Zalgcznik
do Zarzidzenia Wewgtrznego Nr 20/06
Starosty Raciborskiego z dnia 31.05.2006r.

REGULAMIN

zasad i trybu przeprowadzania kontroli
Star ostwa Powiatowego w Racibor zu

§1

. Regulamin okréla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w jedkash organizacyjnych
Powiatu Raciborskiego oraz komérkach organizacyjnyStarostwa Powiatowego
w Raciborzu, a tate innych jednostkach, w stosunku do ktérych upramiai kontrolne
Starostwa wynikaj z odebnych przepiséw.

. Kontrole na zasadach i w trybie oki@ym w niniejszym regulaminie realizuje Referat
Kontroli i Audytu Wewrtrznego Starostwa Powiatowego w Raciborzu.

. Dziatalng¢ kontrolna Referatu Kontroli i Audytu Wewitiznego nie ogranicza
uprawniéd i obowiazk6éw kontroli realizowanych przez inne komorki amgaacyjne
Starostwa, wynikagych z obowizujacych przepisow prawa i wykonywanych przez nie
zada.

. Podczas prowadzenia kontroli przez komorki orgasyigee Starostwa inne hiReferat
Kontroli i Audytu Wewnrtrznego, postanowienia niniejszego Regulaminu gosg
odpowiednio.

§2

. Referat Kontroli i Audytu Wewgtrznego prowadzi dziataldé kontrolm na podstawie
rocznego planu kontroli, zatwierdzonego przez ZéRzowiatu Raciborskiego.

. Roczny plan kontroli zawiera:

a/ wskazanie jednostek kontrolowanych,

b/ rodzaj kontroli,

c/ termin przeprowadzenia kontroli w uktadzie kwaryaim

d/ ogolny zakres kontroli.

. Referat Kontroli i Audytu Wewgtrznego mae przeprowadzakontrole pozaplanowe, na
podstawie doraego polecenia Starosty Raciborskiego, €&kigcego jednostk
kontrolowan, zakres oraz termin przeprowadzenia kontroli.

. Referat Kontroli i Audytu Wewgtrznego spormlza sprawozdanie z dziatakod
kontrolnej za dany rok. Sprawozdanie przedstawjesiena posiedzeniu Zadu Powiatu
Raciborskiego.

§3

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upavienie wystawione przez Star@st
Raciborskiego i legitymacja sthowa lub dowdd osobisty.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera nazkontrolowanej jednostki,
wskazanie os6b upowaionych do przeprowadzenia kontroli, zakres i tgiakontroli
oraz termin jej przeprowadzenia, azakermin wanosci upowanienia.
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. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wielbosgm, zaradzapcy kontrok
wyznacza kierownika zespotu, ktéry dokonuje podeiynndci miedzy kontrolugcych.

. W wypadkach wymagagych specjalnych kwalifikacji zagdzapcy kontrok maze
powota rzeczoznawe

. Jezeli w toku kontroli okae sk potrzebne zbadanie zagadnielezacych do whdciwosci
rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, konifgdy lub kierownik zespotu
kontrolnego mee zwroct sic do tego organu o udziat w czyriietach kontrolnych.



§5
Kontrole przeprowadza siw dniach i w godzinach pracy obawa&ujacych w jednostce
kontrolowanej. W razie konieczém przeprowadzenia kontroli poza godzinami prady lu
w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej jedtla, na wniosek kontrolagego,
wydaje niezhdne polecenia.

. Kontrolujacy jest uprawniony do wgbu oraz poruszania ¢sina terenie jednostki

kontrolowanej na podstawie dokumentow, o ktorychwaev § 3 ust. 1.
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpiengkvie i higienie pracy obowzujacym
w jednostce kontrolowane;.
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Przed rozpocxiem czynnéci kontrolupcy zawiadamia kierownika jednostki

kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okagzajdokumenty, o ktérych mowa w § 3 ust. 1

oraz dokonuje adnotacji w ksize ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce

kontrolowanej.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontjaltym warunki isrodki niezledne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym praeseystkim:

a/ przedstawiaadane dokumenty dotyaee przedmiotu kontroli,

b/ utatwia terminowe udzielanie wyjaien przez pracownikow,

c/ w miare potrzeby i maliwosci udostpnia oddzielne pomieszczenie oraz wypesde
stwzace do prowadzenia czynéw kontrolnych oraz przechowywania materiatow
kontrolnych,

d/ umazliwia korzystanie zérodkow hcznaici oraz niezhdnychsrodkow technicznych,
jakimi dysponuje, w zakresie niegilnym do wykonania czynsdoi kontrolnych,

e/ udostpnia obiekty, urzdzenia i skladniki matkowe, ktérych badanie wchodzi
w zakres kontroli,

f/ na zadanie kontrolujcych przeprowadza inwentaryzacyv zakresie nieziginym
dla realizacji prowadzonych dziat&ontrolnych.

W przypadku, gdy kontrolowany nie jest w stanieezapic kontrolupcym odpowiednich

warunkéw pracy, jest obowiany, na zadanie kontrolujcych, wyd& stosowne

dokumenty i ewidencje na czas trwania ppetvania kontrolnego. Z wydania
dokumentow i ewidencji spogdza s¢ protokot, podpisany przez kontradaych

i kontrolowanego.

§7

Obowiazkiem kontrolugcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanuyéakego i —
w razie stwierdzenia nieprawidtowm i uchybier — ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz
okreslenie oséb za nie odpowiedzialnych, a w razie gtizienia osignie¢ i przyktaddéw
godnych ndladowania — wskazanie 0sob, ktore gizyczynity do nich w sposob szczegdlny.
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§8
Kontrolujacy dokonuje ustatena podstawie dowodow.
Do dowodow zalicza siw szczegolngci dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidenciji
i sprawozdawczii, ogkdziny, zeznaniaswiadkOw, opinie biegtych, szkice, zdja
fotograficzne, jak rowniepisemne wyjgnienia i gwiadczenia.
Przeprowadzenie dowodu #wiadkow, biegtych lub oghblizin wymaga powiadomienia
kontrolowanego w sposéb urdiwviajacy jego udziat w przeprowadzaniu tych dowodow,
nie p&niej niz przed podjciem tych czynnsxi.

. Pobranie dowoddéw rzeczowych powinno ¢bgpisane w protokole i odbywasie

w zasadzie w obecko 0s6b odpowiedzialnych za kontrolowany dziat adzinek pracy.



Dowdd rzeczowy powinien I8y zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki
kontrolowanej i kontrolujcego w trwate cechy lub znaki, unieshwiajace zastpienie
go innym.

5. Przy ogtdzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czyorach jest niezéxlna
obecnd¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinelacgr a w razie jej
nieobecnéci — komisji powotanej przez kierownika jednostkirkrolowane.

6. Z przebiegu czynrimi, o ktorych mowa w ust. 5, spadza s¢ odrebny protokét, ktéry
podpisuy kontrolupcy oraz osoby wymienione w ust. 5.

§9

1. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezime do dalszego pegiowania przez ich:

a/ przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnynzamkngtym
I opiecztowanym pomieszczeniu,

b/ opiecztowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi stki lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowam,

c/ zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzenaslbioru.

2. O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia decydwjezmdzapcy kontrok lub
kontrolujacy, jezeli dowody te nie zostaly przekazane innym organom.

3. Odpisy i wycagi z dokumentéw oraz kserokopie dokumentéw zabezpigych w sposéb
okreslony w ust. 1 mog by¢ sporadzane za zgead w obecndci kontrolupcego, ktory na
zadanie kierownika jednostki kontrolowanej potwierdzgodnd¢ odpisu, wycigu lub
kserokopii z oryginatem.

4. Kontrolujpcy maze sporadza lub zlec& jednostce kontrolowanej spadzanie
niezlednych do kontroli odpiséw oraz wygidow z dokumentéw, kserokopii
dokumentow, jak rowniezestawié i obliczer opartych na dokumentach.

5. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej dokumesit znajduje, potwierdza zgodfto
odpiséw, wycigow i kserokopii oraz zestawie obliczen z dokumentami. Zgodié
odpisow, wycagow, kserokopii oraz zestawiei obliczen opartych na dokumentach
finansowo-ksigowych potwierdza gtéwny kgjowy.

8§10

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej ®bowhzani udzielé w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotgzh przedmiotu kontroli.
Z ustnych wyjénien kontrolupcy sporadza w razie potrzeby protokot.

2. Kontrolujagcy maze zwracé sie 0 wyjasnienia do bylych pracownikédw jednostki
kontrolowanej.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej m®w zwizku z kontrod ztozy¢ z wiasnej
inicjatywy pisemne lub ustneswiadczenie w sprawach zazianych z przedmiotem
kontroli.

§11
Kontrolujacy w miag potrzeby informuje kierownika jednostki kontroloweg o ujawnionych
uchybieniach, wskazaf na celowé& niezwlocznego podgia srodkoéw zaradczych
i usprawniajcych.

8§12
W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczém uzasadniacych podejrzenie popetnienia
przestpstwa lub czynu nogzego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw pablich,
kontrolujacy zawiadamia o tym zagdzapcego kontrad.



§13

. Ustalenia kontroli opisuje siw protokole, ktéry powinien okétaé fakty stanowice

podstaw do oceny dziatalnwi jednostki kontrolowanej w badanym okresie,

a w szczegolniwi konkretne nieprawidtowdei i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz

osoby odpowiedzialne, jak rowri@siagniccia i przyklady godne upowszechniania oraz

osoby, ktére siprzyczynity do nich w sposdb szczegdlny.

. Protokét powinien zawietaponadto:

a/ zastrzeenie,ze sty tylko do wytku stuzbowego,

b/ nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu oraggdres,

c/ dak rozpoczcia i zakaczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw
w kontroli,

d/ imiona i nazwiska oséb kontrolgych, ich stanowiska stbowe oraz daty i numery
upowanien do przeprowadzenia kontroli,

e/ okreslenie przedmiotu kontroli i okresu a@iggo kontrad,

f/ imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej irek jego zatrudnienia w tej
jednostce,

g/ wzmianke o sporadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wgach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

h/ spis zadcznikdw stanowicych czs$¢ sktadowa protokotu,

i/ wzmiank o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowameprzystuguacych
mu prawach, przewidzianych w 8 14 ust. 2 i 4 ordb &Ist. 2 Regulaminu,

i/ wzmiank o zgtoszeniu zastrzen do protokotu,

k/ w razie odmowy podpisania protokotu — wzmiamkktorej mowa w § 14 ust. 5,

I/ dane o liczbie egzemplarzy spauizonego protokotu oraz wzmiagilo dokczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednoktntrolowanej.

8§14

. Protokét kontroli podpisuaj osoby kontrolujce i kierownik jednostki kontrolowanej oraz
gtéwny kskgowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub ewitjeksicgowe;j.
Osoby podpisuce dodatkowo parafakazda ze stron protokotu.

. W terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu dodpsu, kierownikowi jednostki
kontrolowanej lub gldwnemu kgjowemu przystuguje prawo zgloszenia
umotywowanych pisemnych zastzeé do zawartych w protokole ustale

. W razie zgtoszenia zastras, o ktorych mowa w ust. 2, kontrolgly bada ich zasadig
podejmujc w miak potrzeby dodatkowe czyném kontrolne. W przypadku stwierdzenia
zasadnéci zastrzeen, kontrolupcy dokonuje stosownych zmian Iub uzupednie
w odpowiedniej cgsci protokotu.

. Kierownik jednostki kontrolowanej nie odmoéwt podpisania protokotu kontroli,
skfadapc w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemiygasnienia tej odmowy.

. O odmowie podpisania protokotu i zEniu wyjanienia kontrolujcy czyni wzmiank

w protokole.

. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkddypodpisania protokotu przez
kontrolujpcego oraz do wszeeia posgpowania pokontrolnego.

8§15

. Po podpisaniu protokotu kontrohgy maze zwrocé sie do kierownika jednostki
kontrolowanej o ztgenie w wyznaczonym terminie dodatkowych véyji@n na psmie
dotyczicych przyczyn i okoliczrnéei powstania nieprawidiowéoi stwierdzonych
w protokole kontroli.



. Kierownik jednostki kontrolowanej nie z wiasnej inicjatywy ztoy¢ kontrolupcemu
w terminie z nim uzgodnionym pisemne wijéenia, o ktorych mowa w ust. 1.

§16

. Po podpisaniu protokotu kontroli, zadzapcy kontrok kieruje do kierownika jednostki
kontrolowanej wysipienie pokontrolne.

. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiérazwiczty opis wynikéw kontroli, w tym
szczegOlnie wskazanigbddet i przyczyn stwierdzonych nieprawidto§edi uchybie, ich
rozmiarow, oséb odpowiedzialnych za ich powstawieioski i zalecenia zmierzgje do
usungcia stwierdzonych nieprawidtowoi i uchybien oraz do usprawnienia badanej
dziatalngci.

. Kierownik jednostki kontrolowanej, w gju 30 dni od daty otrzymania wypienia
pokontrolnego, zawiadamia zadzapcego kontrad o sposobie wykonania zaldce
i wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.

Starosta
Jerzy Wziontek



