ZARZADZENIE NR 60.2024
STAROSTY OPATOWSKIEGO

z dnia 8 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia zasad i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznych przez pracownikéw
Starostwa Powiatowego w Opatowie w imieniu starosty

Na podstawie art.34 ust. 1iart. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz. U. 22024 r. poz.107), art. 47 ust. 3 ustawy zdnia 6 marca 2018r. - Prawo przedsiebiorcow (Dz. U.
22024 r. poz. 236) oraz § 6 ust. 1, 2i § 14 ust. 3 pkt 2 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Opatowie uchwalonego uchwatg Nr 18.100.2024 Zarzgdu Powiatu w Opatowie z dnia 4 wrzesnia 2024 r.,
zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza sie zasady i tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznych przez pracownikéw Starostwa
Powiatowego w Opatowie, w oparciu o coroczny plan kontroli przeprowadzanych w imieniu starosty.

2. Do kontroli, ktorych zasady i tryb prowadzenia zostaty uregulowane w odrebnych przepisach, przepisy
niniejszego zarzadzenia stosuje sie tylko w zakresie nieuregulowanym.

§ 2. 1. Zarzadzenie okresla:

1) przeprowadzanie przez Staroste Opatowskiego kontroli opartych na szczegdlnych przepisach prawa,
w zakresie ktérych nie wprowadzono szczegétowych warunkdw i trybu uregulowanego innymi przepisami
prawa;

2) tryb i warunki tworzenia rocznych plandéw i sprawozdan z kontroli;

3) wzory pism uzywanych w trakcie prowadzonych kontroli zewnetrznych.
2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Opatowskiego;

2) organie, organie kontroli - nalezy przez to rozumiec staroste;

3) urzedzie - nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Opatowie, ktéry wykonuje zadania powiatu,
majgce charakter zadan wtasnych, zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,
zadan powierzonych na podstawie porozumien zawartych przez powiat;

4) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydziaty, referat, samodzielne stanowiska pracy, dziaty,
zespoty urzedu;

5) zarzadzajgcym kontrole - nalezy przez to rozumieé kierownika komorki organizacyjnej, ktéry w ramach
swoich kompetencji, przypisanych w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Opatowie,
jako zadania merytoryczne komoérki, podejmuje dziatania kontrolne w imieniu starosty, zmierzajgce do
oceny, czy jednostka kontrolowana wykonuje swoje obowigzki z nalezytg starannoscig, sumiennoscig
i terminowoscig, a dokumentacja prowadzona jest w sposéb prawidtowy;

6) kontroli fgczonej - nalezy przez to rozumiec kontrole prowadzong przez pracownikéw kilku komadrek
organizacyjnych urzedu;

7) kontrolerze, kontrolujgcym - nalezy przez to rozumiec¢ pracownika komérki merytorycznej realizujgcych
czynnosci kontrolne lub inng osobe wyznaczong przez zarzadzajgcego kontrole, przeprowadzajgca
kontrole;
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8) przewodniczgcym zespotu kontrolnego - nalezy przez to rozumieé kontrolera kierujgcego pracg zespotu
kontrolerdéw;

9) jednostce kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec¢ organ lub podmiot podlegajacy kontroli;

10) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumiec¢ kierownika podmiotu kontrolowanego lub
inng jednostke poddang kontroli;

11) rodzaju kontroli - nalezy przez to rozumiec:
a) kompleksows - obejmujgcy catg dziatalnos¢ jednostki kontrolowanej,
b) problemows - obejmujgcg wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

c) sprawdzajgcg - obejmujgcg sprawdzenie sposobu wykorzystania uwag iwykonania wnioskéw
z wczesniejszych kontroli,

d) dorazng - obejmujgcy zbadanie zagadnien wskazanych przez zarzadzajgcego kontrole, podejmowanej
w przypadku koniecznosci podjecia dziatan niecierpigcych zwtoki,

e) koordynowang - obejmujgca te same zagadnienia w kilku podmiotach kontrolowanych.

12) nieprawidtowosci - nalezy przez to uzna¢ dziatanie Ilub zaniechanie, ktére jest niezgodne
z obowigzujgcymi przepisami prawa albo z zasadami wskazywanymi w tych regulacjach;

13) uchybieniu - nalezy uznaé odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze wytgcznie formalnym,
nie powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie finansowym, jak
i wykonania zadan.

§ 3. Misjg kontrolng urzedu jest realizacja zadan kontrolnych starosty w sposéb profesjonalny, bezstronny
i efektywny w celu dostarczenia informacji czy podmioty, ktére sg objete dziatalnoscig kontrolng, funkcjonuja
w sposob prawidtowy, a w przypadku podmiotéw realizujgcych réwniez zadania publiczne, czy zapewniajg
przy tym witasciwg obstuge obywateli.

§ 4. 1. Zarzadzajgcy kontrole odpowiedzialni sg za:
1) koordynacje i prawidtowe przeprowadzenie dziatan kontrolnych;
2) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem kontroli;

3) terminowe przygotowywanie wystgpied pokontrolnych isprawozdan z kontroli, a takze monitorowanie
realizacji zawartych w nich zalecen pokontrolnych;

4) publikacje wystgpien pokontrolnych z kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.
2. Obowigzkiem kontrolera jest:

1) rzetelne i obiektywne wykonywanie zadan objetych zakresem kontroli;

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw finansowych stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci oraz wskazywanie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) udzielanie wyjasnien dotyczacych zagadnien objetych kontrolg;
5) wykonywanie czynnosci kontrolnych, w sposéb:
a) w jak najmniejszym stopniu zaktécajgcy prace w jednostce kontrolowanej,

b) zapewniajacy ochrone danych osobowych;
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6) przyjmowanie od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustanych i pisemnych wyjasnient w zakresie spraw
objetych kontrolg;

7) dokonywanie wpisu o przeprowadzonej kontroli w ksiedze ewidencji kontroli prowadzonej w jednostce
kontrolowanej.

§ 5. 1. W przypadku koniecznosci powotania kontroli tgczonej sktadajgcej sie z pracownikéw kilku komérek
organizacyjnych urzedu, Starosta wydaje zarzadzenie przygotowane przez zarzgdzajgcego kontrole w sprawie
powofania zespotu do przeprowadzenia kontroli tgczone;j.

2. Zarzadzenie, o ktorym mowa w ust. 1 winno okresla¢ w szczegdlnosci zarzgdzajgcego kontrole bedgcego
zarazem przewodniczagcym zespotu kontrolnego, jako sprawujgcego nadzér nad realizacjg postanowien
zarzadzenia oraz ztozy podpis na projekcie wystgpienia pokontrolnego lub sprawozdania z kontroli (kierownik
koordynujgcy kontrole tagczong) i bedzie odpowiedzialny za prawidtowg realizacje wszelkich dziatan.

3. Do zadan i obowigzkéw cztonkdéw zespotu kontrolnego nalezy:
1) wspdtpraca przy opracowywaniu dokumentacji przedkontrolnej i kontrolnej;
2) sporzadzenie protokotu kontroli (sprawozdania z kontroli) wraz z okresleniem oceny;

3) udziat w przygotowaniu stanowiska w razie ewentualnego zgtoszenia zastrzezen do protokotu kontroli
w czesci dotyczgcej kontrolowanych zagadnien;

4) przygotowanie ewentualnych zalecen iwnioskédw pokontrolnych w czesci dotyczacej kontrolowanych
zagadnien do wystgpienia pokontrolnego.

Plan kontroli

§6.1.Na roczny plan kontroli Starosty skfadajg sie plany kontroli poszczegdlnych komdérek
organizacyjnych.

2. Roczny plan kontroli sporzadza Wydziat Organizacji i Spraw Obywatelskich, w oparciu o propozycje
komoérek organizacyjnych przedktadanych do 25 listopada kazdego roku oraz wytyczne starosty, na podstawie
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Starosta moze uwzgledni¢, w rocznych planach kontroli, propozycje tematéw kontrolnych wniesionych
przez inne organy, jednostki lub komérki organizacyjne.

4. Roczny plan kontroli powinien okreslaé, co najmnie;j:
1) temat kontroli;
2) nazwe jednostki kontrolowanej;
3) termin kontroli w ujeciu kwartalnym;
4) rodzaj kontroli;
5) uwagi i inne informacje wymagane przepisami prawa.

§ 7. 1. Kontrole przeprowadza sie na podstawie programu kontroli, zatwierdzonego przez zarzgdzajgcego
kontrole, a w szczegdlnych przypadkach przez staroste.

2. Wz6r programu kontroli stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8. 1. Kontrole przeprowadza kontroler lub zespét kontrolny.
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2. W przypadku prowadzenia kontroli przez wiecej niz jednego kontrolera, wyznacza sie przewodniczgcego
kontroli, ktory oprécz obowigzkéw natozonych na kontrolera niniejszym zarzadzeniem, organizuje prace
zespotu.

Upowaznienia do kontroli
§ 9. 1. Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli wydaje w imieniu starosty:
1) Wicestarosta;
2) Sekretarz Powiatu.

2. Rejestracji i wydawania upowaznienn do kontroli dokonuje pracownik Wydziatu Organizacji i Spraw
Obywatelskich, w terminie 7 dni od dnia wptywu programu kontroli.

3. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do kontroli.
4. Wzér upowaznienia do kontroli okresla zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

5. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$é wydtuzenia czasu trwania
czynnosci  kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, zarzadzajacy kontrole przedtuza waznos$é
upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki i parafowanie jej swoim podpisem, lub Wydziat
Organizacji i Spraw Obywatelskich wydaje kolejne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

6. W przypadku koniecznosci uzyskania dostepu do obszaru przetwarzania danych osobowych,
kontrolujgcy musi ztozy¢ oswiadczenie o zachowaniu poufnosci tych danych, ktorg wtgcza sie do akt kontroli.

Przeprowadzanie kontroli

§ 10. W wypadku kontroli, o ktérej mowa w § 2 ust. 2 pkt 11 lit. d terminy wskazane w § 9 ust. 2, § 11
ust. 1i § 16 podejmowane sg bez zbednej zwtoki.

§ 11. 1. Zarzadzajacy kontrole, przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, co najmniej na 7 dni przed,
powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o:

1) przedmiocie kontroli;
2) zakresie kontroli;
3) terminie rozpoczecia kontroli;
4) przewidywanym czasie trwania kontroli.
2. Wz6r zawiadomienia stanowi zatgcznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§12. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada zarzadzajagcemu kontrole pisemne
oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie od udziatu w kontroli, wedtug
wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 5 do niniejszego zarzadzenia. Zarzadzajgcy kontrole potwierdza pisemnie
fakt zapoznania sie z oswiadczeniem, czynigc stosowng wzmianke na przedmiotowym dokumencie.

2. W przypadku, gdy wiadomos$¢ o okolicznosciach uzasadniajgcych wytaczenie od udziatu w kontroli
zostanie powzieta przez kontrolera po rozpoczeciu czynnosci kontrolnych, kontroler niezwtocznie informuje
na pi$mie otym fakcie zarzgdzajacego kontrole. O wytgczeniu, na podstawie informacji przekazanej przez
kontrolera lub wiadomosci powzietej bezposrednio, decyduje zarzadzajgcy kontrole, ktéry dokonuje
stosownych zapisdw na upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.
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3. Kontroler (przewodniczacy zespotu kontrolnego) przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych okazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokument
pozwalajgcy na ustalenie tozsamosci lub legitymacje stuzbowsg, jezeli wynika to z odrebnych przepiséw. Fakt
rozpoczecia czynnosci kontrolnych kontroler (przewodniczacy zespotu kontrolnego) odnotowuje w ksigzce
kontroli prowadzonej przez jednostke kontrolowana.

4. W sytuacji odmowy kierownika jednostki kontrolowanej poddania sie kontroli, kontroler sporzadza
notatke stuzbowg i przekazuje jg niezwtocznie zarzgdzajgcemu kontrole.

5. Wytworzone przez kontrolera w jednostce objetej kontrolg zestawienia na potrzeby kontroli zostajg
opatrzone podpisem kontrolera.

6. Dokumenty stanowigce dowody mogg miec postac: kserokopii, skandw lub zdje¢.

7. Kazdy moze ztozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.
Kontroler nie moze odmodwi¢ przyjecia o$wiadczenia, chyba ze nie ma ono zwigzku z przedmiotem kontroli.
Wtedy kontroler sporzgdza notatke stuzbowg i wraz z oswiadczeniem przekazuje do zarzadzajgcego kontrole -
celem analizy i dalszego nadania biegu sprawie.

§ 13. 1. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej.
2. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektdw i pomieszczen jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentéw i materiatdw zwigzanych z zakresem oraz celem kontroli;

3) dokonywanie ogledzin;

4) sprawdzania sposobu i przebiegu wykonywania okreslonych czynnosci stuzbowych;

5) zadania, w terminie przez niego wyznaczonym, ustnych lub pisemnych informacji iwyjasnien od
kierownika jednostki kontrolowanej oraz od podlegtych mu pracownikéw;

6) sporzgdzania kserokopii iodpiséw dokumentéw lub sprawozdan, na zasadach przewidzianych
w przewidzianych w Kodeksie postepowania administracyjnego;

7) wnioskowanie, w razie koniecznosci, o wydanie przez kierownika jednostki kontrolowanej doraznych
decyzji majgcych na celu usuniecia wykazanych nieprawidtowosci lub usprawnienie kontroli;

8) gromadzenie innych niezbednych dokumentdow i materiatéw w zakresie objetym kontrolg.

3. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej odpowiedzialnego za
przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego nieobecnosci - osoby przez niego upowaznione;j.

4.7 przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokot.
5. Wz6r protokotu ogledzin, o ktérym mowa w ust. 4, stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 14. Akta kontroli sporzgdza sie wjednym egzemplarzu iprzechowuje we witasciwej komorce
organizacyjnej zarzadzajgcego kontrole. Wzér spisu akt kontroli stanowi zatacznik Nr 7 do niniejszego
zarzadzenia.

Ustalenia kontroli

§ 15. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oparte winny by¢ ostan faktyczny na podstawie
dokumentdéw i materiatéw zebranych w toku przeprowadzonej kontroli.

2. Kontrola jest procesem polegajgcym na:
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1) ustaleniu stanu faktycznego iporownaniu ze stanem wymagajacym, tj. zgodnym z obowigzujgcymi
przepisami, procedurami, normami prawnymi, planami oraz obowigzujgcymi standardami;

2) ocenie kontrolowanych obszaréw dziatalnosci;

3) ustaleniu przyczyn i skutkdw stwierdzonych nieprawidtowosci;

4) wskazaniu pracownikéw odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

5) sformutowaniu wnioskéw i zalecenr pokontrolnych;

6) nadzorowaniu oraz egzekwowaniu wdrazania wnioskéw i wykonania zalecen pokontrolnych.

3. Po zakonriczeniu kontroli kontroler sporzgdza protokdt kontroli, ktéry przedstawia sie do zatwierdzenia
zarzadzajgcemu kontrole lub w przypadku, gdy przeprowadza jg zarzadzajacy kontrole przedstawia sie
staroscie albo cztonkowi Zarzgdu Powiatu w Opatowie koordynujgcemu zakres zadan komorki zarzgdzajgcego
kontrole.

4. Protokdét  kontroli  jest dokumentem stanowigcym podstawe oceny jednostki kontrolowanej
i podejmowania czynnosci pokontrolnych, ktérych celem jest usuniecie ewentualnych nieprawidtowosci
stwierdzonych podczas kontroli.

5. Wz6r protokotu kontroli stanowi zatgcznik Nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

§ 16. Zarzadzajacy kontrole przekazuje, w terminie nie dtuzszym niz 20 dni roboczych od dnia zakoriczenia
kontroli, kierownikowi jednostki kontrolowanej protokot kontroli wraz z pouczeniem o prawie do zgtoszenia
umotywowanych zastrzezen.

§ 17. 1. Zarzadzajacy kontrole:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uptywie terminu
i zawiadamia o tym zgtaszajgcego zastrzezenia, informujac na piSmie o przyczynach, albo

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.

2. Oddalenie lub odrzucenie zastrzezen nalezy uzasadni¢ w odrebnym pismie wg wzoru stanowigcego
zatacznik nr 9 do niniejszego zarzadzenia.

Wystgpienie pokontrolne

§18. 1. W przypadku niezgtoszenia zastrzezen, albo uwzglednienia zastrzezen, albo nieuwzglednienia
wszystkich zastrzezen sporzadza sie wystgpienie pokontrolne obejmujace ustalenia z protokotu kontroli.

2. Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie wterminie 14 dni od dnia podpisania protokotu, ktére
sporzgdza sie w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, jeden przekazuje sie kierownikowi jednostki
kontrolowanej, natomiast drugi pozostaje u zarzgdzajgcego kontrole.

3. Wzdr wystgpienia pokontrolnego stanowi wzér ujety w zatgczniku Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

4. Wystapienie pokontrolne zamieszcza na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej urzedu
przewodniczacy w przypadku zespotu kontrolnego lub kontrolujgcy w przypadku kontroli jednoosobowe;.

§ 19. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na uzasadnione podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, lub
naruszenia dyscypliny finansdw publicznych przewodniczacy zespotu kontrolnego Iub kontrolujgcy
niezwtocznie zawiadamia otym Staroste na piSmie, za posrednictwem zarzadzajgcego kontrole, celem
skierowania przez Sekretarza Powiatu realizujgcego zakres wspodtpracy z organami $cigania stosownego
zawiadomienia.
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§ 20. 1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia na piSmie do Starosty albo
cztonka Zarzadu Powiatu w Opatowie koordynujgcego zakres zadan komorki zarzadzajacego kontrole,
zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego, w terminie 14 dni od dnia jego otrzymania.

2. Starosta albo cztonek Zarzagdu Powiatu w Opatowie koordynujacy zakres zadan komorki zarzgdzajgcego
kontrole, rozpatruje w terminie 14 dni od dnia otrzymania pisma zzastrzezeniami do wystgpienia
pokontrolnego.

3. W przypadku uwzglednienia badz nieuwzglednienia w catosci lub w czesci zastrzezen do wystgpienia
pokontrolnego, kierownikowi jednostki kontrolowanej, przekazuje sie pisemne stanowisko Starosty albo
cztonka Zarzadu Powiatu w Opatowie koordynujgcego zakres zadan komorki zarzgdzajgcego kontrole,
w sprawie uwzglednienia lub nieuwzglednienia zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego.

§ 21. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktdry otrzymat wystgpienie pokontrolne, o ktérym mowa w §20
ust. 1, w terminie w nim okreslonym, pisemnie informuje Staroste albo cztonka Zarzagdu Powiatu w Opatowie
koordynujgcego zakres zadan komorki zarzadzajgcego kontrole, o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych, a takze o podjetych dziatan lub przyczynach ich niepodjecia.

Roczne sprawozdanie z kontroli

§ 22. 1. Zarzadzajacy kontrole sporzadzajg roczne sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej i przedktadajg je
do pracownika w Wydziale Organizacji i Spraw Obywatelskich, w terminie, ktory okresli kierownik tegoz
wydziatu w odrebnej korespondenc;ji.

2.Na podstawie materiatdw, o ktdrych mowa ust. 1 pracownik Wydziatu Organizacji iSpraw
Obywatelskich do dnia 31 marca nastepnego roku kalendarzowego, przedkfada Staroscie roczne sprawozdanie
z dziatalnosci kontrolne;j.

3. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.2, kierownik Wydziatu Organizacji iSpraw Obywatelskich
przekazuje zarzadzajgcym kontrole i publikuje na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publiczne;.

Przepisy koncowe

§ 23. 1. Do kontroli wszczetych i niezakoficzonych przed dniem wejscia w zycie zarzadzenia stosuje sie
przepisy dotychczasowe.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem pierwszenstwo zastosowania majg przepisy
szczegblne oraz Regulamin kontroli finansowej przyjety odrebnym aktem normatywnym.

§ 24. Traci moc zarzadzenia Starosty Opatowskiego: Nr 13.2022 z dnia 7 marca 2022 r. oraz Nr 39.2022
z dnia 27 lipca 2024 r.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikom Starostwa Powiatowego w Opatowie, a nadzér
Sekretarzowi Powiatu.
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§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 60.2024

Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Plan kontroli /wzér/

realizowanych przez komoérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Opatowie w imieniu Starosty

Opatowskiego

ZNak SPrawy: ....cceereeencennennnccnnennnnens
Komorka organizacyjna: .......ccceeeeeecccennreeeeeennncceeennenenes
Uwagi/inne
. . . S . informacje
Temat Nazwa jednostki Termin kontroli (ujecie Rodzaj )
Lp. . . . wymagane
kontroli kontrolowanej kwartalne) kontroli . .
przepisami
prawa
1 2 3 4 5 6
1.
Data: ....ccccvveeerreieennne
Opracowat: .....ccccoevnnnnns
Zatwierdzit: ....................
Starosta Opatowski
Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Programu kontroli /wzér/
Znak komorki organizacyjne, zgodnie Z JWRA ... ccereevenirrnennessenssseesessenssessnsssansses

PROGRAM KONTROLI*
Podmiot kontrolowany: Prosze sprawdzi¢ poprawnos¢ NAZWY w CEIDG* lub GUS* lub KRS*
NIP: coecnnnsssssesssssansassanns siedziba: ...

(w przypadku kontroli koordynowanej obejmujqgcej te same zagadnienia w kilku jednostkach, nalezy wypisac
wszystkie przewidziane do kontroli podmioty)

IMIEJSCE KONLIONi: ...ttt ste st st e e s e e eneabe st stesee e sensanens
ROAZAj KONTIOli: ......ccoeeceiee et sttt sttt e s nntns
(kompleksowa* / problemowa*, sprawdzajgca*/dorazna*/koordynowana*)
Zakres/przedmiot KONEIONi: ............ccociiiiieiiecciee ettt st et s e ettt bes et et ebesssse et bebebens
Okres 0bjJEty KONTIrOlg: .........ccooiiiieiec ettt te st sae et ss e eseese st seeneennn
(np. wskazanie lat, roku, czy miesiecy)
Termin KONTIOHi: ..ot s e st e e s bbb e e b s
(wskaz terminy)
Zatozenia organizacyjne:

1) e — przewodniczacy komisji, nr legitymacji stuzbowej: .........
2) e — cztonek komisji, nr legitymacji stuzbowej: ...........

(w tym miejscu nalezy podac imie i nazwisko oséb przeprowadzajgcych kontrole + stanowiska, jesli kontrole
ma przeprowadzac zespot kontrolny nalezy podac przewodniczgcego tego zespotu, podziat zadarn miedzy
kontrolujgcymi oraz terminy poszczegdlnych faz kontroli, o ile kontrola je przewiduje)

Wskazanie podstaw prawnych kontroli: .............c.ccoceerviveveiecicieceee

Sporzadzit:

Opatodw, ...ccceecvvveeeennnns F(data)..e e, (podpis pracownika przygotowujgcego program)

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Upowaznienie /wzér/

STAROSTA OPATOWSKI
ul. Henryka Sienkiewicza 17

27-500 Opatéw

znak sprawy
UPOWAZNIENIE Nr .....ccvennnee
Na podstawie ................ , hiniejszym upowazniam:
Pana/Panig ......cccceeeennns —eereerenneeeeeeeeees (stanowisko)

- przewodniczgcy/cztonka zespotu kontrolnego - nr legitymacji stuzbowej: ..........

do:

przeprowadzenia kontroli ............... (tryb)

ktorej przedmiotem bedzie:...cuueeeeriiiirrirnennnnnnnn.

u przedsiebiorcy/w jednostce/w podmioCi€:..ceeereeereeeeeeeennns

Pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego:

(odrebny zatgcznik przygotowany przez zarzadzajgcego kontrole)

Upowaznienie zachowuje moc do odwotania, nie dtuzej niz przez okres objety kontrola.
mp.

Podpis: organ uprawniony do nadania upowaznienia lub osoby upowaznionej

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI /wz6r/

Opatéw, dnia ........ceeeeee....
STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE

ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
Komérka prowadzgca kontrole: ..........

znak sprawy: .......ccccevveeeen.

Pan/Pani ....cooeeeveveeeeeeeeaennn.

Uprzejmie zawiadamiam, ze od dnia ................. Starosta Opatowski/Starosta Opatowski — Skarb Panstwa,
w imieniu ktérego Starostwo Powiatowe w Opatowie, ktére wykonuje zadania wtasne starosty przewidziane
w przepisach odrebnych, planuje przeprowadzenie w .........ccccvveeeeeeennn. kontroli w zakresie
.................................... za okres ..............

Przewidywany czas trwania kontroli to ................... dni roboczych.

Uprzejmie prosze o przygotowanie dokumentéw i materiatow dotyczacych przedmiotu kontroli oraz
zapewnienie kontrolujgcym warunkdw i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli (w
przypadku kontroli odbywajacej w siedzibie organu kontrolujgcego, nalezy wskazac to w zawiadomieniu, jak
réowniez ujgé potrzebe wczesdniejszego przekazania materiatdw kontrolujgcym).

Jednoczesnie informuje, iz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przystuguje Panu/Pani prawo ztozenia
uzasadnionego wniosku o zmiane terminu rozpoczecia kontroli. Wniosek nalezy ztozy¢ nie pézniej niz
w terminie 3 dni przed terminem przystgpienia upowaznionych pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Opatowie / jednostki organizacyjnej powiatu do czynnosci kontrolnych.

Z powyzszym whnioskiem mozna wystgpi¢ tylko raz w odniesieniu do niniejszej kontroli.

W zatgczeniu przekazuje sie prawa i obowigzki podmiotu kontrolowanego.

Podpis zarzgdzajgcego kontrole
Zatgcznik:

1) pouczenie o prawach i obowigzkach podmiotu kontrolowanego

Otrzymuje:...
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Do wiadomosci:...

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 5 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Oswiadczenia o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytgczenie od udziatu w kontroli /wzér/

Pani / Pan kierownik Wydziatu
OSWIADCZENIE

Na podstawie & 10 ust. 1 zarzadzenia Nr .... Starosta Opatowski z dnia .... roku w sprawie szczegdtowych
warunkéw itrybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikéw Starostwa Powiatowego
w Opatowie, ja, nizej podpisana/podpisany oswiadczam, iz nie s3 mi znane zadne okoliczno$¢ uzasadniajgce
wytgczenie mojej osoby od przeprowadzenia kontroli w dniu .............cc....... roku w

Podpis kontrolera: ......ccccceeeennneees

Pani / Pan kierownik Wydziatu
OSWIADCZENIE

Na podstawie § 10 ust. 1 zarzadzenia Nr ..... Starosta Opatowski z dnia .... roku w sprawie szczegétowych
warunkow itrybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez pracownikow Starostwa Powiatowego
w Opatowie, ja, nizej podpisana/podpisany os$wiadczam, iz istniejg okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie
mojej osoby od przeprowadzenia kontroli wdniu ............. Woiiieee e, ze wzgledu na fakt, ze

Podpis kontrolera: ........cccveeennene

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 6 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Protokét ogledzin /wzér/

STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE
ul. Henryka Sienkiewicza 17

27-500 Opatéw

Komorka prowadzaca kontrole: ..........
znak sprawy: .......ccccvveeeee.

..................................... (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera) dziatajgc w obecnosci .... (imie,
nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej, uczestniczgcej w ogledzinach) dokonat
WdNiu .o, ogledzin ........ccceveeunnnee. (okreslenie obiektu, sktadnikow majgtkowych, przebiegu
czynnosci poddanych ogledzinom) w wyniku ktdrych ustalono, co nastepuje: ..................

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu ........................ Z3 POMOCT uevvrrrrerrreeaeeeeannns , ktore stanowig
zatgczniki do protokotu.

miejscowosé, dnia ......cceeeenneeee.
Podpis kontrolera ................

Podpis osoby sktadajgcej kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej, uczestniczace;j
w ogledzinach ....................

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 7 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Spis akt kontroli /wzér/

STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE
ul. Henryka Sienkiewicza 17

27-500 Opatéw

Komorka prowadzaca kontrole: ..........

znak sprawy: .......ccccvveeeee.

Lp. Nazwa dokumentu Nr strony akt kontroli

Podpis kontrolera ................

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 8 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Protokoét kontroli /wzér/

Opatéw, dnia ........ceeeeee....
STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
Komérka prowadzgca kontrole: .......... znak sprawy: .......oceecennnns
Pan/Pani cococeeeeeueeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns

Protokét kontroli

Kontrole W .....ooeviiiieeiee e, (nazwa i adres Jednostki kontrolowanej) w dniu/ach ...................
(wskazac¢ date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych) przeprowadzit/a .......ccceeevveeeiveeecieeicieeecieeen,
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolerow) na podstawie pisemnego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli nr .................. zdnia e, Wydanego Przez ......ccccceeeeeeeeeeeienns /

Z upowaznienia Starosty Opatowskiego przez Sekretarza Powiatu /...............

Zakres kontroli i okres objety kontrola: .....

Wykonywanie zadarn w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie/pozytywnie z uchybieniami/
pozytywnie z nieprawidtowosciami / negatywnie (w tym miejscu nalezy wymienic ustalenia, na ktdrych zostata

oparta ocena[.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrolg ........cccccceeecuvveeeenns (nalezy
opisac ustalenia dotyczgce stanu faktycznego i poréwnac je ze stanem wymaganym, dokonac oceny obszarow
dziatalnosci poddanych kontroli, ustali¢ przyczyny i skutki ewentualnych nieprawidtowosci, a na koniec
wskazac pracownikow odpowiedzialnych za te nieprawidtowosci)

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo do zgtoszenia umotywowanych pisemnych
zastrzezen do protokotu kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozy¢ przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen, wniosek
o przedtuzenie terminu wniesienia zastrzezen. Termin ten moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez
kierownika jednostki kontrolujgcej lub upowaznionego przez niego zarzagdzajgcego kontrole.
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Zastrzezenia nalezy wniesc - za posrednictwem platformy e-PUAP lub w formie tradycyjnej (papierowej) -
kierownikowi Wydziatu ............ / komorki organizacyjnej w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
niniejszego protokotu kontroli lub na piSmie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu
kontroli na adres: (imie i nazwisko kierownika wydziatu ..../ nazwa wydziatu) starostwa ...podpis kontroleréw:
.......................... , podpis zarzqdzajgcego kontrole: ...........................

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 9 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Stanowisko wobec wniesionych zastrzezen /wzér/

Opatéw, dnia ........ceeeeee....
STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE
ul. Henryka Sienkiewicza 17
27-500 Opatéw
Komérka prowadzgca kontrole: ..........

znak sprawy: .......ccccevveeeen.

Pan / Pani .cccoooeeeeeeeeeeeeeee e,
STANOWISKO WOBEC WNIESIONYCH ZASTRZEZEN
whiesionych pismem znak: .........cccceeeeeenn. pAe [ o1 F- R do ustalen zawartych w protokole kontroli
zdnia cocovveeeeeeennn. dotyczacego przeprowadzonej kontroli W zakresie: ........oooeeviiiieeeeeee e,
Na podstawie ......cccceevecvvviireeeneeennnn. po dokonaniu analizy zastrzezen do protokotu kontroli informuje, iz:

*odrzucam zastrzezenia do protokotu kontroli w catosci,

*odrzucam zastrzezenia do protokotu kontroli w czesci dotyczacej ...........
*oddalam zastrzezenia do protokotu kontroli w catosci,

*oddalam zastrzezenia do protokotu kontroli w czesci dotyczacej .........

Uzasadnienie

* niepotrzebne usunac

W przypadku oddalenia wiecej niz jednego zastrzezenia w uzasadnieniu nalezy ustosunkowac sie do
kazdego zastrzezenia oddzielnie.

W przypadku odrzucenia zastrzezen do protokotu kontroli w stanowisku nalezy zawrze¢ pouczenie o tresci
informujacej, ze kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwotania do kierownika jednostki
kontrolujacej.
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Podpis kierownika zarzqdzajgcego kontrole: ............

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek
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Zatacznik Nr 10 do zarzadzenia Nr 60.2024
Starosty Opatowskiego
z dnia 8 listopada 2024 r.

Wystgpienie pokontrolne /wzér/

Opatéw, dnia ........ceeeeee....
STAROSTWO POWIATOWE W OPATOWIE

ul. Henryka Sienkiewicza 17

27-500 Opatéw

Komérka prowadzgca kontrole: ..........
znak sprawy: .......ccccevveeeen.

Pan / Pani .cccoooeeeeeeeeeeeeeee e,

Kontrole W .....ooeviiiieeiee e, (nazwa i adres jednostki kontrolowanej) w dniu/ach ...............
(wskazac¢ date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych) przeprowadzit/a ........c..ccue....... (imie,
nazwisko i stanowisko stuzbowe kontroleréw), a podstawie pisemnego upowaznienia do przeprowadzenia
kontrolinr .................. zdnia ccccvveeeeeeeeeen, Wydanego Przez ......ccccvvvveeeeeeeeenenne / z upowaznienia Starosty

Wykonywanie zadann w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie, pozytywnie z uchybieniami/
pozytywnie z nieprawidtowosciami i negatywnie.

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrola:
(w tym miejscu nalezy wymienic ustalenia, na ktdrych zostata oparta ocena:

-w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci nalezy wskazac zakres, przyczyny iskutki stwierdzonych
nieprawidfowosci,

- w przypadku uwzglednienia lub oddalenia zastrzezer nalezy w tym miejscu uwzglednic¢ réwniez stanowisko
kierownika wydziatu przekazane jednostce kontrolowanej).

Majgc na uwadze powyzsze oceny i uwagi wnosze o:

(w tym miejscu nalezy umiescic zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia uchybien / nieprawidfowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia
sie o:

-ocene wskazujgcq na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidfowosci,

-termin ztozenia informacji o wykonaniu zaleceri Ilub wykorzystaniu wnioskow, a takie o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter zaleceri lub
wnioskow).

Na podsStawie .....cccccvvciiiiiiiciieee e , prosze o podjecie dziatan majacych na celu usuniecie
stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci, atakze o przekazanie - w_terminie ..... od daty otrzymania
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niniejszego wystgpienia pokontrolnego - informacji o sposobie wykorzystania ww. uwag i wnioskéw oraz
o wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.

Ewentualnie:

W zwigzku ztym, iz nie stwierdzono istotnych nieprawidtowosci i uchybien w kontrolowanym zakresie
odstepuje sie od wydania zalecen pokontrolnych.

Jednoczesnie informuje, iz zgodNi€ Z ..ccocuvvveeeeciiiee e, od niniejszego wystgpienia pokontrolnego
nie przystugujg srodki odwotawcze.

Podpis kierownika jednostki kontrolujgce;j: ............

(Informacja dodatkowa, przy sporzadzaniu wystgpieniu pokontrolnego, nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na
zakres ochrony danych osobowych, ktéry nie powinien by¢ ujmowany, z uwagi na obowigzek publikacji
dokumentu w Biuletynie Informacji Publicznej. W wypadku wprowadzenia ww. danych przed publikacjg winny
by¢ zanonimizowane)

Starosta Opatowski

Tomasz Staniek

Id: 0B5952D3-8F8C-4957-B255-5A990A7A367E. Podpisany Strona 2



UZASADNIENIE

Zgodne z art. 35 ust. 2 ustawy o samorzadzie powiatowym, starosta jest kierownikiem starostwa oraz
zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw. zatem organizuje prace swoich pracownikow poprzez
wprowadzenie jednolitych zasad dla wszystkich komérek realizujgcych w jego imieniu dziatania kontrolne.

W Swietle art. 47 ust. 3 ustawy Prawo przedsiebiorcéw, organ kontroli ma obowigzek publikowaé¢ schemat
procedur kontroli w Biuletynie Informac;ji Publicznej na stronie urzedu, ktére wynikajg z obowigzujgcego
prawa. Kontrola ma na celu sprawdzenie zgodnosci dziatalnosci z przepisami.

Zaktualizowano procedury kontroli w celu dostosowania ich do obowigzujgcych przepisdw oraz potrzeb
biezgcych pracownikdw. Zmiany majg na celu ujednolicenie i aktualizacje procedur kontrolnych, ktére
polegajg na ocenie zgodnosci dziatania z normami prawnymi, technicznymi, ekonomicznymi i innymi, oraz na
eliminacji nieprawidtowosci i poprawie efektywnosci dziatania kontrolowanej jednostki.

Ustawa o samorzadzie powiatowym precyzuje zadania starosty, w tym organizacje pracy starostwa,
kierowanie biezgcymi sprawami powiatu oraz reprezentowanie go. W projekcie zarzadzenia uwzgledniono
zwierzchnictwo starosty nad jednostkami organizacyjnymi powiatu, przy zachowaniu rangi Wicestarosty,
cztonkdw Zarzadu Powiatu w Opatowie i Sekretarza Powiatu. Dodano takze misje kontrolng urzedu, ktéra
obejmuje profesjonalne i bezstronne realizowanie zadan kontrolnych w celu zapewnienia prawidtowego
funkcjonowania kontrolowanych podmiotéw.

Opracowat: Wydziat Organizacji i Nadzoru (EM)

Uzgodnienie prawne: r. pr. E. Ptatek - Kosior
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