
Zał�cznik Nr l do 
Uchwały Nr 3/7/07 
Zarz�du Powiatu             
w Kielcach z dnia  
10 stycznia 2007 r. 

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI ZEWN�TRZNEJ 

 

§ 1 

1. Kontrola zewn�trzna w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz kontrola sposobu 

realizacji zada� powierzonych gminom na podstawie porozumie�/umów, prowadzona jest 

przez wła�ciwe merytorycznie Wydziały i Wieloosobowe Stanowiska Pracy Starostwa 

Powiatowego w Kielcach i obejmuje czynno�ci, których celem jest sprawdzenie i ocena 

prawidłowo�ci działania i wykonywania zada� przez kontrolowane jednostki. 

2. Kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych obj�tych bud�etem powiatu.     

    dokonuje Wydział Bud�etu i Finansów, zgodnie z zasadami okre�lonymi w Zarz�dzeniu     

Nr 31/06 Starosty Kieleckiego z dnia 30 pa�dziernika 2006r. w sprawie przepisów 

wewn�trznych reguluj�cych gospodark� finansow� w Starostwie Powiatowym w Kielcach. 

3. Kontrola zewn�trzna w jednostkach innych ni� okre�lone w ust1. prowadzona jest przez: 

a) Wydział Komunikacji i Transportu – przedsi�biorcy prowadz�cy działalno�� na podstawie 

ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2005r. Nr 108, poz. 

908 z pó�n. zm.) oraz ustawy z dnia 6 wrze�nia 2001 r. o transporcie drogowym (Dz. U. z 

2004r., Nr 204, poz. 2088 z pó�n. zm.), 

b) Wydział Spraw Obywatelskich – szefowie obrony cywilnej gmin, 

c) Powiatowy O�rodek Zatrudnienia i Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych – osoby 

niepełnosprawne- po�yczkobiorcy oraz pracodawcy zatrudniaj�cy osoby 

niepełnosprawne. 

4. Prowadz�c kontrole nale�y stosowa� kryteria legalno�ci, gospodarno�ci, celowo�ci, 

rzetelno�ci i sprawno�ci organizacyjnej. 

5. Kontrola ma na celu w szczególno�ci: 

1/  badanie zgodno�ci podejmowanych działa� z obowi�zuj�cymi przepisami prawa,  

2/  badanie i ocen� procesów finansowych i gospodarczych oraz innych rodzajów   

      działalno�ci, zwi�zanych z realizacj� zada� przez kontrolowan� jednostk�,  

3/ wskazywanie sposobów i �rodków umo�liwiaj�cych usuni�cie ujawnionych 

    nieprawidłowo�ci oraz sprawdzenie realizacji zalece� pokontrolnych,  

4/ ujawnianie nieprawidłowo�ci i osób odpowiedzialnych za ich powstanie oraz 

    przyczyn i okoliczno�ci powstania tych nieprawidłowo�ci. 

 



 2 

6. Czynno�ci kontrolne nale�y przeprowadza� zgodnie z przepisami prawa, obiektywnie i 

rzetelnie dokumentowa� wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowa� w oparciu o 

materiały dowodowe . 

7. Przeprowadzaj�c kontrole nale�y przestrzega� zasad zachowania tajemnicy pa�stwowej i 

słu�bowej. 

§ 2 

1. Kontrola zewn�trzna mo�e by� przeprowadzona jako: 

l/ kompleksowa - obejmuj�ca całokształt działania kontrolowanej jednostki, 

2/ problemowa - obejmuj�ca wybrane zagadnienia lub grupy zagadnie� z działalno�ci 

kontrolowanej jednostki,  

3/ dora�na, maj�ca charakter interwencyjny, wynikaj�cy z potrzeby pilnego zbadania 

nagłych zdarze�,  

4/ sprawdzaj�ca, której celem jest sprawdzenie wykonania zalece� pokontrolnych 

        kierowanych do kontrolowanych jednostek. 

2. Wybór form kontroli wymienionych w ust. l winien wynika� ze specyfiki przedmiotu i 

podmiotu kontroli. 

§3 

1. Kontrole zewn�trzne - z wyj�tkiem dora�nych i sprawdzaj�cych prowadzone s� w oparciu o 

roczne plany kontroli, których projekty opracowuj� wydziały, wieloosobowe stanowiska pracy 

Starostwa Powiatowego w Kielcach, z zastrze�eniem ust.2. 

2. Kontrole, o których mowa w § 1 ust.3 wykonywane s� w oparciu o sporz�dzane na bie��co- 

według potrzeb, harmonogramy opracowane przez komórki odpowiedzialne za ich 

przeprowadzenie i zatwierdzone przez członka Zarz�du nadzoruj�cego dan� komórk� 

organizacyjn�. 

3. Ustala si� nast�puj�ce zasady opracowania planów kontroli zewn�trznej: 

l/ wydziały, wieloosobowe stanowiska pracy przygotowuj� propozycje do rocznego planu 

kontroli wg wzoru stanowi�cego zał�cznik Nr l do „zasad" i składaj� je w Wydziale 

Organizacji i Kadr w terminie do 30 grudnia ka�dego roku,  

2/  na podstawie propozycji zgłoszonych przez wydziały, wieloosobowe stanowiska pracy, 

zaakceptowanych przez merytorycznie nadzoruj�cego odpowiednio Członka Zarz�du, 

Sekretarza, Skarbnika, Wydział Organizacji i Kadr opracowuje projekt rocznego planu 

kontroli zewn�trznej Starostwa, 

3/ Wydział Organizacji i Kadr w terminie do 15 stycznia ka�dego roku przedkłada projekt 

planu Staro�cie do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu przekazuje do poszczególnych 

wydziałów, wieloosobowych stanowisk pracy. 
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4. Kontrola dora�na wszczynana jest z polecenia Starosty lub merytorycznie nadzoruj�cego dan� 

jednostk� organizacyjn� odpowiednio: Członka Zarz�du. Skarbnika, Sekretarza w przypadku, 

gdy dojdzie do niego wiadomo�� o nagłym zdarzeniu uzasadniaj�cym podjecie kontroli. 

5.Kontrola sprawdzaj�ca zarz�dzana jest przez Starost� lub merytorycznie nadzoruj�cego dan� 

jednostk� organizacyjn� odpowiednio: Członka Zarz�du. Skarbnika, Sekretarza w przypadku, 

je�li uzna podjecie takiej kontroli za uzasadnione.  

Je�eli kontrola sprawdzaj�ca nie jest zarz�dzana przez Starost� o jej wszcz�ciu nale�y Starost� 

powiadomi�. 

§4 

1. Wydziały, wieloosobowe stanowiska pracy przeprowadzaj�ce kontrole, w terminie do 20 

stycznia ka�dego roku, przekazuj� do Wydziału Organizacji i Kadr sprawozdanie z 

realizacji planów i harmonogramów kontroli zewn�trznej za rok poprzedni wraz z ocen� 

funkcjonowania kontroli. 

2. Wydział Organizacji i Kadr sporz�dza sprawozdanie zbiorcze z wykonanych przez 

wydziały, wieloosobowe stanowiska pracy kontroli zewn�trznych w danym roku i wraz z 

ocen� funkcjonowania kontroli przedkłada je Zarz�dowi Powiatu w terminie do 31 

stycznia ka�dego roku. 

§5 

Za sprawne i skuteczne zorganizowanie procesu kontroli oraz realizacj� rocznego planu i 

harmonogramów kontroli odpowiedzialni s� Naczelnicy Wydziałów i Kierownicy 

Wieloosobowych Stanowisk Pracy. 

§6 

1. Kontrole przeprowadzaj� pracownicy wyznaczeni przez Naczelników Wydziałów i 

Kierowników Wieloosobowych Stanowisk Pracy. 

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia ka�dorazowo wydane imienne upowa�nienie 

podpisane przez merytorycznie nadzoruj�cego dan� komórk� organizacyjn�, odpowiednio 

członka Zarz�du, Sekretarza, Skarbnika, sporz�dzone wg wzoru stanowi�cego 

odpowiednio zał�cznik Nr 2, 3,4,5,6, lub 7 do niniejszych „zasad". 

Wydane upowa�nienia do kontroli powinny by� zarejestrowane w Rejestrze upowa�nie� 

prowadzonym w Wydziale Organizacji i Kadr. 

3. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentów zakwalifikowanych jako tajne, 

niezb�dne jest posiadanie odr�bnego upowa�nienia. 

4. Je�eli kontrola jest przeprowadzana przez zespół wieloosobowy, zarz�dzaj�cy kontrol� 

wyznacza kierownika zespołu, który dokonuje podziału czynno�ci w�ród kontroluj�cych. 

5. Je�eli w toku kontroli oka�e si� potrzeba zbadania zagadnie� nale��cych do wła�ciwo�ci 

rzeczowej organu kontroli specjalistycznej, Starosta mo�e zwróci� si� do tego organu 
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o udział w czynno�ciach kontrolnych, b�d� podj�cie odr�bnej kontroli. 

6. Kontroluj�cy jest uprawniony do wst�pu oraz poruszania si� na terenie jednostki 

kontrolowanej na podstawie dokumentu, o którym mowa w ust.2. 

7. Przed rozpocz�ciem kontroli, kontroluj�cy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej 

o celu, przedmiocie, zakresie i sposobie przeprowadzenia kontroli okazuj�c dokument, 

o którym mowa w ust.2 oraz ka�dorazowo dokonuje adnotacji w ksi��ce ewidencji 

kontroli prowadzonej przez ka�d� jednostk� organizacyjn�. 

8. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowi�zany zapewni� kontroluj�cemu 

odpowiednie warunki i �rodki niezb�dne do sprawnego przeprowadzenia kontroli. 

9. Kontroluj�cy mo�e sporz�dza� lub zleca� jednostce kontrolowanej sporz�dzenie 

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. 

§7 

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.  

2. Protokół powinien ponadto zawiera�: 

l/ nazw� kontrolowanej jednostki organizacyjnej w pełnym brzmieniu, jej adres oraz 

nazw� organu sprawuj�cego nadzór,  

21 dat� rozpocz�cia i zako�czenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w 

kontroli,  

3/ imiona, nazwiska i stanowiska słu�bowe osób kontroluj�cych oraz numery 

upowa�nie� do przeprowadzenia kontroli i daty ich wystawienia. 

4/ okre�lenie przedmiotu kontroli i okresu obj�tego kontrol�, 

5/ imi� i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej 

jednostce,  

6/ wzmiank� o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o 

przysługuj�cych mu uprawnieniach w sprawie zgłoszenia pisemnych wyja�nie� 

i zastrze�e� co do zawartych w protokole ustale�,  

7/ spis zał�czników stanowi�cych cz��� składow� protokółu,  

8/ wzmiank� o liczbie egzemplarzy sporz�dzonego protokółu oraz o dor�czeniu 

jednego egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki kontrolowanej,  

9/ dat� podpisania protokołu. 
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§8 

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

oraz główny ksi�gowy, je�eli kontrola obejmowała sprawy finansowe lub ewidencji 

ksi�gowej. 

2. Je�eli kierownik lub główny ksi�gowy kontrolowanej jednostki zgłosi przed 

podpisaniem protokółu 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. 

§ 9 

Je�eli kierownik lub główny ksi�gowy jednostki kontrolowanej odmawiaj� podpisania protokółu 

kontroli, zobowi�zani s� zło�y� w terminie 7 dni pisemne wyja�nienie przyczyn odmowy. 

§10 

Protokół kontroli, którego podpisania odmówili kierownik lub główny ksi�gowy 

jednostki kontrolowanej, podpisuje kontroluj�cy, czyni�c w protokole wzmiank� o 

odmowie podpisania protokołu oraz doł�czaj�c zło�one przez kierownika lub głównego 

ksi�gowego pisemne wyja�nienie przyczyn odmowy. Odmowa podpisania protokołu nie 

stanowi przeszkody do wszcz�cia post�powania pokontrolnego. 

§11 

Kierownik jednostki kontrolowanej mo�e zgłosi� zarz�dzaj�cemu kontrol� w ci�gu 7 dni 

od daty podpisania protokołu - pisemne wyja�nienie co do zawartych w protokóle ustale�. 

 

§12 

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidłowo�ci i uchybie�, kontroluj�cy 

opracowuje projekt wyst�pienia pokontrolnego, które po akceptacji merytorycznie nadzoruj�cego 

dan� jednostk� organizacyjn� odpowiednio: Członka Zarz�du, Sekretarza, Skarbnika - podpisuje 

Starosta. Wyst�pienie pokontrolne kieruje si� w terminie 14 dni od daty podpisania protokołu do 

kierownika kontrolowanej jednostki. Wyst�pienie pokontrolne powinno zawiera� zwi�zły opis 

wyników kontroli, wskazanie �ródeł i przyczyn stwierdzonych nieprawidłowo�ci i uchybie� oraz 

wzmiank� o terminie udzielenia odpowiedzi na zalecenia. 

§13 

Kierownik jednostki kontrolowanej w ci�gu 30 dni od daty otrzymania wyst�pienia 

pokontrolnego, zawiadamia Starost� o wykonaniu zalece� lub o przyczynach ich 

niewykonania. 
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§14 

Wyniki z przeprowadzonych kontroli dora�nych i sprawdzaj�cych ujmowane s� w sprawozdaniu. 

Do sprawozdania doł�cza si� dowody zwi�zane z jego tre�ci�. Sprawozdanie podpisuje 

dokonuj�cy kontroli, informuj�c kierownika jednostki kontrolowanej o dokonanych ustaleniach. 

 

§15 

Naczelnicy Wydziałów i Kierownicy Wieloosobowych Stanowisk Pracy odpowiedzialni s� za 

prawidłowe wykorzystanie ustale� i wyników kontroli zewn�trznej, w tym za ich 

upowszechnianie w�ród podmiotów nadzorowanych. 

§16 

Ksi��ka kontroli dla wszystkich organów kontroli zewn�trznej realizuj�cych kontrol� w 

Starostwie prowadzona jest przez Wydział Organizacji i Kadr. 

§ 1 7  

Wydziały, Wieloosobowe Stanowiska Pracy prowadz� ewidencj� przeprowadzanych kontroli wg 

wzoru stanowi�cego zał�cznik Nr 8 do "zasad". 

§ 18 

 
1. Nieodł�cznym elementem działalno�ci kontrolnej jest instrukta� udzielany pracownikom 

kontrolowanych jednostek. 

2. Instrukta� i fachowa pomoc powinny by� tak�e �wiadczone w czasie nie przeznaczonym na 

kontrole - z inicjatywy poszczególnych wydziałów, wieloosobowych stanowisk pracy, jak i 

na wniosek zainteresowanych podmiotów. 

 
 


