Zarzadzenie nr .. 2. /. L7, Lorz

---------------------

Starosty Ostrowieckiego

W sprawie wprowadzenia procedury postepowania w przypadku kontroli zewnetrznych,
prowadzonych w poszczegélnych komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Ostrowcu Swigtokrzyskim.

Na podstawie art. 34 ust. 1 i art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzgdzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania procedurg¢ postgpowania w przypadku kontroli zewnglrznych
prowadzonych w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Ostrowcu Swietokrzyskim, ktéra stanowi zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

1. Traci moc Zarzadzenie nr Or.l.120.1.18.2018 Starosty Ostrowieckiego z dnia
26.06.2018 roku.

2. W terminie 30 dni od dnia wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia, w odniesieniu do
kontroli juz przeprowadzonych w okresic od 1 stycznia 2019 r. nalezy sporzadzi¢
zestawienia kontroli zewngtrznych, o ktérych mowa w dziale II pkt 5 ,.Procedury
postepowania”.

§3

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie odpowiednio Naczelnikom
Wydzialow/Kierownikom Zespotéw, Referatow/samodzielnym stanowiskom.

2. Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Powiatu
Ostrowieckiego.

§4

Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Procedura postepowania
w przypadku kontroli zewnetrznych
prowadzonych w poszczegolnych komérkach organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swigtokrzyskim

Niniejsza procedura ma na celu podniesienie efektywnosci zarzadzania i whasciwej
reakcji na stwierdzone przez zewngtrzne instytucje kontrolne uchybienia i nieprawidlowosci
oraz ujednolicenie sposobu weryfikacji istniejagcych mechanizméw kontrolnych w reakeji na
zidentyfikowane ryzyka bgdace wynikiem kontroli zewnetrznych.

I. Postanowienia ogolne.

1. Procedura okresla tryb postgpowania w przypadku kontroli prowadzonych przez
upowaznione do tego instytucje zewnetrzne, a w szczegolnosei:

1) zasady ewidencjonowania kontroli zewnetrznych,

2) zasady postgpowania podczas kontroli zewnetrznych,

3) zasady postgpowania z wynikami kontroli zewn¢trzne;j,

4) osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecen pokontrolnych,

5) zasady przechowywania dokumentéw kontrolnych,

6) tryb publikowania wynikéw kontroli zewngtrznej w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Wszelkie postanowienia dotyczace dokumentacji kontroli zewngtrznej odnosza si¢ do
wszystkich jej form, niezaleznie od nazewnictwa, a wiec takze do: audytu, inspekeji,
wizytacji, rewizji, itp.

3. Komérkg odpowiedzialng za przechowywanie, udostgpnianie i archiwizowanie
materialow kontroli zewnetrznych jest pracownik kierujacy kontrolowana komorka
organizacyjna.
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IL. Rozpoczecie kontroli zewnetrznej.

1s

Organy kontrolujace przedstawiaja Staro$cie, a w przypadku jego nieobecnosci
Wicestaroscie lub Sekretarzowi Powiatu odpowiednie upowaznienie, legitymacje
stuzbowe.

Upowaznienia te sa kopiowane, jesli nie stoi ku temu na przeszkodzie zaden przepis,
w tym regulacje wewnetrzne instytucji kontrolnych badz przyjmowane w oryginale przez
komorke kontrolowana.

Wydzial Organizacyjno-Prawny prowadzi i przechowuje ksiazke kontroli zewnetrznych
Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim. Wpisow w ksigzce dokonuje
cztonek zespotu kontrolujacego.

Stosowng informacj¢ kierownik kontrolowanej komoérki przekazuje do Sekretarza
Powiatu oraz Naczelnika Wydzialu Organizacyjno-Prawnego w dniu uzyskania
informacji o planowanej kontroli lub odpowiednio w dniu rozpoczecia kontroli.

Wydzial/komoérka podlegajaca kontroli prowadzi zestawienie kontroli zewngtrznych wg
wzoru stanowigcego zatgeznik do niniejszej procedury. Kompletnie uzupetniona tabela
przekazywana jest w formie papierowej oraz elektronicznej niezwlocznie do Wydzialu
Organizacyjno- Prawnego.

II1. Post¢epowanie podczas kontroli

L.

Pracownicy kontrolowanych komérek organizacyjnych obowigzani sg do zapewnienia
wlasciwych warunkow przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci udostepniania
potrzebnych dokumentéw oraz udzielania informacji i wyjasnien.

Naczelnicy wydziatow, kierownicy zespolow oraz samodzielne stanowiska pracy skladajg
na biezaco Staroscie sprawozdanie z przebiegu kontroli.

IV. Postepowanie z wynikami kontroli

1. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego Starosta zapoznaje si¢ z dokumentacjg
z przeprowadzonej kontroli.

2. Naczelnicy wydziatow, kierownicy biur, stanowiska samodzielne kontrolowanych

komorek formuluja stanowiska wobec zawartych ustalen pokontrolnych.

3. Propozycje ewentualnych zastrzezen do protokotéw/notatek z kontroli przedstawiane

sg Staroscie.
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4. Starosta decyduje o uznaniu lub nie uznaniu zasadnosci zastrzezen przedstawionych
przez naczelnikow wydzialow, kierownikow zespolow oraz samodzielne stanowiska
pracy.

5. Starosta, a w przypadku jego nieobecnodci Wicestarosta lub Sekretarz Powiatu
podpisuje dokumentacje przekazywana do instytucji kontrolujace;.

V. Osoby odpowiedzialne za wykonywanie zalecefi pokontrolnych.

i

Zalecenia pokontrolne zawarte w wystapieniu pokontrolnym realizowane sa przez
komorke kontrolowang.

Realizacja zalecen pokontrolnych polega na podjgciu dziatan zaradczych w przypadku
stwierdzonych nieprawidlowosci lub usprawnieniu pracy komorki w sposob i w zakresie
wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym.

Bezposredni nadzér nad realizacjg zalecen pokontrolnych sprawuje Sekretarz Powiatu.

Odpowiedzialnos¢ za realizacje zalecei pokontrolnych oraz terminowe udzielenie
organowi kontrolujgcemu informacji o sposobie realizacji zalecen ponosi komorka
kontrolowana.

V1. Post¢gpowanie z dokumentacja pokontrolng i jej przechowywanie.

1. Oryginaly dokumentéw pokontrolnych, tj. pisma przewodnie, upowaznienia, protokoty,
w tym rowniez projekty protokoldw, zalecenia pokontrolne, wystgpienia, notatki, itd.
przechowywane sg odpowiednio u naczelnika Iub kierownika lub samodzielnego
stanowiska kontrolowanej komorki organizacyjnej jako odrgbna teczka.

2. Wydzial Organizacyjno- Prawny nadaje odpowiedni znak sprawy zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt.

3. Komérka kontrolowana w porozumieniu z Wydzialem Organizacyjno-Prawnym
uzyskuje znak sprawy do dalszej korespondencji z organem kontrolujacym.

4. Niezwlocznie po =zakonczeniu kontroli kopie protokolu kontroli i wystgpienia
pokontrolnego nalezy przekaza¢ do Sekretarza Powiatu.

5. Zarzadzajagcy komorka organizacyjna w terminie 7 dni od zakonczenia kontroli
1 wydania zalecen pokontrolnych, przedstawia na pi$mie do Starosty Ostrowieckiego
projekt reakeji na stwierdzone w takcie kontroli ryzyka wraz z propozycja wdrozenia
mechanizmoéw kontrolnych, w celu obnizenia wystepowania ryzyka w przysziosci.
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6. Zarzadzajacy komoérka organizacyjng w informacji o ktérej mowa w pkt 5 wskazuje
osoby odpowiedzialne za powstale nieprawidlowosci (jesli wystapily) wraz z ocena
skutkéw prawnych stwierdzonych uchybien i propozycja w obszarze ewentualnych
decyzji personalnych.

7. Przyjety 1 zaakceptowany przez Staroste sposob reakcji na stwierdzone
nieprawidtowosci zarzadzajacy komorka wdraza w podleglej komoérce. Kopie
dokumentacji z wdrozenia mechanizméw kontrolnych przekazuje do Sekretarza
Powiatu.

VII. Przekazywanie materialow kontroli zewnetrznej do BIP.

Wydzial Organizacyjno-Prawny przekazuje materiaty kontroli zewnetrznych, tj. protokoly
kontroli lub wystapien pokontrolnych celem zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej
po skompletowaniu petnej dokumentacji z danej kontroli.
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Wydzial/komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Swictokrzyskim

sees .!IOJJUO'}{ &H[@[OH JamnN

Jednostka kontrolujgca.

Nr pozycji w ksigzce
kontroli.

Termin kontroli.

Zakres kontroli.

Data sporzadzenia
protokolu/ informacji
pokontrolnej.

Uchybienia
nieprawidlowosci/wnioski,
zalecenia pokontrolne,

Informacja o realizacji
wnioskéow, zalecen
pokontrolnych oraz
usunieciu
nicprawidlowosci
i uchybien.




