ZARZADZENIE NR 120/2016
STAROSTY RACIBORSKIEGO

z dnia 22 listopada 2016 r.

w sprawie zasad przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu raciborskiego oraz
innych podmiotach

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (t. j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 814 z pézn. zm.) oraz art. 68 1 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z
2016 1., poz. 1870)

zarzadzam, co nastepuje

§ 1. 1. Wprowadzam zasady przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu raciborskiego
oraz innych podmiotach.

2. Zasady, o ktorych mowa w ust. 1, nie dotycza kontroli przeprowadzanych w ramach zadan realizowanych
przez wlasciwe merytorycznie komorki organizacyjne, o ile sposob przeprowadzania tych kontroli wynika z innych
obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci polegajace w szczego6lnosci na sprawdzeniu stanu faktycznego i
poréwnaniu ze stanem wymaganym, okreslonym w normach prawnych oraz procedurach wewnetrznych,

2) staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Raciborskiego,
3) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Raciborzu,
4) powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Raciborski,

5) komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura oraz samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujgce w starostwie,

6) jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne powiatu,

7) innym podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot niebgdacy powiatowa jednostka organizacyjna, ktory
otrzymuje $rodki finansowe z budzetu powiatu lub podmiot, w stosunku do ktérego starosta moze zarzadzié
kontrolg na podstawie odrebnych przepisow,

8) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub zespot przeprowadzajacy kontrolg,

9) podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjna, jednostke organizacyjng lub
inny podmiot, ktérych kontrola dotyczy,

10) kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumie¢ kierownika lub naczelnika komorki
organizacyjnej, kierownika jednostki organizacyjnej lub kierownika innego podmiotu, w ktérych przeprowadza
si¢ kontrole.

§ 3. 1. Zasadniczym celem kontroli jest sprawdzenie prawidtowosci realizacji zadan, podniesienie sprawnosci
dzialania, ujawnienie przyczyn i zréodel powstawania nieprawidtowosci oraz zobowigzanie do ich eliminacji.
Kontrola przeprowadzana w jednostkach organizacyjnych stanowi réwniez instrument wspomagajacy
monitorowanie i oceng funkcjonujacego w nich systemu kontroli zarzadcze;j.

2. Przedmiotem kontroli moze by¢ w szczegolnosci:
1) przestrzeganie zgodnosci postgpowania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,
2) efektywnos$¢, oszczednosé 1 terminowo$¢ wydatkdw ponoszonych na realizacj¢ zadan,
3) realizacja zadania zleconego przez podmioty, ktérym przekazano $rodki z budzetu powiatu.
3. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
1) planowa — przeprowadzona zgodnie z planem kontroli,

2) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajaca z pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego.
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4. Referat Audytu i Kontroli starostwa sporzadza roczny plan kontroli i przedktada go staroscie do
zatwierdzenia, w terminie do 15 stycznia, z zastrzezeniem ust. 5 i 6.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych moga, w terminie do 15 listopada kazdego roku, zgtasza¢ propozycje
do planu kontroli na rok nastepny.

6. Plan kontroli zawiera co najmniej nazwe¢ podmiotu kontrolowanego, przedmiot kontroli oraz termin jej
przeprowadzenia (w ujeciu kwartalnym). Dokument moze zawiera¢ informacje o kontrolach planowanych do
realizacji w danym roku przez merytoryczne komorki organizacyjne.

7. Ewentualne zmiany planu zatwierdza starosta.

§ 4. 1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia, wydanego przez staroste
lub osobe przez niego upowazniona, z zastrzezeniem ust. 3. Wzor upowaznienia stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia. Zmiana tre$ci zatgcznika nie powoduje konieczno$ci zmiany zarzadzenia.

2. Upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.
3. Kontrola w komoérkach organizacyjnych nie wymaga upowaznienia.

4. Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien wykraczajacych poza zakres kompetencji
kontrolujacego, moze on zwroci¢ si¢ do starosty o rozszerzenie sktadu osobowego kontrolujacych lub o opinie w
danej sprawie do osoby lub podmiotu posiadajacego odpowiednig wiedze, kompetencje lub uprawnienia.

5. Starosta moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwota¢ zarzadzong kontrole.

§5.1. O planowanej kontroli zawiadamia si¢ telefonicznie podmiot kontrolowany co najmniej 3 dni
kalendarzowe przed jej rozpoczeciem, zastrzezeniem ust. 2.

2. Kontrole dorazne nie wymagajg zawiadomienia.

3. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy okazuje kierownikowi podmiotu
kontrolowanego upowaznienie, o ktérym mowa w §4 ust. 1, z zastrzezeniem §4 ust. 3.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w czasie wykonywania przez niego
zadan, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W miare potrzeby, a takze w przypadku, gdy kierownik podmiotu kontrolowanego nie jest w stanie zapewnic
kontrolujacemu odpowiednich warunkow, kontrola lub poszczegélne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane w
starostwie, za$ kontrolowany jest obowigzany wyda¢ kontrolujagcemu na ten czas stosowne dokumenty i ewidencje.

6. W szczegdlnych okoliczno$ciach czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy
podmiotu kontrolowanego lub w dniach wolnych od pracy. W tym przypadku, w razie koniecznosci prowadzenia
czynnosci kontrolnych z udzialem pracownikéw podmiotu kontrolowanego, wymagana jest zgoda kierownika
podmiotu kontrolowanego.

7. Fakt przeprowadzenia kontroli odnotowuje si¢ w ksiazce kontroli podmiotu kontrolowanego, za wyjatkiem
kontroli przeprowadzanej w starostwie.

§ 6. 1. Kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego wstegpu i poruszania si¢ po terenie podmiotu kontrolowanego,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw, w tym réwniez elektronicznych, zwigzanych z dziatalnos$cig podmiotu
kontrolowanego, pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych,

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbgdnych do kontroli odpiséw, kopii lub wyciagow z
dokumentow oraz zestawien lub obliczen,

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli,
5) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien oraz oswiadczen w sprawach dotyczacych zakresu kontroli,

6) przeprowadzania ogledzin obiektéw, skladnikow majatkowych 1 przebiegu okreslonych czynno$ci oraz
pobrania rzeczy,

7) utrwalania czynnos$ci kontrolnych, takze za pomoca urzadzen technicznych stuzacych do utrwalania obrazu lub
dzwigku,
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8) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie objetym kontrola,

9) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez posrednictwa i udzialu ich
przetozonych.

2. Kontrolujacy jest obowigzany do:
1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia i dokumentowania stanu faktycznego, przebiegu i ustalen kontroli,

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

3) zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskal w zwigzku z wykonywaniem obowiazkow stuzbowych.
3. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodow dostepnych lub zebranych podczas kontroli.

4. Dowodami sg w szczeg6lnosci dokumenty (réwniez ich uwierzytelnione kopie), rzeczy, ogledziny, opinie
biegtych, ustne lub pisemne wyjasnienia i oswiadczenia, szkice, zdjecia, protokoly z ogledzin.

5. Kazdy ma prawo ztozy¢ o$wiadczenie i wyjasnienie dotyczace zakresu kontroli. Pisemne o$wiadczenia i
notatki dorgcza si¢ do akt kontroli.

6. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontrolujacy moze zwréci¢ si¢ do kierownika podmiotu
kontrolowanego o ztozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu
kontroli, niezbednych do sporzadzenia protokotu, notatki stuzbowej lub wystapienia pokontrolnego.

§ 7. 1. Kierownik podmiotu kontrolowanego ma obowigzek zapewni¢ kontrolujagcemu warunki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez swobodny dostgp do obiektow, zapewnienie
niezwlocznego przedstawiania zgdanych dokumentow, terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien w
sprawach objetych kontrola, a takze udostepnianie niezbednych urzadzen technicznych oraz, w miare mozliwosci,
oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem.

2. Pracownik podmiotu kontrolowanego ma obowiazek:

1) niezwlocznie przedstawia¢ kontrolujacemu zadane dokumenty, materiaty i informacje dotyczace przedmiotu
kontroli,

2) sporzadza¢ uwierzytelnione odpisy, kopie lub wyciagi z dokumentow oraz przygotowac zestawienia, obliczenia
i dane niezbedne do kontroli,

3) udziela¢ kontrolujacemu, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§ 8. 1. Gdy zachodzi konieczno$¢ ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikéw majatkowych
albo przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy przeprowadza ogledziny. Z przebiegu ogledzin kontrolujacy
sporzadza odregbny protokot.

2. Przebieg ogledzin moze by¢ ponadto utrwalony przy pomocy §rodkéw technicznych shuzacych do utrwalania
obrazu lub dzwigku. Utrwalony obraz lub dzwigk stanowig zataczniki do protokotu ogledzin.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda zarzadzajacego kontrolg, ogledziny mozna
przeprowadzi¢ przed rozpoczeciem kontroli i bez udziatu 0s6b z podmiotu kontrolowanego. Wowczas protokot
podpisuje osoba realizujgca czynnosc.

§ 9. 1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli, z zastrzezeniem § 12.
2. Protokot kontroli zawiera w szczegolnoSci:

1) podstawe przeprowadzenia kontroli,

2) oznaczenie podmiotu kontrolowanego, imi¢ i nazwisko jego kierownika,

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

4) okreslenie zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, ze wskazaniem podstawy dokonanych ustalen i
uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola,

7) wskazanie 0sob realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem kontroli,
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8) wzmiank¢ o poinformowaniu kontrolowanego o przystlugujacych mu uprawnieniach, a takze o zgloszeniu
zastrzezen oraz o stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujacego (o ile takie zastrzezenia wystapily),

9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu,
10) numer wpisu w ksigzce kontroli podmiotu kontrolowanego, z zastrzezeniem §5 ust. 7,

11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujacego i kierownika podmiotu kontrolowanego
wraz z datg podpisania protokotu,

12) informacj¢ o odmowie podpisania protokotu kontroli (o ile miata miejsce),
13) spis zatacznikow.

3. Protokot kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — po jednym dla kontrolowanego i kontrolujacego.
W przypadku wykonania dodatkowych egzemplarzy, nalezy wskaza¢ ich przeznaczenie.

4. Strony protokotu numeruje si¢, a kazdg z nich parafuje kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego.

5. Podpisany przez kontrolujacego protokot dorecza si¢ kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio
lub za posrednictwem np. sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru. Kierownik podmiotu
kontrolowanego zapoznaje si¢ z protokolem kontroli, podpisuje go i zwraca kontrolujacemu 1 podpisany
egzemplarz w terminie 7 dni roboczych od dnia jego otrzymania, z zastrzezeniem § 10.

6. Podpisanie protokotu przez kierownika podmiotu kontrolowanego jest rtOwnoznaczne z jego przyjeciem.

§ 10. 1. W ciaggu 7 dni roboczych od daty otrzymania protokotu, kierownikowi podmiotu kontrolowanego
przystuguje prawo zgloszenia zastrzezen do ustalen w nim zawartych lub odmowy jego podpisania, z
zastrzezeniem ust. 6. Zgloszenie zastrzezen lub odmowa podpisania, wymagaja pisemnego uzasadnienia.

2. W razie zgloszenia zastrzezen do tresci protokotu, kontrolujacy, w terminie 14 dni roboczych od dnia ich
otrzymania, dokonuje ich analizy, a w razie potrzeby podejmuje dodatkowe czynnos$ci kontrolne wedtug zasad
okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

3. W przypadku stwierdzenia zasadnos$ci zastrzezen, kontrolujacy zmienia w tym zakresie protokot i przekazuje
go kierownikowi podmiotu kontrolowanego, ktory podpisuje go i zwraca kontrolujagcemu w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania.

4. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci, kontrolujacy sporzadza stanowisko na
pismie, podpisuje je i przekazuje zglaszajagcemu zastrzezenia, wraz z aktualnym protokotem kontroli. W terminie 7
dni roboczych od dnia jego otrzymania, kontrolowany podpisuje i zwraca kontrolujacemu 1 egzemplarz protokotu
lub ma prawo odmdwic jego podpisania, z zastrzezeniem ust. 5.

5. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kierownik podmiotu kontrolowanego czyni o tym odrgczng
adnotacje w protokole.

6. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi przeszkody
w sporzadzeniu wystapienia i realizacji zalecen pokontrolnych, zgodnie z §11.

§ 11. 1. W terminie 30 dni roboczych od dnia:
1) otrzymania protokotu, podpisanego przez kierownika podmiotu kontrolowanego, lub

2) powziecia informacji o odmowie podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza
wystgpienie pokontrolne, ktore podpisuje starosta i niezwlocznie dorgcza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego za potwierdzeniem odbioru.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera w szczegdlnosci wnioski i1 zalecenia zmierzajace do usunigcia
nieprawidlowosci oraz termin ich realizacji.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystagpienia pokontrolnego,
informuje na pismie starostg o sposobie wykonania wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich niewykonania.

4. Wystgpienie pokontrolne podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej powiatu, na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 6 wrze$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

§ 12. 1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych badz w sprawach mniejszej wagi, mozna przeprowadzi¢ kontrole w trybie uproszczonym.
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2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ przeprowadzona w szczegolnosci w razie potrzeby:
1) sporzadzenia informacji dla kierownika podmiotu kontrolowanego,
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach,
3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

3. Kontrola w trybie uproszczonym konczy si¢ sporzadzeniem notatki stuzbowej, zawierajacej opis ustalonego
stanu faktycznego, a w razie potrzeby takze zalecenia dotyczace usunigcia nieprawidtowos$ci lub usprawnienia
funkcjonowania podmiotu kontrolowanego.

4. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania notatki stuzbowej ma
prawo przedstawi¢ do niej stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji ustalen kontroli.

§ 13. 1. Po uplywie danego roku kalendarzowego kierownicy komorek organizacyjnych, ktore realizowaty
kontrole, sporzadzaja zbiorczg informacj¢ z dziatalnosci kontrolnej za rok poprzedni i przekazuja ja do Referatu
Audytu i Kontroli do konca lutego kazdego roku.

2. Informacja, o ktoérej mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci dane o kontrolujacym i liczbie oraz tematyce
przeprowadzonych kontroli.

3. Na podstawie uzyskanych informacji, Referat Audytu i Kontroli sporzadza informacje zbiorcza i przekazuje
ja do wiadomosci staro$cie do konca marca kazdego roku.

§ 14. Zasady okreslone w niniejszym zarzadzeniu moga by¢ stosowane podczas wykonywania kontroli
funkcjonalnej, sprawowanej w ramach obowigzku nadzoru przez kierownikéw komorek organizacyjnych oraz
innych pracownikéw starostwa, do ktorych obowiazkéw nalezg czynno$ci kontrolne.

§ 15. Traci moc Zarzadzenie Nr 72/2012 Starosty Raciborskiego z dnia 24 maja 2012 r. w sprawie zasad
przeprowadzania kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Raciborskiego oraz innych podmiotach.

§ 16. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam inspektorowi ds. kontroli zarzadczej oraz pracownikom
przeprowadzajacym kontrole.

2. Zarzadzenie zostanie podane do wiadomosci pracownikéw poprzez zamieszczenie jego tekstu w intranecie.
3. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Referatu Audytu i Kontroli.

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Bazie Rejestrow Urzedowych —
Zarzadzenia Starosty, na stronie internetowej www.bip.powiatraciborski.pl.

STAROSTA

Ryszard Winiarski
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Zalgcznik do zargdzenia
Starosty Raciborskiego

nr 120/2016

z dnia 21 listopada 2016 r.

Racib6rz, dnia ......c.ooeoieei. ..

UPOWAZNIENIE nr ...

Na podstawie ...... oraz zadzenia nr 120/2016 Starosty Raciborskiego z dnidistdpada
2016 r. w sprawie zasad przeprowadzania kontrgedmostkach organizacyjnych powiatu
raciborskiego oraz innych podmiotach

upowazniam

(imi¢ i nazwisko, stanowisko stowe)
legitymujgc... si dowodem osobistym nr ..., wydanym przez ..., do prepdzenia
kontroli
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Przedmiotem kontrolidmlzie ..o
(zakres kontroli)
OKres 0ty KONTIOB: ....u et e e e e e e e e e e e e

Termin przeprowadzenia KONTroli: ... ...oeuiuuii i e e e e e eaa

Waznos¢ upowanienia przedtia St do dnia .......cooeeeeeeeeeiiiiiiieeieee e

(piecz¢ i podpis osoby wydagej upowanienie)

Powyzsze uprawnienia przyjmgdo wiadomeci.

RaCIiDOIrz, dnia ...ceeeeeee e,

2

3. aa.(rejestr upowanier) STAROSTA

Rvszard Winiarski
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