kontrolujący podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli przedmiot kontroli może dotyczyć praw i obowiązków jego albo jego współmałżonka, krewnych lub jego powinowatych lub zachodzą okoliczności mogące wywołać wątpliwości, co do jego bezstronności.

2. O zaistnieniu okoliczności wymienionych w ust. 1 lub innych, które mogą mieć wpływ na bezstronność postępowania, kontrolujący informuje Starostę.

3. O wyłączeniu kontrolującego z udziału kontroli rozstrzyga Starosta.

§ 12

1. Kontrole planowe przeprowadza się zgodnie z planem rocznym zatwierdzonym przez Zarząd Powiatu.

2. Sposób powiadomienia o rozpoczęciu kontroli doraźnej jest uzależniony od warunków określonych w §7 ust 3.

3. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w siedzibie kontrolowanego.

4. Kontrolę lub poszczególne jej czynności przeprowadza się w miarę potrzeby również w siedzibie organu zarządzającego kontrolę.

5. Kontrolujący jest upoważniony do swobodnego poruszania się na terenie kontrolowanej jednostki organizacyjnej, bez obowiązku uzyskiwania przepustki.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej zapewnia kontrolującemu warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczególności niezwłocznie przedstawia kontrolującemu żądane dokumenty i materiały, udziela wyjaśnień, udostępnia urządzenia techniczne, a w miarę możliwości oddzielne pomieszczenie z niezbędnym wyposażeniem.

§ 13

Obowiązkiem kontrolującego jest:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego a w razie stwierdzenia nieprawidłowości – ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych. W razie stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia – wskazanie osób, które się do nich w sposób szczególny przyczyniły,

2) efektywne wykorzystywanie czasu pracy,

3) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 14

1. Kontrolujący ustala stan faktyczny na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania.

2. Dowodami są w szczególności: dokumenty, dowody rzeczowe, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia.

3. Kontrolujący dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecności kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w której dokument lub rzecz się znajdują lub osoby go zastępującej.
4. Oględziny przeprowadza się w obecności osoby odpowiedzialnej za dany dział lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecności – osoby wskazanej przez kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

5. Przebieg czynności, o których mowa w ust. 3 i 4 utrwala się w protokole.

6. Do korzystania z dokumentów zawierających informacje niejawne, stanowiące tajemnicę państwową lub służbową, upoważnieni są kontrolujący, którzy uzyskali odpowiednie poświadczenie bezpieczeństwa.

§ 15

1. Kontrolujący zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli, w szczególności przez:

a) przechowanie w kontrolowanej jednostce organizacyjnej w oddzielnym, zamkniętym i opieczętowanym pomieszczeniu,

b) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi kontrolowanej jednostki,

c) zabranie za pokwitowaniem z kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

2. Kontrolujący może sporządzać lub żądać od kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej sporządzenia niezbędnych do kontroli kopii, odpisów lub wyciągów z dokumentów, jak również zestawień i obliczeń opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodności z oryginałami.

§ 16

Kierownicy kontrolowanych jednostek organizacyjnych na żądanie organu nadzoru:

1) przekazują kopie sprawozdań statystycznych i finansowych,

2) przekazują informacje o wynikach kontroli zewnętrznych i wewnętrznych,

3) informują o sposobie realizacji wniosków i zaleceń,

4) udostępniają akta i dokumenty oraz udzielają wyjaśnień niezbędnych do przeprowadzenia kontroli,

5) zapewniają warunki do przeprowadzenia kontroli opisane w § 12 ust. 6.
§ 17

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki organizacyjnej są obowiązani udzielić kontrolerowi w wyznaczonym terminie ustnych lub pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli. Ustne wyjaśnienia kontrolujący utrwala w razie potrzeby w formie protokołu.

2. Kontrolujący może zwracać się o wyjaśnienia również do byłych pracowników kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

3. Odmowa udzielenia wyjaśnień może nastąpić tylko wtedy, gdy wyjaśnienie dotyczy:

a) informacji niejawnej, a kontrolujący nie przedstawi odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa,

b) faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną lub majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień, a także jego małżonka lub osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Każdy ma prawo złożyć kontrolującemu pisemne lub ustne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli.

§ 18

W toku czynności kontrolnych, kontrolujący informuje kierownika kontrolowanej jednostki o stwierdzonych nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia środków zaradczych i  usprawniających, a w sytuacjach tego wymagających powiadamia również organ nadzoru.

§ 19

W razie ujawnienia okoliczności wskazujących na popełnienie przestępstwa, organ nadzoru zawiadamia organ powołany do ścigania przestępstw i informuje o tym fakcie kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

IV. POSTĘPOWANIE POKONTROLNE

§ 20

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujący przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokół kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalonych nieprawidłowości, z uwzględnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutków tych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych, jak również osiągnięcia i przykłady godne upowszechnienia oraz osoby, które się do nich przyczyniły, a sposób szczególny. Protokół ponadto zawiera:

a) odpowiednią klauzulę tajności, jeżeli zawiera informacje niejawne,

b) nazwę i adres siedziby kontrolowanej jednostki organizacyjnej,

c) nazwę organu nadzoru,

d) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej oraz w przypadku gdy kontrola dotyczyła zagadnień finansowych, imię i nazwisko głównego księgowego, a także okresy w których te osoby pełniły swoje funkcje,

e) czas trwania kontroli,

f) imiona i nazwiska kontrolujących oraz datę i oznaczenie upoważnienia do przeprowadzenia kontroli,

g) przedmiot i zakres kontroli,

h) wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach i wyciągach oraz zabezpieczonych dowodach,

i) informację o załącznikach stanowiących integralną część protokołu,

j) wzmiankę w ilu egzemplarzach został sporządzony protokół i kto je otrzymał,

k) datę sporządzenia protokołu i podpis kontrolującego.

§ 20

Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osoba go zastępująca, podpisuje protokół kontroli w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania

§ 21

1. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osoba go zastępująca może odmówić podpisania protokołu kontroli składając w terminie 7 dni od jego otrzymania wyjaśnienie tej odmowy.

2. O odmowie podpisania protokołu i złożeniu wyjaśnień kontrolujący czyni wzmiankę w protokole.

3. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do podpisania protokołu przez kontrolującego i realizacji ustaleń kontroli.

§ 22

1. Kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub osobie go zastępującej przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu z kontroli, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole.
2. Zastrzeżenia składa się na piśmie w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokołu kontroli.

3. W razie zgłoszenia zastrzeżeń, o których mowa w ust. 1 i 2, kontrolujący jest obowiązany dokonać ich analizy i w miarę potrzeby, podjąć dodatkowe czynności kontrolne, a przypadku stwierdzenia zasadności zastrzeżeń – zmienić lub uzupełnić protokół kontroli.

4. W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń, kontrolujący przekazuje na piśmie swoje stanowisko zgłaszającemu zastrzeżenia.

§ 23

1. Po zakończeniu kontroli planowych kierownik komórki kontroli przedstawia do zaakceptowania przez starostę wystąpienie pokontrolne wraz zaleceniami pokontrolnymi.
2. Podpisane zalecenia pokontrolne są przekazywane do jednostki skontrolowanej. 
3. Zalecenia pokontrolne zawierają uwagi i wnioski dotyczące usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości oraz termin ich usunięcia.

4. Jeżeli w wyniku kontroli nie stwierdzono nieprawidłowości organ nadzoru odstępuje od sporządzenia zaleceń pokontrolnych.

§ 24

Po zakończeniu kontroli doraźnych, kierownik komórki kontroli przedstawia Zarządowi Powiatu wyniki kontroli (protokół kontroli) wraz z propozycjami rozstrzygnięcia. Zarząd Powiatu decyduje o konieczności przygotowania zaleceń pokontrolnych.
§25

Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, któremu przekazano zalecenia pokontrolne jest obowiązany, w terminie określonym w zaleceniu poinformować organ, który zarządził kontrolę o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wniosków oraz podjętych działaniach lub przyczynach nie podjęcia tych działań.

§ 26
1. Pracownik kontrolujący może otrzymać nagrodę w wysokości do 10 % wpłaconych (zwróconych) do budżetu kwot z tytułu należnych budżetowi dochodów oraz nienależnie zrealizowanych wydatków.

2. Zasadę przyznawania nagród, opisaną w ust. 1 stosuje się również do należności pozabudżetowych (np. dochodów własnych), funduszy celowych itp.

V. UPROSZCZONE POSTĘPOWANIE KONTROLNE

§ 27
1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być stosowane w razie potrzeby:

a) zbadania określonych spraw wynikających ze skarg i wniosków oraz listów obywateli,

b) przeprowadzenia kontroli sprawdzającej, zwłaszcza w celu ustalenia rzetelności odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

2. Do uproszczonego postępowania kontrolnego mają zastosowania ustalenia rozdziału III dotyczące trybu przeprowadzenia kontroli.

3. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie. Do sprawozdania dołącza się dowody związane z jego treścią.

4. Sprawozdanie podpisuje kontrolujący informując kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

5. Jeżeli wyniki uproszczonego postępowania kontrolnego wskazują na potrzebę pociągnięcia określonych osób do odpowiedzialności służbowej, materialnej lub karnej, należy zastosować tryb postępowania określony w rozdziale IV i sporządzić protokół kontroli.

VI. EWIDENCJA I PRZECHOWYWANIE MATERIAŁÓW Z KONTROLI

§ 28
1. W jednostkach organizacyjnych powiatu prowadzi się książki kontroli.

2. Książka kontroli zawiera co najmniej:

a) imię i nazwisko kontrolującego,

b) nazwę organu kontrolującego,

c) czas trwania kontroli,

d) przedmiot i zakres kontroli,

e) podpis kontrolującego,

f) datę otrzymania protokołu kontroli i numer, pod którym jest przechowywany,

g) datę otrzymania zaleceń pokontrolnych i numer pod którym jest przechowywane.

3. Książkę kontroli prowadzi się w księdze o kolejno ponumerowanych stronach, w sposób uniemożliwiający usunięcie z niej kart.

§ 29
Książkę kontroli wraz z materiałami z kontroli okazuje się na żądanie kontrolującego.

§30
Książkę kontroli i materiały z kontroli w jednostce kontrolowanej przechowuje się przez 5 lat.

VII. SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONYCH KONTROLI

§ 31
1. Kierownik komórki kontroli w terminie do 31 stycznia każdego roku przedkłada Zarządowi Powiatu sprawozdanie z wykonania zadań kontrolnych za rok ubiegły.

2. Sprawozdanie powinno zawierać: ocenę wykonania zadań kontrolnych, omówienie najważniejszych wyników kontroli – negatywnych i pozytywnych, informację o działaniach podjętych w wyniku przeprowadzonych kontroli, wykaz jednostek w których przeprowadzono kontrolę wraz z podaniem zakresu i tematyki kontroli.
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