Zarzadzenie Nr 63 /2016
Starosty Watbrzyskiego
z dnia 31 maja 2016 roku

w sprawie: ustalenia zasad i trybu prowadzenia kontroli oraz postepowania
pokontrolnego w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie
powiatowym (tekst jedn.: Dz. U. z 2015r., poz. 1445 ze zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013r.,
poz. 885 ze zm.) w zwigzku z § 15 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 20/2016 Zarzadu
Powiatu Watbrzyskiego z dnia 26 lutego 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Waltbrzychu, zarzgdzam, co nastepuje:

§1

1. Ustala sie zasady i tryb prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego w:
1) jednostkach organizacyjnych powiatu watbrzyskiego,
2) innych podmiotach realizujgcych zadania powierzone w zakresie przewidzianym
przepisami prawa,
3) podmiotach, ktére otrzymujg i wydatkujg $srodki publiczne z budzetu powiatu
watbrzyskiego,
4) komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

2. Przeprowadzanie kontroli jest elementem kontroli zarzadczej.

3. Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzgdzania
jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidtowos$ci w tych jednostkach oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecenh
pokontrolnych, a w szczegdlnoéci badanie zgodnos$ci dziatalno$ci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci
sprawozdan i ochrony zasobow.

§2

1. W zaleznosci od zakresu kontrole mogg by¢:

1) kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
w tym jej gospodarke finansows,

2) problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, w tym w zakresie udzielonych dotacji celowych,

3) dorazne - majgce charakter interwencyjny, wynikajgce z potrzeby pilnego
zbadania stanu faktycznego,

4) sprawdzajagce — majgce na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen
z kontroli.

2. W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu zostaje opracowany roczny plan kontroli,
ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 1.

3. W terminie do dnia 15 grudnia kazdego roku kierownicy komoérek organizacyjnych
Starostwa przedstawiajg Sekretarzowi propozycje do planu kontroli na rok nastepny,
przy uwzglednieniu wynikéw wczesniejszych kontroli lub wptywajacych skarg i
wnioskow, celem objecia wskazanych zagadnien planem kontroli.

4. Sekretarz w terminie do dnia 31 grudnia przedstawia Staroscie Watbrzyskiemu
roczny plan kontroli, celem zatwierdzenia.

5. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony.
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§3

Kontrola moze by¢ przeprowadzana przez pracownikow Starostwa, jak réwniez przez
podmiot zewnetrzny.

Kontrola przeprowadzana jest jednoosobowo Iub zespotowo na podstawie
upowaznienia do kontroli, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2.

W przypadku kontroli zespotowej w upowaznieniu do kontroli wskazuje sig
koordynatora Zespotu.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli moga, za zgodg Starosty
Watbrzyskiego, korzystaé z pomocy biegtych i specjalistow (w tym np. opinii radcéw
prawnych).

Przed rozpoczeciem planowanej kontroli (za wyjatkiem kontroli doraznej) zawiadamia
sie kierownika kontrolowanej jednostki lub osobe go zastepujgcg o przedmiocie
kontroli i planowanym czasie trwania czynnosci kontrolnych.

§4

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej, w migjscu
i czasie wykonywania jej zadan.

Postepowanie kontrolne lub poszczegélne jego czynnosci przeprowadza si¢ w miare
potrzeby réwniez w siedzibie Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

W razie konieczno$ci czynnosci stuzbowe prowadzone moga by¢, za pisemng zgoda
Starosty Watbrzyskiego, rowniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§5

Kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania sie na terenie kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalnoscig
jednostki, zabezpieczania dokumentéw i innych materiatébw dowodowych oraz
sporzadzania kopii, zgdania sporzgdzenia kopii przez pracownikéw kontrolowanej
jednostki dokumentéw i materiatéw dotyczgcych przedmiotu kontroli lub majgcych
znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego, zgdania sporzgdzenia
zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz pobierania tych dokumentéw
i materiatdow w celu ich zabezpieczenia,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i innych sktadnikéw majgtkowych oraz
przebiegu okreslonych czynnosci,

4) zgdania udzielenia ustnych lub pisemnych wyja$nien,

5) zasiegania, w zwigzku z prowadzona kontrolg, informacji w komorkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Walbrzychu oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu.

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) nalezyte, bezstronne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

2) obiektywne ustalanie i rzetelne dokumentowanie wynikéw kontroli, w tym réwniez
za pomocg urzgdzen technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu lub dZzwieku,

3) zachowanie w tajemnicy informacji, ktére uzyskat w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkdw stuzbowych. Obowigzek zachowania tajemnicy trwa réwniez po
ustaniu zatrudnienia.

Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku kontroli dowoddw.

Jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, a moze

przyczynié¢ sie do wyjadnienia sprawy.

Dowodami sg w szczegoélnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin,

dane ewidencji i sprawozdawczo$ci, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

Zatgczniki do protokotu w postaci kserokopii (odpisu) dowododw, potwierdza za

zgodno$¢ z oryginatem kierownik jednostki kontrolowanej, pracownik sporzgdzajgcy

kserokopie (odpis).



6.

W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny,
ktére przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej Ilub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub w przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowane;j
uchyla sie od kontroli, badz utrudnia jej prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nie
przedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentdw, podanie niezgodnych z prawdg
informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia
o tym fakcie Staroste Watbrzyskiego.

§6

Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolujgcemu warunki

i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci:

1) udostepnia kontrolujgcemu pomieszczenia wraz z odpowiednim wyposazeniem
do prowadzenia czynnosci kontrolnych i przechowywania dokumentoéw,

2) niezwiocznie przedstawia zadane dokumenty i materiaty oraz sporzgdza kopie
zgdanych dokumentoéw,

3) umozliwia dokonania ogledzin,

4) zobowigzuje pracownikéw do terminowego udzielania wyjasnien.

Pracownicy kontrolowanej jednostki sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie

pisemnych wyjaénieh oraz sporzgdzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub analizy w

sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze ztozyé z witasnej inicjatywy pisemne

oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem i zakresem kontroli.

§7
Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajgc akta
kontroli, ktére prowadzi zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
Z przeprowadzonej kontroli sporzgdza sie protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr3.
Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia muszg by¢ zaparafowane
przez kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty dokonania poprawki.
Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujgcego oraz kierownika
jednostki kontrolowanej.
Protokot sporzadza sie w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. Protokét podpisuja
kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba upowazniona.
Bezposrednio po podpisaniu protokotu jeden egzemplarz przekazuje sie kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

§8

W przypadku kiedy kierownik jednostki kontrolowanej odmowi podpisania protokotu
kontroli, zobowigzany jest do zlozenia w terminie do 7 dni pisemnego wyjadnienia
przyczyn odmowy. Kontrolujgcy dokonuje woéwczas w protokole kontroli stosownej
adnotacji.

Kontrolujgcy rozpatruje okolicznosci wskazane w wyjasnieniach przyczyn odmowy
podpisania protokotu kontroli oraz zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej
0 sposobie ich rozpatrzenia w terminie do 7 dni.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje
toku dalszych czynno$ci kontrolnych.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci
w dziatalnosci kontrolowanej jednostki, kontrolujacy przygotowuje zalecenia
pokontrolne, ktére podpisuje Starosta Watbrzyski.



5. Kontrolujgcy przekazuje niezwlocznie zalecenia pokontrolne  kierownikowi
kontrolowanej jednostki. Wzér zalecen pokontrolnych stanowi zatgcznik nr 4.

6. W zaleceniach pokontrolnych wskazuje sie termin ich wykonania oraz termin w jakim
kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest ztozy¢ Staroscie Watbrzyskiemu
informacje o ich zrealizowaniu lub odpowiednio o przyczynach uniemozliwiajgcych ich
realizacje w zakresie lub terminach wskazanych w zaleceniach.

§9

Akta kontroli przechowuje i archiwizuje kontrolujgcy, a w przypadku kontroli zespotowej —

koordynator Zespotu.
§10

1. Kontrolujgcy sporzgdza informacje o przebiegu i efektach kontroli, ktérego wzér
stanowi zatgcznik nr 5 :
1) w terminie do dnia 31 lipca za okres | pétrocza,
2) w terminie do dnia 31 stycznia za okres Il pétrocza roku poprzedniego.

2. Informacja, o ktérej mowa w ust.1, przekazywana jest Sekretarzowi celem zbiorczego
opracowania, a nastepnie po zatwierdzeniu przez Staroste Watbrzyskiego podlega
publikacji na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§ 11

Tracg moc:
1. Zarzgdzenie Nr 150/2010 Starosty Watbrzyskiego z dnia 29 listopada 2010 roku
w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzania kontroli organizacyjno —
prawnej przez Zespét ds. kontroli organizacyjno — prawne;j.
2. Zarzadzenie Nr 24/2013 Starosty Watbrzyskiego z dnia 28 lutego 2013 roku
w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania kontroli finansowej przez
Wydziat Finansowy Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§12

Zatwierdzone na 2016 rok plany kontroli organizacyjno — prawnej oraz kontroli
przeprowadzanych przez Wydziat Finansowy pozostajg w mocy.

§13

Zobowigzuje kierownikow komérek organizacyjnych Starostwa oraz pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach do zapoznania i stosowania.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 czerwca 2016 roku.




Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 63/2016
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 31 maja 2016 roku

Watbrzych, dnia ............cooooc

L.p. Nazwa jednostki Zakres Przedmiot | Kontrolujacy Termin
kontrolowanej kontroli *) kontroli kontroli

AL -

*) wpisa¢ wiasciwe — kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajgca

Opracowal/a: ..................cccoi Zatwierdzit:..................o
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Zalacznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr 63/2016
Starosty Waibrzyskiego

z dnia 31 maja 2016 roku

Walbrzych, dnia ...

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE do Kontroli NI ......cvvveeieeieneiinennnes

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj.. Dz. U. z 2015r., poz. 1445 ze zm.) oraz art. 88 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
roku o finansach publicznych (tekst jedn.: Dz. U. z 2013r,, poz. 885 ze zm.) w zwigzku z § 15 ust. 3
Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu stanowigcego zatgcznik do
Uchwaly Nr 20/2016 Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego z dnia 28 lutego 2016 roku w sprawie
uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Waibrzychu, upowazniam:
1.
2.

3. koordynator Zespotu KOntrolNego: ... .o i
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w zakresie:

(6znaczenie przedrﬁ.iotu kontroli)

(nazwa | adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie wazne jestdodnia .................. ...

(podpis Starosty Walbrzyskiego)

Wazno$¢é upowaznienia przedtuza sigdodnia ...

(podpis Starosty Waibrzyskiego)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 63/2016
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 31 maja 2016 roku

(miejscowost i data)

(Znaksprawy)

PROTOKOL KONTROLI

1.  Kontrolowana jednostka organizacyjna: ...

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

2. Kierownik jednostki organizacyjnej podlegajacej kontroli: ..................................

{imie i nazwisko)
3. Kontrolujacy (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe):
1.

2.

3. koordynator Zespotu KONtrolNego: ... ..o
4. Zakres kontroli (kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca*), termin oraz
podstawy prawne jej przeprowadzenia:
Kontrola*): .....................c .

Termin przeprowadzania kontroli:

Podstawa prawna :

1) Zarzadzenia Nr 63/2016 Starosty Watbrzyskiego z dnia 31 maja 2016 roku w sprawie
ustalenia zasad i trybu prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego w
Starostwie Powiatowym w Watbrzychu,



5)

Upowaznienie do kontroli :

Ay NP zdnia o wydane przez
Staroste Watbrzyskiego dla ...
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
b) NI Zdnia .. wydane przez
Staroste Watbrzyskiego dla ... ...
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)
C) Nro... zdnia ..o wydane przez
Staroste Watbrzyskiego dla ........ ..o

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Kontrola odnotowana w ksigzce kontroli jednostki kontrolowanej pod poz. ©...................

5. Przedmiotowy zakres kontroli: ....................
6. Uzyte skroty:

7. Opis stanu faktycznego stwierdzonego w nastepstwie czynnosci kontrolnych:
Protokét zawiera ... kolejno ponumerowane strony. Sporzgdzony zostat w dwdch jednobrzmigeych

egzemplarzach, kiore otrzymujg odpowiednio: jeden egzemplarz - kontrolujgcy, drugi egzemplarz
- kierownik jednostki kontrolowane;j.

Kazda strona protokotu wymaga zaparafowania przez kontrolujacego i kontrolowanego, celem
uniemozliwienia zmiany jego tresci.



POUCZENIE

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia Nr 63/2016 Starosty Walbrzyskiego z dnia 31 maja 2016 roku
w sprawie : ustalenia zasad i trybu prowadzenia kontroli oraz postepowania pokontrolnego
w Starostwie Powiatowym w Walbrzychu, informuje sie kierownika kontrolowanej jednostki, ze:

o1 W przypadku kiedy kierownik jednostki kontrolowanej odmodwi podpisania protokotu kontroli,
zobowigzany jest do ziozenia w terminie do 7 dni pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Kontrolujgcy
dokonuje wowczas w protokole kontroli stosownej adnotacii.

2. Kontrolujacy rozpatruje okoliczno$ci wskazane w wyjasnieniach przyczyn odmowy podpisania protokotu
kontroli oraz zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o sposobie ich rozpatrzenia w terminie do 7 dni.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi przeszkody
do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci w dziatalno$ci kontrolowanej
jednostki, kontrolujacy przygotowuje zalecenia pokontrolne, ktére podpisuje Starosta Watbrzyski.

5. Kontrolujacy przekazuje niezwiocznie zalecenia pokontrolne kierownikowi kontrolowanej jednostki.

6. W zaleceniach pokontrolnych wskazuje si¢ termin ich wykonania oraz fermin w jakim kierownik

kontrolowanej jednostki zobowigzany jest zlozy¢ Staroscie Watbrzyskiemu informacje o ich zrealizowaniu lub
odpowiednio o przyczynach uniemozliwiajgcych ich realizacje w zakresie lub terminach wskazanych
w zaleceniach”.

Kontrolowany:

Dnia ............ otrzymatem/ftam protokdt kontroli i zapoznatemftam sie z jego
tresciag. Protoko’f podplswe bez zastrzezen/nle podplsuje protokotu z uwagi na umotywowane
zastrzezenia, ktére przedstawie w odrebnym pismie*.

* niepotrzebne skreslic

(data otrzymania protokotu i zapoznania sie z jego treécig oraz
data podpisania protokotu lub odpowiednio wytgcznie

data otrzymania protokotu i zapoznania sie z jego trescig

w przypadku odmowy podpisania protokotu)

(imienna pieczatka i podpis kierownika kontrolowanej jednostki lub osoby upowaznionej)

Kontrolujacy:

"""""" (data podpisania protokott) 7 (podpis/ pieczatka kontrolujacego)
"""""" (data podpisania protokotu) "~ (podpis/ pieczatka kontrolujacego)
"""""" (data podpisania protokofu) " (podpis/ pieczatka kontrolujacego)

Adnotacje do protokotu kontroli:



Zalgcznik nr 4

do Zarzgdzenia Nr 63/2016
Starosty Walbrzyskiego

z dnia 31 maja 2016 roku

(miejscowos$¢ i data)

(znak sprawy)

(wskazanie kierownika kontrolowanej jednostki)
ZALECENIA POKONTROLNE

Jednostka kontrolowana:

Kierownik jednostki kontrolowane;j :
Przedmiot kontroli:

Termin przeprowadzenia kontroli:

L. Ocena dziatalnosci kontrolowanej jednostki:
. Zalecenia pokontrolne i termin ich realizacji:

. Termin sporzadzenia informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych przez kierownika jednostki kontrolowanej:

(podpis Starosty Walbrzyskiego)
Potwierdzam odbiér zalecen pokontrolnych:

(miejscowost | data) (podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

(F’ géa,



(znak sprawy)

Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 63/2016
Starosty Watbrzyskiego

z dnia 31 maja 2016 roku

Walbrzych, dnia ...

INFORMACJA O PRZEBIEGU | EFEKTACH KONTROLI

ZAOKIeS .ooivriiiiiiiiic e
L.p. Komérka Jednostka Czas Przedmiot Zalecenia UWAGI
organizacyjna kontrolowana trwania kontroli pokontroine (Zakre_s*
przeprowadzajaca czynnosci k‘;'f‘g(‘;;‘ ’
kontrole kontrolnych kontroli)
1.
2.
3.
4,
*) wpisa¢ whasciwe — kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajgca
Opracowat/a: ....................c . Zatwierdzit ...........

(podpis Starosty Wa#brzyskiééé)'







