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Nr 126/12/05 
Zarz�du Powiatu w Kielcach  
z dnia 26 stycznia 2005 r. 
 

 
 

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWN�TRZNEJ 

w Starostwie Powiatowym w Kielcach w zakresie realizacji zada� powiatu. 

 

§1 

Ilekro� w niniejszych zasadach jest mowa o: 

1.   Komórce organizacyjnej – nale�y przez to rozumie� wydziały, równorz�dne komórki 
organizacyjne oraz wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy okre�lone w 
Rozdziale II Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach. 

2.  Kierowniku komórki organizacyjnej – nale�y przez to rozumie� naczelnika, kierownika 
wieloosobowego stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska prac. 
 

§2 
  

1. Kontrola wewn�trzna w komórkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach 
prowadzona jest przez Wydział Organizacji i Kadr oraz zespoły dora�ne powoływane 
przez Starost�, w zakresie okre�lonym przez Starost� i obejmuje czynno�ci, których celem 
jest sprawdzenie i ocena prawidłowo�ci działania i wykonywania zada� przez 
kontrolowane komórki organizacyjne. 

2. Prowadz�c kontrol� nale�y stosowa� kryteria legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci, 
rzetelno�ci i sprawno�ci organizacyjnej. 

3. Kontrola ma na celu w szczególno�ci: 
1) badanie zgodno�ci podejmowanych działa� z powszechnie obowi�zuj�cymi   
   przepisami prawa i wewn�trznymi aktami normatywnymi w zakresie realizowanych  
   zada� przez komórki organizacyjne oraz obowi�zków pracowniczych, 
2) wskazywanie sposobów i �rodków umo�liwiaj�cych usuni�cie ujawnionych  
   nieprawidłowo�ci oraz sprawdzenie realizacji zalece� pokontrolnych, 
3)  ujawnianie nieprawidłowo�ci i osób odpowiedzialnych za ich powstanie oraz    
   przyczyn i okoliczno�ci powstania tych nieprawidłowo�ci. 

4. Czynno�ci kontrolne nale�y przeprowadza� zgodnie z przepisami prawa, obiektywnie  
i rzetelnie dokumentowa� wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowa� w oparciu  
o materiały dowodowe. 
 

§3 
 

1. Kontrola wewn�trzna mo�e by� przeprowadzona jako: 
      1) kompleksowa- obejmuj�ca całokształt działania kontrolowanej komórki, 
      2) problemowa- obejmuj�ca wybrane zagadnienia lub grupy zagadnie� z działalno�ci   
           kontrolowanej komórki, 
      3) dora�na, maj�ca charakter interwencyjny, wynikaj�cy z potrzeby pilnego zbadania   
           nagłych zdarze� uzasadniaj�cych podj�cie kontroli równie� w przypadku            

rozstrzygania skargi lub wniosku na kierownika komórki organizacyjnej. 



      4) sprawdzaj�ca, której celem jest sprawdzenie wykonania zalece� pokontrolnych    
           kierowanych do kontrolowanych komórek. 
2. Wybór form kontroli wymienionych w ust.1 winien wynika� ze specyfiki przedmiotu  

i podmiotu kontroli. 
 

§4 
 

1. Kontrole wewn�trzne – z wyj�tkiem dora�nych i sprawdzaj�cych prowadzone s� w 
oparciu o roczny plan kontroli, którego projekt opracowuje Wydział Organizacji i Kadr. 

2. Wydział Organizacji i Kadr w terminie do 15 stycznia ka�dego roku przedkłada projekt 
planu Staro�cie do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu przekazuje poszczególnym 
komórkom organizacyjnym i Członkom Zarz�du Powiatu w terminie do 31 stycznia 
ka�dego roku. 

3. Kontrol� sprawdzaj�c� i dora�n� zarz�dza Starosta 
 

§5 
 

Wydział Organizacji i Kadr sporz�dza sprawozdania zbiorcze z wykonanych kontroli 
wewn�trznych w danym roku i wraz z ocen� funkcjonowania kontroli przedkłada je 
Zarz�dowi Powiatu w terminie do  31 stycznia ka�dego roku. 
 

§6 
 

Za sprawne i skuteczne zorganizowanie procesu kontroli oraz realizacj� rocznego planu 
kontroli wewn�trznej odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziału Organizacji i Kadr. 
 

§7 
 
1. Kontrole wewn�trzne przeprowadzaj� pracownicy wskazani w rocznych planach kontroli, 

a w przypadku kontroli dora�nych i sprawdzaj�cych pracownicy wskazani  
w zarz�dzeniu Starosty, spo�ród których wyznacza si� przewodnicz�cego zespołu  
i okre�la termin wykonania kontroli. 

2. Do przeprowadzenia kontroli planowanej uprawnia ka�dorazowo wydane imienne 
upowa�nienie podpisane przez Sekretarza, do przeprowadzenia kontroli dora�nych  
i sprawdzaj�cych uprawnia upowa�nienie podpisane przez Starost�, sporz�dzone według 
wzoru stanowi�cego zał�cznik Nr 1 do niniejszych zasad.  

      Wydane upowa�nienia do kontroli powinny by� zarejestrowane w „Rejestrze    
upowa�nie� do kontroli wewn�trznej” prowadzonym w Wydziale Organizacji i Kadr. 

3. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentów zakwalifikowanych jako niejawne, 
niezb�dne jest posiadanie oprócz  upowa�nienia Starosty stosowne po�wiadczenie  
o dopuszczeniu pracownika do dost�pu do informacji niejawnych. 

4. Przed rozpocz�ciem kontroli kontroluj�cy zawiadamia kierownika kontrolowanej komórki 
organizacyjnej oraz Członka Zarz�du nadzoruj�cego kontrolowan� komórk� 
organizacyjn� o celu, przedmiocie, zakresie i sposobie przeprowadzenia kontroli okazuj�c 
upowa�nienie.  

5. Kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej jest obowi�zany zapewni� 
kontroluj�cemu odpowiednie warunki i �rodki niezb�dne do sprawnego przeprowadzania 
kontroli. 

6. Kontroluj�cy mo�e sporz�dza� lub zleca� pracownikom kontrolowanej komórki 
sporz�dzanie niezb�dnych do kontroli odpisów oraz wyci�gów z dokumentów, zestawie�  



i oblicze� opartych na dokumentach, a tak�e mo�e zabezpiecza� dowody  
w przypadkach ujawnionych znamion nadu�y� gospodarczo finansowych. 
 

§8 
 

1. Wyniki kontroli kompleksowych i problemowych opisuje si� w protokole, który winien 
odzwierciedla� w sposób rzetelny i obiektywny stwierdzony stan faktyczny, zawiera� 
ustalenia poparte dokumentami i o�wiadczeniami, okre�la� przepisy, które zostały 
naruszone, wskazywa� przyczyny i skutki powstałych nieprawidłowo�ci oraz osoby za nie 
odpowiedzialne.  

2. Protokół powinien ponadto zawiera�: 
a) nazw� kontrolowanej komórki organizacyjnej w pełnym brzmieniu, 
b) dat� rozpocz�cia i zako�czenia kontroli, 
c) imiona, nazwiska i stanowiska słu�bowe osób kontroluj�cych oraz numery 

upowa�nie� do przeprowadzenia kontroli i daty ich wystawienia,  
d) okre�lenie przedmiotu kontroli i okresu obj�tego kontrol�, 
e) imi� i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej i okres jego 

zatrudnienia w tej komórce,  
f) wzmiank� o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej  

o przysługuj�cych mu uprawnieniach w sprawie zgłoszenia pisemnych wyja�nie�  
i zastrze�e� co do zawartych w protokole ustale�, 

g) spis zał�czników stanowi�cych cz��� składow� protokołu, 
h) wzmiank� o liczbie egzemplarzy sporz�dzonego protokołu oraz o dor�czeniu jednego 

egzemplarza protokółu kierownikowi kontrolowanej komórki organizacyjnej, 
i) dat� podpisania protokołu. 

 
§ 9 

 
1. Protokół kontroli podpisuj� osoby kontroluj�ce i kierownik kontrolowanej komórki 

organizacyjnej. 
2. Na podstawie protokołu kontroluj�cy omawia z kontrolowanym ustalenia oraz 

przedstawia propozycje zmierzaj�ce do usuni�cia stwierdzonych nieprawidłowo�ci. 
3. Je�eli kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej zgłosi przed podpisaniem 

protokołu kontroli zastrze�enia co do jego tre�ci, to kontroluj�cy dodatkowo bada 
zasadno�� tych zastrze�e� i w uzasadnionych wypadkach uzupełnia lub koryguje protokół. 

 
§ 10 

 
Je�eli kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej odmówi podpisania protokołu 
kontroli, zobowi�zany jest zło�y� w terminie 7 dni pisemne wyja�nienie przyczyn odmowy. 
 

§11 
 

Protokół kontroli, którego podpisania odmówił kierownik kontrolowanej komórki 
organizacyjnej podpisuje kontroluj�cy, czyni�c w protokole wzmiank� o odmowie podpisania 
protokołu oraz zał�cza pisemne wyja�nienie kierownika kontrolowanej komórki 
organizacyjnej o przyczynie odmowy podpisu. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi 
przeszkody do wszcz�cia post�powania pokontrolnego. 
 

 



§12 
 

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidłowo�ci i uchybie�, kontroluj�cy 
opracowuje projekt wyst�pienia pokontrolnego, który po zaakceptowaniu przez 
Naczelnika Wydziału Organizacji i Kadr oraz Sekretarza – podpisuje Starosta. 
Wyst�pienie pokontrolne kieruje si� w terminie 14 dni od daty zako�czenia kontroli/ 
podpisania protokołu/ do kierownika kontrolowanej komórki. Wyst�pienie pokontrolne 
powinno zawiera� zwi�zły opis wyników kontroli, wskazanie �ródeł i przyczyn 
stwierdzonych nieprawidłowo�ci i uchybie�, ich rozmiarów; osób odpowiedzialnych za 
ich postanie oraz zalecenia dotycz�ce ich usuni�cia. 

2. Jeden egzemplarz wyst�pienia pokontrolnego wraz z protokołem przekazuje si� 
Członkowi Zarz�du nadzoruj�cego kontrolowan� komórk� organizacyjn�. 

 
§13 

 
Kierownik kontrolowanej komórki organizacyjnej w ci�gu 30 dni od daty otrzymania 
wyst�pienia pokontrolnego, zawiadamia Starost� o wykonaniu zalece� lub o przyczynach ich 
niewykonania. 
 

§14 
 

Wyniki z przeprowadzonych kontroli wewn�trznych w czasie których nie stwierdzi si� 
nieprawidłowo�ci i uchybie� ujmowane s� w formie sprawozdania.  
Sprawozdanie podpisuje dokonuj�cy kontroli informuj�c Starost� o dokonanych ustaleniach. 
 

§15 
 

Kierownicy komórek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialni s� za prawidłowe 
wykorzystanie ustale� i wyników kontroli wewn�trznej, w tym za ich upowszechnianie w�ród 
podległych pracowników. 

§16 
 
Nieodł�cznym elementem działalno�ci kontrolnej jest instrukta� udzielany pracownikom    
kontrolowanych komórek organizacyjnych. 
 

§17 
 

1. Niniejsze zasady  nie maj� zastosowania do prowadzenia kontroli finansowej. 
2. Zasady prowadzenia kontroli finansowej okre�la Starosta zarz�dzeniem. 


