Zatacznik do uchwaty

Nr 126/12/05

Zarzadu Powiatu w Kielcach
z dnia 26 stycznia 2005 r.

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNE]

w Starostwie Powiatowym w Kielcach w zakresie realizacji zadan powiatu.

§1
Ilekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1. Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, réwnorze¢dne komorki
organizacyjne oraz wieloosobowe i jednoosobowe stanowiska pracy okreslone w
Rozdziale II Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach.

2. Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika, kierownika
wieloosobowego stanowiska pracy, jednoosobowe stanowiska prac.

§2

1. Kontrola wewngtrzna w komoérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach
prowadzona jest przez Wydziat Organizacji 1 Kadr oraz zespoty dorazne powoltywane
przez Starostg, w zakresie okreslonym przez Starostg i obejmuje czynnosci, ktérych celem
jest sprawdzenie i ocena prawidtowosci dziatania i wykonywania zadan przez
kontrolowane komorki organizacyjne.

2. Prowadzac kontrolg nalezy stosowac kryteria legalno$ci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci 1 sprawnos$ci organizacyjnej.

3. Kontrola ma na celu w szczeg6lnosci:

1) badanie zgodnosci podejmowanych dziatan z powszechnie obowiazujacymi
przepisami prawa i wewngtrznymi aktami normatywnymi w zakresie realizowanych
zadan przez komorki organizacyjne oraz obowigzkéw pracowniczych,

2) wskazywanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci oraz sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych,

3) ujawnianie nieprawidtowosci i os6b odpowiedzialnych za ich powstanie oraz
przyczyn i okoliczno$ci powstania tych nieprawidtowosci.

4. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadzac zgodnie z przepisami prawa, obiektywnie
1 rzetelnie dokumentowac wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowac¢ w oparciu
o materialy dowodowe.

§3

1. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
1) kompleksowa- obejmujaca catoksztatt dziatania kontrolowanej komorki,
2) problemowa- obejmujaca wybrane zagadnienia lub grupy zagadnien z dziatalnosci
kontrolowanej komérki,
3) dorazna, majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
naglych zdarzen uzasadniajacych podjgcie kontroli rowniez w przypadku
rozstrzygania skargi lub wniosku na kierownika komérki organizacyjne;j.



4) sprawdzajaca, ktérej celem jest sprawdzenie wykonania zalecef pokontrolnych
kierowanych do kontrolowanych komérek.
2. Wybdr form kontroli wymienionych w ust.1 winien wynika¢ ze specyfiki przedmiotu
1 podmiotu kontroli.

$4

1. Kontrole wewngtrzne — z wyjatkiem doraznych i sprawdzajacych prowadzone sa w
oparciu o roczny plan kontroli, ktérego projekt opracowuje Wydziat Organizacji i Kadr.

2. Woydziat Organizacji i Kadr w terminie do 15 stycznia kazdego roku przedktada projekt
planu Staro$cie do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu przekazuje poszczegdlnym
komérkom organizacyjnym i Cztonkom Zarzadu Powiatu w terminie do 31 stycznia
kazdego roku.

3. Kontrolg sprawdzajaca 1 dorazng zarzadza Starosta

§5

Wydziat Organizacji 1 Kadr sporzadza sprawozdania zbiorcze z wykonanych kontroli
wewnetrznych w danym roku 1 wraz z oceng funkcjonowania kontroli przedktada je
Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

§6

Za sprawne i skuteczne zorganizowanie procesu kontroli oraz realizacj¢ rocznego planu
kontroli wewngtrznej odpowiedzialny jest Naczelnik Wydziatu Organizacji 1 Kadr.

§7

1. Kontrole wewngtrzne przeprowadzaja pracownicy wskazani w rocznych planach kontroli,
a w przypadku kontroli doraznych i sprawdzajacych pracownicy wskazani
w zarzadzeniu Starosty, sposrdd ktérych wyznacza sig przewodniczacego zespotu
i okre$la termin wykonania kontroli.

2. Do przeprowadzenia kontroli planowanej uprawnia kazdorazowo wydane imienne
upowaznienie podpisane przez Sekretarza, do przeprowadzenia kontroli doraznych
1 sprawdzajacych uprawnia upowaznienie podpisane przez Starostg, sporzadzone wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik Nr 1 do niniejszych zasad.

Wydane upowaznienia do kontroli powinny by¢ zarejestrowane w ,,Rejestrze
upowaznien do kontroli wewngtrznej” prowadzonym w Wydziale Organizacji i Kadr.

3. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako niejawne,
niezbedne jest posiadanie oprécz upowaznienia Starosty stosowne pos§wiadczenie
o dopuszczeniu pracownika do dostgpu do informacji niejawnych.

4. Przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej oraz Czlonka Zarzadu nadzorujacego kontrolowana komérke
organizacyjna o celu, przedmiocie, zakresie i sposobie przeprowadzenia kontroli okazujac
upowaznienie.

5. Kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjnej jest obowiazany zapewnic
kontrolujacemu odpowiednie warunki i srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzania
kontroli.

6. Kontrolujacy moze sporzadzac lub zleca¢ pracownikom kontrolowanej komorki
sporzadzanie niezbgdnych do kontroli odpisow oraz wyciagéw z dokumentéw, zestawien



i obliczen opartych na dokumentach, a takze moze zabezpiecza¢ dowody
w przypadkach ujawnionych znamion naduzy¢ gospodarczo finansowych.

§8

1. Wyniki kontroli kompleksowych i problemowych opisuje si¢ w protokole, ktéry winien
odzwierciedla¢ w sposéb rzetelny i obiektywny stwierdzony stan faktyczny, zawierac
ustalenia poparte dokumentami i1 oswiadczeniami, okresla¢ przepisy, ktore zostaty
naruszone, wskazywac przyczyny i skutki powstatych nieprawidtlowosci oraz osoby za nie
odpowiedzialne.

2. Protokét powinien ponadto zawierac:

a)
b)
c)

d)
e)

nazwg kontrolowanej komorki organizacyjnej w pelnym brzmieniu,

datg rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

imiona, nazwiska 1 stanowiska stuzbowe 0s6b kontrolujacych oraz numery
upowaznien do przeprowadzenia kontroli i1 daty ich wystawienia,

okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objgtego kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej i okres jego
zatrudnienia w tej komorce,

wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komorki organizacyjne;j
o przystugujacych mu uprawnieniach w sprawie zgtoszenia pisemnych wyjasnien
1 zastrzezen co do zawartych w protokole ustalen,

spis zatacznikéw stanowiacych czes$¢ sktadowa protokotu,

wzmiankg o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz o dorgczeniu jednego
egzemplarza protokétu kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjne;,
datg podpisania protokotu.

§9

1. Protokét kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik kontrolowanej komoérki
organizacyjne;j.

2. Na podstawie protokotu kontrolujacy omawia z kontrolowanym ustalenia oraz
przedstawia propozycje zmierzajace do usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

3. Jezeli kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej zglosi przed podpisaniem
protokotu kontroli zastrzezenia co do jego tresci, to kontrolujacy dodatkowo bada
zasadnosc tych zastrzezen 1 w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

§10

Jezeli kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej odméwi podpisania protokotu
kontroli, zobowiazany jest ztozy¢ w terminie 7 dni pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

§11

Protokét kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmiank¢ o odmowie podpisania
protokotu oraz zalacza pisemne wyjasnienie kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej o przyczynie odmowy podpisu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi
przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.



§12

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien, kontrolujacy
opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, ktory po zaakceptowaniu przez
Naczelnika Wydziatu Organizacji i Kadr oraz Sekretarza — podpisuje Starosta.
Wystapienie pokontrolne kieruje si¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia kontroli/
podpisania protokotu/ do kierownika kontrolowanej komérki. Wystapienie pokontrolne
powinno zawiera¢ zwigzty opis wynikow kontroli, wskazanie zrédet 1 przyczyn
stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich rozmiaréw; os6b odpowiedzialnych za
ich postanie oraz zalecenia dotyczace ich usunigcia.

2. Jeden egzemplarz wystapienia pokontrolnego wraz z protokotem przekazuje si¢
Czlonkowi Zarzadu nadzorujacego kontrolowang komérke organizacyjna.

§13

Kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej w ciagu 30 dni od daty otrzymania
wystapienia pokontrolnego, zawiadamia Starost¢ o wykonaniu zalecen lub o przyczynach ich
niewykonania.

§14

Wyniki z przeprowadzonych kontroli wewngtrznych w czasie ktérych nie stwierdzi si¢
nieprawidlowosci 1 uchybien uymowane sa w formie sprawozdania.
Sprawozdanie podpisuje dokonujacy kontroli informujac Staroste o dokonanych ustaleniach.

§15

Kierownicy komérek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialni sg za prawidlowe
wykorzystanie ustalen 1 wynikéw kontroli wewngtrznej, w tym za ich upowszechnianie wsréd
podlegtych pracownikow.

§16

Nieodtacznym elementem dziatalnosci kontrolnej jest instruktaz udzielany pracownikom
kontrolowanych komérek organizacyjnych.

§17

1. Niniejsze zasady nie maja zastosowania do prowadzenia kontroli finansowe;j.
2. Zasady prowadzenia kontroli finansowej okresla Starosta zarzadzeniem.



