STAROSTWO POWIATOWE
w i AL
ul. Klasztorna 6
47-400 RACIBORZ

Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 15/2003
Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.

WAl

w sprawie wprowadzenia w Zycie Regulaminu zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych

Starostwa Powiatowego w Raciborzu

Na podstawie art. 35 a ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach publicznych (tekst
jednolity Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148, z poézn. zm.) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia
5 czerwea 1998r. o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.
1592, z pozn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie Regulamin zasad i trybu przeprowadzania kontroli w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Raciborzu, stanowigcy zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Niniejszy Regulamin ma zastosowanie do kontroli przeprowadzanych przez komorki
organizacyjne Starostwa Powiatowego w zakresie nieuregulowanym odrgbnymi przepisami.

§3

Zobowiazuje Naczelnikow Wydziatow oraz Kierownikéw Referatow do zapoznania z trescig
Regulaminu podlegtych pracownikow.

§ 4

Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 14/2000 Starosty Raciborskiego z dnia 13.12.2000r.
w sprawie zasad przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych podlegtych
Starostwu Powiatowemu w Raciborzu.

§5

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalqcznik nr 1 do Zarzqdzenia Wewnetrznego Nr 15/2003
Starosty Raciborskiego z dnia 23.06.2003r.

REGULAMIN
zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego
oraz komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§1
1. Regulamin okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Raciborzu.
2. Kontrole na zasadach i w trybie okreslonym w niniejszym regulaminie realizuje Referat
Kontroli Starostwa Powiatowego w Raciborzu.
Dzialalno$é kontrolna Referatu Kontroli nie ogranicza uprawnien i obowiazkow kontroli
realizowanych przez inne komorki —organizacyjne  Starostwa, wynikajacych
z obowiazujacych przepiséw prawa i wykonywanych przez nie zadan.

§2
1. Referat Kontroli prowadzi dziatalno$¢ kontrolng na podstawie rocznego planu kontroli,
zatwierdzanego przez Zarzad Powiatu Raciborskiego.
2. Roczny plan kontroli zawiera:
a/ wskazanie jednostek / komérek kontrolowanych,
b/ tematyke / zakres kontroli,
¢/ wskazanie komérek organizacyjnych Starostwa przeprowadzajacych kontrole,
d/ terminy przeprowadzenia kontroli.
3. Referat Kontroli sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli za dany rok.
Sprawozdanie przedstawiane jest na posiedzeniu Zarzadu Powiatu Raciborskiego.
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§3
Referat Kontroli moze przeprowadzaé kontrole pozaplanowe, na podstawie doraznego
polecenia Starosty Raciborskiego, okreslajacego jednostke / komorke kontrolowana, zakres
kontroli oraz termin przeprowadzenia kontroli.

§ 4
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole i legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera nazwe kontrolowanej jednostki,
wskazanie 0sob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli, zakres i tematyke kontroli
oraz termin jej przeprowadzenia.

Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentow zakwalifikowanych jako tajne
konieczne jest posiadanie odrgbnego upowaznienia.

§5

1. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym, zarzadzajacy kontrole
wyznacza kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnosci miedzy kontrolujacych.

2. W wypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji zarzadzajacy kontrole moze
powotac rzeczoznawce.

3. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub kierownik zespotu
kontrolnego moze zwrécié sie do tego organu o udzial w czynnosciach kontrolnych.

§6
— Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowanej. W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub
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w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jednostki, na wniosek kontrolujacego,
wydaje niezbedne polecenia.

§7
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentow, o ktérych mowa w § 4 ust. 1.
2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy obowigzujacym
w jednostce kontrolowane;.

§8

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki

kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazujac dokumenty, o ktérych mowa w § 4 ust. 1

oraz dokonuje adnotacji w ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej przez kazda jednostke.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki i srodki niezbgdne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym przede wszystkim:

a/ przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli,

b/ ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow,

¢/ w miare potrzeby i mozliwosci udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie
shuzace do prowadzenia czynnosci kontrolnych oraz przechowywania materialow
kontrolnych,

d/ umozliwia korzystanie ze $rodkéw lacznosci oraz niezbednych srodkéw technicznych,
jakimi dysponuje, w zakresie niezbednym do wykonania czynnosci kontrolnych,

e/ udostepnia obiekty, urzadzenia i skladniki majatkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli,

f/  informuje kontrolujacych o:

- posiadanych przez jednostke rachunkach bankowych lub oszczednosciowych,
liczbie tych rachunkéw w poszezegdlnych bankach, a takze obrotach i stanie tych
rachunkow,

- posiadanych przez jednostke rachunkach pienigznych lub rachunkach papierow
wartosciowych, liczbie tych rachunkéw, a takze obrotach i stanie tych rachunkéw,

- zawartych przez jednostke umowach kredytowych lub umowach pozyczki, a takze
umowach depozytowych,

g/ na zadanie kontrolujacych przeprowadza inwentaryzacje w zakresie niezbgdnym
dla realizacji prowadzonych dziatan kontrolnych.

3. W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ kontrolujacym odpowiednich
warunkow pracy, jest obowigzany, na zadanie kontrolujacych, wyda¢ stosowne
dokumenty i ewidencje na czas trwania postgpowania kontrolnego. Z wydania
dokumentéw i ewidencji sporzadza sie protokol, podpisany przez kontrolujacych
i kontrolowanego.

!\.)

§9
Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i —
w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow oraz
okreslenie 0sob za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnig¢ i przykladow
godnych nasladowania — wskazanie 0sob, ktore si¢ przyczynity do nich w sposob szczegdlny.

§10
Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.
2. Do dowodoéw zalicza sie w szezegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie biegtych, szkice, zdjecia
fotograficzne, jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.
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3. Przeprowadzenie dowodu ze $wiadkow, biegltych lub ogledzin wymaga powiadomienia
kontrolowanego w spos6b umozliwiajacy jego udzial w przeprowadzaniu tych dowodow,
nie pozniej niz przed podjeciem tych czynnoscei.

4. Pobranie dowoddéw rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywaé si¢
w zasadzie w obecnosci 0sob odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek pracy.
Dowod rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki
kontrolowanej i kontrolujacego w trwate cechy lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie
go innym.

5. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest niezbedna
obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek pracy, a w razie jej
nieobecnosci — komisji powolanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

6. Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 5, sporzadza si¢ odrgbny protokét, ktory
podpisujq kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 5.

§11

1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania przez ich:

a/ przechowanie w  jednostce kontrolowanej w  oddzielnym, zamknietym
1 opieczgtowanym pomieszczeniu,

b/ opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,

¢/ zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

2. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje zarzadzajacy kontrole lub
kontrolujacy, jezeli dowody te nie zostaly przekazane innym organom.

3. Odpisy i wyciagi z dokumentdéw oraz kserokopie dokumentow zabezpieczonych w sposob
okreslony w ust. 1 moga by¢ sporzadzane za zgoda i w obecnosci kontrolujacego, ktéry na
zadanie kierownika jednostki kontrolowanej potwierdza zgodnos¢ odpisu, wyciagu lub
kserokopii z oryginatem.

4. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zlecaé jednostce kontrolowanej sporzadzanie
niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciagow z dokumentow, kserokopii
dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

5. Kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej dokument si¢ znajduje, potwierdza zgodnosé
odpisow, wyciagoéw i kserokopii oraz zestawien i obliczen z dokumentami. Zgodnosé
odpisow, wyciagow, kserokopii oraz zestawien i obliczen, opartych na dokumentach
finansowo-ksiegowych, potwierdza gtowny ksiggowy.

§12

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.
Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza w razie potrzeby protokot.

2. Kontrolujacy moze zwraca¢ si¢ o wyjasnienia do bylych pracownikow jednostki
kontrolowane;j.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrolg ztozy¢ z wlasne;j
inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem
kontroli.

§13
Kontrolujacy w miarg potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych
uchybieniach, wskazujac na celowo$¢ niezwlocznego podjecia Srodkéw zaradczych
i usprawniajacych.
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§ 14
W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestepstwa, kontrolujacy zawiadamia na pi$mie organy powolane do Scigania przestepstw.

§ 15
1. Ustalenia kontroli opisuje sie¢ w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty stanowigce

podstawe do oceny dzialalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,

a w szczegdlnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz

osoby odpowiedzialne, jak réwniez osiagnigcia i przyktady godne upowszechniania oraz

osoby, ktore sie przyczynily donich w sposéb szczegdlny.

2. Protoko6t powinien zawiera¢ ponadto:

a/ zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

b/ nazwe jednostki kontrolowanej w pelnym brzmieniu, jej adres oraz nazweg organu
sprawujacego nadzor,

¢/ date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

d/ imiona i nazwiska osob kontrolujacych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

e/ okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

f/ imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,

g/ wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

h/ spis zalacznikow stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu,

i/ wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach przewidzianych w § 17 i 18 oraz — w miar¢ potrzeby —
o ewentualnych zastrzezeniach do tresci protokotu,

j/ dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o dorgczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

§ 16
Protokél kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik jednostki kontrolowanej oraz
gléwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewidencji ksiggowe;j.

§17

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub

gléwny ksiegowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada

zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupelia lub koryguje
protokot.

Jezeli kierownik lub gléwny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiaja podpisania

protokotu kontroli, sa obowiazani ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

3. Protokét kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik lub glowny ksiggowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dotaczajac ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiggowego
pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania
pokontrolnego.
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§18
Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ zarzadzajacemu kontrolg, w ciagu 7 dni od
dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole ustalen.
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§19
1. Kierownik jednostki kontrolowanej, na wniosek kontrolujacego, organizuje narade
pokontrolna w celu omowienia ustalen i okreslenia $rodkéw zmierzajacych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.
W naradzie pokontrolnej, ktorej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,
uczestnicza pracownicy odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy.
7 narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuja przewodniczacy
i protokolant. Do protokotu zalacza sig, podpisany przez kierownika jednostki
kontrolowanej i kontrolujacego, wykaz wnioskow zgloszonych na naradzie,
7 zaznaczeniem, ktore z nich kierownik jednostki kontrolowanej przyjmuje do realizacji.
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§20

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien, organ
sprawujacy nadzor nad jednostka kontrolowana, kieruje do tej jednostki wystapienie
pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikéw kontroli, ze
wskazaniem zroédel i1 przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich
rozmiaréw, 0sob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajace do
usuniecia stwierdzonych nieprawidfowoséci i uchybien oraz do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

§21
Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, zawiadamia organ sprawujacy nadzor nad ta jednostka o sposobie wykonania
wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.
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