Zarzadzenie Nr.Z. %, 12016
Starosty Wat?rzyskiego
z dnia .....J0. fRUUEL.d..... 2016 roku

w sprawie: ustalenia zasad i tfrybu prowadzenia kontroli oraz postepowania
pokontrolnego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (t.j.: Dz. U. z 2016r., poz. 814 ze zm.) oraz art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 i 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.. Dz. U. z 2016r., poz. 1870)
w zwigzku z § 15 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu
stanowigcego zatacznik do Uchwaty Nr 146/2016 Zarzadu Powiatu Watbrzyskiego z dnia
2 grudnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu, zarzadzam, co nastepuje:

§1
8 Ustala sie zasady i tryb prowadzenia kontroli oraz postgpowania 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 Waibrzychu,

zwanych dalej podmiotem kontrolowanym.
2. Przeprowadzanie kontroli jest elementem kontroli zarzadczej.

3. Celem kontroli jest pomoc kierownictwu w doskonaleniu metod zarzgdzania
podmiotami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidtowosci oraz nadzorowanie realizacji wydanych zalecen pokontrolnych, a w
szczegodlnosci badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i procedurami
wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan i
ochrony zasobow.

§2

1. W zaleznosci od zakresu, kontrole mogg byé:

1) kompleksowe — obejmujgce catoksztatt dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
w tym jego gospodarke finansowa,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego, w tym w zakresie udzielonych dotacji celowych,

3) dorazne — majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego
zbadania stanu faktycznego,

4) sprawdzajace — majace na celu zbadanie wykonania wnioskow i zalecen

z kontroli.
2, W Starostwie Powiatowym w Watbrzychu zostaje opracowany roczny plan kontroli
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1.
3. W terminie do dnia 20 grudnia kazdego roku kierownicy komérek organizacyjnych

Starostwa przedstawiajg Sekretarzowi propozycje do planu kontroli na rok nastepny,
przy uwzglednieniu wynikéw wczesniejszych kontroli lub wptywajacych skarg
i wnioskéw, celem objecia wskazanych zagadnieh planem kontroli.



Sekretarz w terminie do dnia 31 grudnia przedstawia Staroscie roczny plan kontroli,
celem zatwierdzenia.
Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony.

§3

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

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

W przypadku kontroli zespotowej w upowaznieniu do Kkontroli wskazuje sie
koordynatora Zespotu.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli moga, za zgoda Starosty,
korzysta¢ z pomocy biegtych i specjalistow (w tym np. opinii radcéw prawnych).

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

§4

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego,

w miejscu i czasie wykonywania jego zadan.

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

W razie koniecznosci czynnoéci stuzbowe prowadzone moga by¢, za pisemng zgoda
Starosty, réwniez w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§5

Kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania sie na terenie podmiotu kontrolowanego,

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z kontrolowang dziatalno$cia
podmiotu, zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw dowodowych oraz
sporzadzania kopii, zgdania sporzadzenia kopii przez pracownikow
kontrolowanego podmiotu, dokumentéw i materiatéw dotyczgcych przedmiotu
kontroli lub majacych znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,
zadania sporzgdzenia zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz
pobierania tych dokumentéw i materiatéw w celu ich zabezpieczenia,

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i innych sktadnikow majatkowych oraz
przebiegu okreslonych czynnosci,

4) zadania udzielenia ustnych oraz pisemnych wyjasnien,

5) zasiegania, w zwiazku z prowadzong kontrolg, informacji w komdrkach
organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Watbrzychu oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu.

Do obowiazkow 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 stuzacych do utrwalania obrazu lub dzwigku,

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



Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku kontroli dowodéw.
Jako dowéd nalezy dopuscié wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, a moze
przyczynié sie do wyjasnienia sprawy.
Dowodami sg w szczegélnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin,
dane z ewidenc;ji i sprawozdawczosci, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.
Zataczniki do protokotu w postaci kserokopii (odpisu) dowodéw, potwierdza za
zgodnos¢ z oryginatem kierownik podmiotu kontrolowanego.
W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujgcy moze przeprowadzié¢ ogledziny, ktére
przeprowadza sie w obecnosci kierownika podmiotu kontrolowanego lub pracownika
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom.
W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub w przypadku, gdy kierownik podmiotu kontrolowanego
uchyla sie od kontroli, badz utrudnia jej prowadzenie, w szczegd6lnosci poprzez nie
przedstawienie potrzebnych do kontroli dokumentéw, podanie niezgodnych z prawda
informacji 0 wykonaniu zalecen pokontrolnych, kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia
o tym fakcie Staroste.

§6

Kierownik podmiotu kontrolowanego obowiazany jest zapewni¢ kontrolujgcemu
Warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
a w szczegolnosai:

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

2) niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty oraz sporzgdza kopie
zadanych dokumentow,

3) umozliwia dokonanie ogledzin,

4) zobowiazuje pracownikéw do terminowego udzielania wyjasnien.

Pracownicy podmiotu kontrolowanego sag obowigzani udzielié w wyznaczonym
terminie pisemnych wyjasnien oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy oraz
analizy w sprawach dotyczgcych przedmiotu i zakresu kontroli.

Kazdy pracownik podmiotu kontrolowanego moze ziozyé z wiasnej inicjatywy
pisemne o$wiadczenie 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 czynno$ci.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét, ktérego wzér stanowi zatacznik
nr 3.

Dokonane w protokole poprawki, skreslenia i uzupetnienia musza by¢ zaparafowane
przez kontrolujgcego wraz ze wskazaniem daty dokonania poprawki.

Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujgcego oraz kierownika
podmiotu kontrolowanego.

Protokot sporzadza sie w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach. Protokét podpisujg
kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona.
Bezposrednio po podpisaniu protokotu jeden egzemplarz przekazuje sie kierownikowi
podmiotu kontrolowanego.

§8
W przypadku kiedy kierownik podmiotu kontrolowanego odméwi podpisania protokotu
kontroli, zobowigzany jest do zlozenia w terminie 7 dni pisemnego wyjasnienia
przyczyn odmowy. Kontrolujgcy w protokole dokonuje wéwczas stosownej adnotaciji.



2, Kontrolujacy rozpatruje okolicznosci wskazane w wyjasnieniach przyczyn odmowy
podpisania protokotu kontroli oraz zawiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego
0 sposobie ich rozpatrzenia, w terminie do 7 dni.

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

4. Jezeli w wyniku kontroli zostalty stwierdzone uchybienia/nieprawidtowosci
w dziatalnosci podmiotu kontrolowanego, kontrolujacy przygotowuje zalecenia
pokontrolne, ktére podpisuje Starosta.

5: Kontrolujacy przekazuje niezwiocznie zalecenia pokontrolne kierownikowi podmiotu
kontrolowanego. Wzér zalecen pokontrolnych stanowi zatacznik nr 4.
6. W zaleceniach pokontrolnych wskazuje sie termin ich wykonania oraz termin, w jakim

kierownik podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest ztozy¢ Staroscie informacje
o zrealizowaniu zalecen pokontrolnych lub odpowiednio przyczynach uniemozli-
wiajacych ich realizacje w zakresie lub terminach wskazanych w zaleceniach.

§9

Akta kontroli przechowuje i archiwizuje kontrolujgcy, a w przypadku kontroli zespotowej
koordynator Zespotu.

§10

y Kontrolujgcy sporzadza 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 publikacji
na stronie BIP Starostwa Powiatowego w Watbrzychu.

§11
Traci moc Zarzadzenie Nr 63/2016 Starosty Watbrzyskiego z dnia 31 maja 2016 roku
w sprawie ustalenia zasad i ftrybu prowadzenia kontroli oraz postepowania
pokontrolnego w Starostwie Powiatowym w Watbrzychu.

§12

Zatwierdzone plany kontroli organizacyjno — prawnej i kontroli przeprowadzanych na 2016
rok przez Wydziat Finansowy pozostaja w mocy do dnia 31 grudnia 2016 roku.

§13

Zobowigzuje kierownikéow komorek organizacyjnych Starostwa do zapoznania pracownikéw
i stosowania.

§14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr A% ./2016

Starosty Watbrzyskiego
z dnia ....ffﬁ‘atzf}.‘.t.”..diff.‘?‘...2016r.

Watbrzych, dnia ...............coooiinnnn ..

(znak sprawy)

PLAN KONTROLI

T T (o] QRS ——

L.p. Nazwa podmiotu Zakres Przedmiot | kontrolujacy Termin

kontrolowanego kontroli ” kontroli kontroli
ils
2.
3.
4.

L wpisa¢ wiasciwe — kontrola kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajgca

Opracowal/a: .........ocoovviiieiiiiinieniieiinnn,
(podpis Starosty Watbrzyskiego)

>
&<,



e,

Zatacznik nr 2

Starosty Watbrzyskiego
zdnia ... fé e Vidao  2016r.

Watbrzych, dnia cocassssassisamsaiiss

(znak sprawy)
UPOWAZNIENIE do kontroli Nr .........cceeviiieernnnennenns

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(t.j.. Dz. U. z 2016r., poz. 814 ze zm.) oraz art. 68 i 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2016r., poz. 1870) w zwigzku
z § 15 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Watbrzychu
stanowigcego zatgcznik do Uchwaly Nr 146/2016 Zarzgdu Powiatu Watbrzyskiego z dnia
2 grudnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Watbrzychu, upowazniam:

3. koordynator Zespotu KOntrolNego: ........cooviriiiii et e e e e e e
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w zakresie:

w:

"""""""""""""""""""""""" (nazwa | adres podmlotu kou"\.t.rolovs./anego)

Upowaznienie wazne jest do dnia .......ccuiiiiuiniiiiiiimemmmnsinm s i s
(podpis Starosty Walbrzyskiego)

Wazno$¢ upowaznienia przedtuza sie dodnia ..........cccovveriiniiiiiiii i i

(podpis Starosty Watbrzyskiego)



Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 426./2016
Starosty tbrzyskiego

zdnia ....... A6 Laudilc. 2016,

Waltbrzych, dnia ............coooeviiiiinnnnn.

.......... (znaksprawy) ’
PROTOKOL KONTROLI

1. Podmiot KONEFOIOWANY: .......oooiitiit ettt e eeesee ses e e et e eee vee see e e
(nazwaladres podm|otukontrolowanego)
2. Kierownik podmiotu podlegajacego kontroli: ................cocoiiiiiiiiiiiiii i

(imie i nazwisko)

3. Kontrolujacy (imie i nazwisko, stanowisko sfuzbowe):
1.
2 e s e sae e et s e e A s e S i R T R F RO AR e
3. koordynator Zespotu KONtrOINEJO: ....c.ivuiuieieiie i s ser s srs s s e sra s ses ere srs s s
4. Rodzaj kontroli (kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca*), termin oraz

podstawy prawne jej przeprowadzenia:
Kontrola? @ ..........ccooiiiiiiieii,

Termin przeprowadzania kontroli:

0d dNia ... e dOdnia ..o e

Podstawa prawna :

1) Zarzgdzenia Nr ........ /2016 Starosty Watbrzyskiego z dnia . . - ...2016r.

w sprawie ustalenia zasad i trybu prowadzenia kontroli oraz postepowanla pokontrolnego

2)

) i e e A N R A S A N 1000 44 W R N S A S S

Q) o iieesreasasneny s Eran s sy e g e e 6 A e RS e e S a8 808 NS OYS S VeSS AR POS $08 WA NS R SR ST TR

5) Upowaznienie do kontroli

a) NI zdnia ... wydane przez Staroste Watbrzyskiego
dla .......... B TEETECTETT . .. T TN « S e TS «FT- 2 « <EETEED « (e ZETT: = = o e oo 654 458 000 o aa s 8 s 40a aseven

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

b) Nr o Zdni@ wydane przez Staroste Waibrzysklego

dla .

(|m|¢ | naZW|sko stanOW|sko siuzbowe)



¢y Nr cooveeiieeecvveeeeeeeee. z dni@ oL L. wydane przez Staroste Watbrzyskiego dla

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Kontrola odnotowana w ksigzce kontroli podmiotu kontrolowanego pod poz. .............cc.ee.

5.Przedmiotowy zakres KONTroli: ...........oooiiiiiiiiiit it e e e e e e ee e

...........................................................................................................................

...........................................................................................................................
...........................................................................................................................
...........................................................................................................................

Protokoét zawiera .............. kolejno ponumerowane strony.
Sporzadzony zostat w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, ktére otrzymujg odpowiednio :
jeden egzemplarz dla kontrolujgcego, drugi egzemplarz dla kierownika podmiotu kontrolowanego.

Kazda strona protokotu wymaga zaparafowania prze kontrolujagcego i kontrolowanego, celem
uniemozliwienia zmiany jego tresci.



POUCZENIE

Zgodnie z § 8 Zarzadzenia .4.5.[...12016 Starosty Watbrzyskiego z dnia 4552?'.":{..%!3...2016 roku
w sprawie: ustalenia zasad i trybu prowadzenia kontroli oraz postgepowania pokontrolnego,
informuje sie kierownika podmiotu kontrolowanego, iz:

1.

W przypadku kiedy kierownik podmiotu kontrolowanego odmoéwi podpisania protokotu kontroli,
zobowigzany jest do zlozenia w terminie 7 dni pisemnego wyjasnienia przyczyn odmowy. Kontrolujgcy w
protokole dokonuje wéwczas stosownej adnotacii.

Kontrolujacy rozpatruje okolicznosci wskazane w wyjasnieniach przyczyn odmowy podpisania protokotu
kontroli oraz zawiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego o sposobie ich rozpatrzenia, w terminie
do 7 dni.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci
kontrolnych.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia/nieprawidtowoéci w dziatalnoéci podmiotu
kontrolowanego, kontrolujgcy przygotowuje zalecenia pokontrolne, ktore podpisuje Starosta.

Kontrolujacy przekazuje niezwiocznie zalecenia pokontrolne kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

W zaleceniach pokontrolnych wskazuje sie termin ich wykonania oraz termin, w jakim kierownik
podmiotu kontrolowanego zobowigzany jest zlozy¢ Staroécie informacje o zrealizowaniu zalecen
pokontrolnych lub odpowiednio przyczynach uniemoziiwiajgcych ich realizacje w zakresie lub terminach
wskazanych w zaleceniach.

Adnotacje do protokotu kontroli:

Dnia ...........

. otrzyma}em/%am protokét kontroli z zapoznateftam sig z jego

trescia. Protokoi podplsme”Bez zastrzezen/ nie podpisuje protokotu z uwagi na umotywowane
zastrzezenia, ktére przedstawie w odrebnym pismie. )

7 niepotrzebne skreslié

(data otrzymania protokotu i zapoznania si¢ z jego trescig

oraz data podpisania protokoiu lub odpowiednio wytgcznie data
otrzymania protokotu i zapoznania sie z jego trescig

w przypadku odmowy podpisania protokotu)

(imienna pieczgtka i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego
lub osoby upowaznionej)

Kontrolujacy :

(data podpisania protokotu) (podpis/ pieczatka kontrolujacego)
" (data podpisania protokotu) (podpis/ pieczatka kontrolujacego)
" (data podpisania protokolu) (podpis/ pieczatka kontrolujacego) |



Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 42612016
tarosty Wafbrzyskiego
z dnia .6, @AeLA4LG. . 2016r.

(znak sprawy)

(wskazanie kierownika podmiotu kontrolowanego)

ZALECENIA POKONTROLNE

Podmiot KONtrolOWaNY: ............... ... i sy smsamsossss s s oo e e e Sai8a e Lo tR 463

Przedmiot KONtroli: .. ... ... e e
Termin przeprowadzenia kontroliz ...............ccocoiiiiiiiii

l. Ocena dziatalnosci podmiotu kontrolowanego:

. Termin sporzadzenia informacji o sposobie wykonania zalecenn pokontrolnych
przez kierownika podmiotu kontrolowanego:

.........................................................................................................................
..........................................................................................................................

(podpis Starosty Watbrzyskiego)

Potwierdzam odbiér zalecen pokontrolnych:

(miejscowos¢ i data) (podpis kierownika kontrolowanej



(znak sprawy)

Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr
Waltbrzyskiego

Starosty

136 12016

z dnia ...//.6.{27.'4!&{%./.?.\. ...2016r.

(miejscowosc i data)

INFORMACJA O PRZEBIEGU | EFEKTACH KONTROLI

zaokres ...........eveeee TR e
L.p. | Kontrolujacy Podmiot Czas Przedmiot Zalecenia UWAGI
kontrolowany trwania kontroli pokontrolne (zakres
czynnosci kontroli”,
kontrolnych efekty
kontroli)
e
2.
3.
4.

9 wpisaé wasciwe — kontrola kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca

Opracowala: .........c.ooevvviiniiiiiiiiiieinin

(podpis Starosty Watbrzyskiego)




