Zalacznik
do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr 26/07 Starosty
Raciborskiego z dnia 07.05.2007r.

REGULAMIN

organizacji i trybu przeprowadzania kontroli wewngtrznej
Starostwa Powiatowego w Raciborzu

§1

1. W Starostwie Powiatowym zadania kontroli wewngtrznej realizuje Referat Kontroli
1 Audytu Wewngetrznego.

2. Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego przeprowadza kontrole wewngtrzna
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz komorkach organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Raciborzu, zwanych dalej ,,podmiotami kontrolowanymi”.

3. Kontrola wewngtrzna obejmuje przestrzeganie, przez podlegle i nadzorowane przez
Starostwo Powiatowe jednostki organizacyjne, realizacji procedur w zakresie celowosci
zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow.

4. Kontrola, o ktorej mowa w ust. 3, obejmuje w kazdym roku co najmniej 5% wydatkow
podlegtych jednostek organizacyjnych.

5. Dziatalnos¢ kontrolna Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego nie ogranicza uprawnien
1 obowiazkow kontroli realizowanych przez inne komorki organizacyjne Starostwa,
wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa i wykonywanych przez nie zadan.

6. Podczas prowadzenia kontroli przez komorki organizacyjne Starostwa inne niz Referat
Kontroli i Audytu Wewngtrznego, postanowienia niniejszego Regulaminu stosuje
si¢ odpowiednio.

7. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) ,.kontroli wewngtrznej” nalezy przez to rozumie¢ kontrolg inspekcyjna ex-post,

2) ,kierowniku podmiotu kontrolowanego” nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjnej Powiatu Raciborskiego,

3) ,kontrolowanym” nalezy przez to rozumie¢ osobg z podmiotu kontrolowanego,
ktorego kontrola dotyczy.

§2

Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na ustaleniu stanu faktycznego
kontrolowanych zakresow, jego udokumentowaniu, wskazaniu oséb odpowiedzialnych
za stwierdzone nieprawidtowosci oraz sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§3

Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) badanie prawidtowos$ci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego,

2) wskazanie nieprawidtowos$ci i1 analize przyczyn ich powstania, a takze wskazanie
sposobow 1 $rodkow, jakie nalezy zastosowac celu usunigcia nieprawidtowosci
1 zapobiegania ich powstawaniu,

3) wskazanie os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci oraz zakresu
tej odpowiedzialnosci,

4) wskazanie osiagnig¢ 1 przyktadow godnych upowszechniania,

5) przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw 1 zalecen
dotyczacych pracownikow naruszajacych prawo i obowiazki pracownicze.

§4



Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona jako:

1)

2)
3)

(98]

kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalno$ci
podmiotu kontrolnego,

kontrola dorazna — przeprowadzona poza rocznym planem kontroli,

kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczes$niejszych zalecen
pokontrolnych.

§5

Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera: datg
sporzadzenia 1 zatwierdzenia przez Staroste, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli
oraz okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Starosta Raciborski na wniosek kierownika
Referatu Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

Referat Kontroli 1 Audytu Wewngtrznego moze przeprowadza¢ kontrole pozaplanowe,
na podstawie doraznego polecenia Starosty Raciborskiego.

Referat Kontroli i Audytu Wewngtrznego sporzadza sprawozdanie z dzialalnosci
kontrolnej za dany rok. Sprawozdanie przedstawiane jest Staro$cie Raciborskiemu.

§6

W wypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji zarzadzajacy kontrole moze
powola¢ rzeczoznawcg.

Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wlasciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy lub koordynator kontroli moze
zwrocic sig¢ do tego organu o udziat w czynnosciach kontrolnych.

§7

Kontrolujacy przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli wydanego przez Staroste Raciborskiego.

Upowaznienie, o ktorym w ust.1, zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie,

2) imig i nazwisko kontrolujacego, jego stanowisko stuzbowe, nazwe¢ komorki w ktorej
jest zatrudniony oraz numer dowodu osobistego lub legitymacji stuzbowej,

3) nazwge i adres jednostki kontrolowane;j,

4) zakres i1 przedmiot kontroli,

5) date wydania i termin wazno$ci upowaznienia,

6) podpis wydajacego upowaznienie.

Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

W przypadku zaginigcia lub zniszczenia upowaznienia kontrolujacy powiadamia o tym

fakcie Staroste Raciborskiego, ktory wystawia nowe upowaznienie, w ktorym okresla

dodatkowo przyczyny ponownego wystawienia upowaznienia. Informacj¢ o wystawieniu

nowego upowaznienia oraz o przyczynach jego ponownego wystawienia zamieszcza si¢

w protokole kontroli.

Jezeli kontrola jest przeprowadzona przez zespdt wieloosobowy, zarzadzajacy wyznacza

koordynatora kontroli, ktory dokonuje podziatu czynnosci migedzy kontrolujacych oraz

nadzoruje i odpowiada za wykonanie kontroli.

Koordynator kontroli moze wykonywa¢ czynnosci kontrolne.



Starosta Raciborski, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub
odwola¢ zarzadzona kontrole.

W przypadku przedhuzania si¢ czasu trwania czynnos$ci kontrolnych Starosta Raciborski
przedtuza kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§8

Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespotow
wieloosobowych —  koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, legitymacje stuzbowa lub
identyfikator osobowy oraz dokonuje adnotacji w ksigdze kontroli prowadzonej przez
podmiot kontrolowany.

Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.

W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy, kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujacego, umozliwia
kontrolujacemu lub zespolowi wieloosobowemu przeprowadzenie kontroli poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy.

§9

Kontrolowany jest obowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonanie czynnosci kontrolnych,

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego
lub koordynatora kontroli — rowniez w formie pisemnej,

3) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody
1 materialy w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje¢ 1 ewidencjg, obj¢te zakresem kontroli,

5) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy
1 wyciagi dokumentow wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia-
zgodno$¢ kopii, odpisow, wyciagow, zestawien i obliczen finansowo-ksiggowych
potwierdza gtowny ksiggowy podmiotu kontrolowanego,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow,

7) umozliwi¢ dostep do $rodkow tacznos$ci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonania
czynnos$ci kontrolnych.

Odmowa udzielania wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 2, lub odmowa

przedstawienia dokumentéw, dowodéw i ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 1 4

moze nastapi¢ jedynie w formie pisemne;.

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynno$ciach

kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen, dotaczane sa do akt
kontroli,

2) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan,

3) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od innych pracownikdw podmiotu
kontrolowanego.



4. W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanie zapewni¢ kontrolujacym odpowiednich

N —

warunkow pracy, jest obowiazany, na zadanie kontrolujacych, wyda¢ stosowne
dokumenty i1 ewidencje na czas trwania postgpowania kontrolnego. Z wydania
dokumentow 1 ewidencji sporzadza si¢ protokol, podpisany przez kontrolujacych
1 kontrolowanego.

§10

Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu 1 poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej na podstawie
legitymacji stuzbowej lub identyfikatora osobowego,

2) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia
ich w formie pisemnej,

3) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentdéw i innych materialow
dowodowych zwiazanych z przeprowadzona kontrola,

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych,

5) zlecenia kontrolowanemu sporzadzania zestawien i obliczen,

6) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemne]

1 przyjmowania o$wiadczen,

7) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy,

8) zabezpieczenia mienia i dowoddow,

9) zbierania innych niezb¢dnych materiatow w zakresie objetym kontrola.

Kontrolujacy jest obowiazany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli,

3) wskazania przepisow, ktore obowiazywaly w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia czy przepisy te byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego,

5) pisemnego dokumentowania, w postaci notatek stuzbowych, wszelkich uzyskanych
1 osobe udzielajaca wyjasnienia i informacji,

6) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacje zadan obj¢tych kontrola.

§11

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét kontroli.

Protoko6t kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

Do dowodow zalicza si¢ kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
z ewidencji 1 sprawozdawczo$ci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie
biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty z ogledzin.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrgbny protokot, ktory zawiera:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udzial w ogledzinach,



2)
3)
4)
3)

date przeprowadzenia ogledzin,
okreslenie przedmiotu ogledzin,
opis ustalonego stanu faktycznego,
date sporzadzenia protokotu.

4. Protokdt z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokot z ogledzin
1 pracownik podmiotu kontrolowanego, ktory bral udziat w ogledzinach.

5. Kontrolowany ma prawo odmowi¢ podpisania protokolu z ogledzin, w przypadku
odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pisSmie zastrzezenia lub
wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

6. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postgpowania przez ich:

1)
2)
3)

7. O

przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym

1 opieczetowanym pomieszczeniu,

opieczgtowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem,

pobranie dowodow lub ich kopii z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem.

zwolnieniu dowodoéw spod zabezpieczenia decyduje zarzadzajacy kontrole lub

kontrolujacy, jezeli dowody te nie zostaty przekazane innym organom.

§ 12

1. Protokot kontroli zawiera:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska
0osob, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich =zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach,

imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego, ze wskazaniem
upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian
dokonywanych w trakcie kontroli,

w przypadku zespotu wieloosobowego, imiona i nazwiska wszystkich cztonkow
zespotu, ze wskazaniem osoby pehiacej funkcj¢ koordynatora, upowaznien do
przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych
w trakcie kontroli,

przedmiot i zakres kontroli,

miejsce 1 czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego,

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany,

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola,

wskazanie o0soOb realizujacych w jednostce  kontrolowanej zadan bedacych
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow,

10) wzmiankg o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach,
11)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o dorgczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.
12)numer pozycji wpisania w  ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce
kontrolowane;j.
2. Zalaczniki do protokotu stanowia integralna czes$¢ protokotu.
3. Po podpisaniu protokolu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgcza protokot
kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem



a

10.

I1.

12.

13

14.

15.

np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania
si¢ 1 podpisania lub odmowy podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego
1 pracownikéw objetych kontrola.

W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespot wieloosobowy, protokét podpisuja
wszyscy czltonkowie zespolu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia
protokot koordynator kontroli.

Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejno$ci i parafowane przez
kontrolujacego 1 kontrolowanego lub cztonkéw zespotu kontrolnego i1 kontrolowanego.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznad
si¢ z trescia protokotu, podpisa¢ go lub odmoéwi¢ podpisania; w przypadku odmowy
podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia lub wyjasnienia co do
ustalen zawartych w protokole, wskazujac rownocze$nie stosowne dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 7 , kontrolujacy lub
w przypadku zespolu kontrolnego, koordynator kontroli, obowiazany jest w terminie 14
dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy 1 podja¢ w razie potrzeby
czynno$ci uzupehiajace i1 kontrolne.

W przypadku braku porozumienia pomigdzy kontrolowanym a kontrolujacym, co do
tresci protokotu z kontroli spor w tym zakresie rozstrzyga Starosta Raciborski.

W przypadku podj¢cia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy niniejszej
instrukcji.

O wynikach przeprowadzonej analizy 1 podjetych czynnosciach uzupehiajacych

i kontrolnych, a takze w przypadku dokonania zmian w protokole — kontrolujacy,
w przypadku zespotu wieloosobowego koordynator kontroli, niezwlocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujac zmieniony protokot kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia nowego protokotu, o ktorym mowa w ust.11.
kontrolowany ma prawo zapozna¢ si¢ z trescia protokolu i podpisa¢ go lub odmowié
podpisania, co jest rownoznaczne z przyjeciem protokotu do wiadomosci.

. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany czyni o tym odrgczna

adnotacj¢ w protokole.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§13

W przypadku braku zastrzezen do protokotu, o ktorym mowa w § 12 ust. 7, w terminie 30
dni od dnia podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza
wystapienie pokontrolne 1 niezwlocznie dorgcza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

W przypadku zlozenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy
sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktorych mowa w § 12 ust.
8 1 12 wystapienie pokontrolne i niezwtocznie dorgcza je kontrolowanemu.

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespot wieloosobowy wystapienie
pokontrolne sporzadza koordynator kontroli i dor¢cza je kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

Wystapienie pokontrolne zawiera:

1) wnioski z kontroli, wraz z uzasadnieniem,



2) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow,
wskazanie osob odpowiedzialnych za powstanie nieprawidlowos$ci, ze wskazaniem
zakresu odpowiedzialnosci,

3) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie kontroli,

4) osiagnigcia i przyktady godne upowszechniania, jezeli zostaty stwierdzone.

Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta Raciborski.

6. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, informuje na pi§mie Starost¢ o sposobie wykonania wnioskdéw 1 zalecen
albo o przyczynach ich niewykonania.

9]

§ 14
Kontrolujacy, a w przypadku zespolu wieloosobowego koordynator kontroli, monitoruje
realizacje zalecen 1 wnioskéw pokontrolnych, poprzez kierowanie do kontrolowanego pism
z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.

§15

Do spraw wszczetych, a nie zakonczonych przed dniem wejScia w zycie niniejszego
regulaminu, stosuje si¢ jego postanowienia.

Starosta

Adam Hajduk



