Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 11/2023
z dnia 31 stycznia 2023 r.

Regulamin kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego

ROZDZIAL 1
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin okresla warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu
skarzyskiego, a w szczegdlnosci:

1) cele i zadania kontroli wewngtrznej,

2) kryteria i zasady kontroli wewngtrznej,

3) planowanie kontroli wewngtrznej,

4) obowiazki i uprawnienia kontrolera i kontrolowanych,

5) przebieg postepowania kontrolnego,

6 ) sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych,

7) ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli,

8) wzory dokumentdéw stosowanych w postepowaniu kontrolnym.

§ 2.

Illekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

powiecie - oznacza to powiat skarzyski,

starostwie - oznacza to Starostwo Powiatowe w Skarzysku-Kamiennej,

staroS$cie - oznacza to Staroste Skarzyskiego,

sekretarzu - oznacza to Sekretarza Powiatu,

kierowniku jednostki kontrolowanej - oznacza to naczelnikow wydziatow
oraz kierownikdéw innych rownorzednych komorek organizacyjnych starostwa, w tym
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy oraz dyrektorow
1 kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu skarzyskiego,

kontroli — oznacza to kontrole wewngtrzng i czynnos$ci polegajace na sprawdzeniu
stanu faktycznego i porownaniu ze stanem wymaganym, okre§lonym w normach
prawnych oraz procedurach wewngtrznych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-
Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego,

kontrolerze - oznacza pracownika przeprowadzajgcego czynnosci kontrolne,
zatrudnionego na stanowisku do spraw kontroli w Zespole Kontroli i Audytu
Wewngtrznego w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej,



1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

8) jednostce kontrolowanej - oznacza to komoérki organizacyjne Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostki organizacyjne powiatu
skarzyskiego, w ktérych przeprowadzane sg czynnos$ci kontrolne,

9) regulaminie - oznacza to regulamin kontroli wewngtrznej w Starostwie
Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych powiatu
skarzyskiego,

10) rocznym planie kontroli wewnetrznej — oznacza plan kontroli wewnetrznej na dany
rok w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu skarzyskiego,

11) protokole - oznacza protokot kontroli wewngtrznej sporzadzony po przeprowadzeniu
czynno$ci kontrolnych w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej
oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego.

§3.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona w:
1) poszczegdlnych komorkach organizacyjnych Starostwa,
2) powiatowych jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego.

Rozdzial 11
Cele i zadania kontroli wewnetrznej

§ 4.

Celem kontroli wewnetrzne] jest sprawdzenie prawidlowosci realizacji zadan
1 podniesienie sprawnosci dzialania jednostki, a takze ujawnienie przyczyn i zrodet
powstawania nieprawidtowosci.

Celem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:

badanie 1 ocena dziatalno$ci kontrolowanej jednostki pod katem zgodnoS$ci
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

badanie i ocena efektywnos$ci, celowosci, skutecznosci i terminowosci realizowanych
zadan,

badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych 1 innych rodzajow
dziatalnosci oraz wykrywanie odchylen i nieprawidlowos$ci w realizacji tych zadan,
ustalanie 1 ujawnianie przyczyn 1 skutkdéw, a takze zakresu powstatych nieprawidtowosci,
w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci celem kontroli jest ustalenie o0sob
za nie odpowiedzialnych,
formulowanie zalecef zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci,

wskazanie kierownikowi jednostki informacji niezbednych do usprawnienia
funkcjonowania ich dziatalno$ci oraz podejmowania prawidtowych decyz;ji,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz pozostatych powiatowych jednostek
organizacyjnych powiatu.



ROZDZIAL 111
Kryteria i zasady kontroli wewnetrznej

§ 5.

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzana jako:
1) kontrola planowana, ktora jest objgta rocznym planem kontroli wewngtrznej na dany rok
I jest prowadzona jako:
a) kompleksowa - dotyczy catoksztattu dziatalno$ci jednostki kontrolowanej,
b) problemowa - obejmujgca wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
c) sprawdzajaca - jej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych,
a takze informuje o rzeczywistym stanie dziatalno$ci jednostki.
2) kontrola dorazna majgca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen. Przeprowadzenie kontroli doraznej zleca Starosta.

§ 6.

Kontrola wewnetrzna bada zgodno$¢ stanu faktycznego pod wzgledem nastepujacych

kryteriow:

1) legalnosci - kontrola sprawdzajaca zgodno$¢ dziatan z obowigzujacymi przepisami prawa,

2) rzetelno$ci - sprawdza staranno$¢, terminowos$¢, sumienno$é¢ wykonywanych przez
pracownikow zadan,

3) gospodarnosci- sprawdza, czy Srodki sg wydatkowane w sposob oszczedny i adekwatny
do potrzeb,

4) celowosci - bada zgodno$¢ postepowania i zgodno$¢ realizacji celdow 1 skuteczno$é
ich osiagania.

§7.

1. Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona w trybie zwyklym lub uproszczonym.
2. Kontrola w trybie zwyklym, jest prowadzona na podstawie rocznego planu kontroli
wewnetrznej zatwierdzonego przez Staroste.
3. Kontrola w trybie zwyktym powinna zawiera¢ nastepujace elementy:
1) program kontroli,
2) os$wiadczenie kontrolera o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jego
wylaczenie z udziatu w kontroli,
3) upowaznienie kontrolera,
4) zawiadomienie o kontroli,
5) protokoét z przeprowadzonej kontroli,
6) zalecenia pokontrolne.
4. W trybie uproszczonym przeprowadzane sg kontrole dorazne.
5. W przypadku prowadzenia kontroli w trybie uproszczonym wymagane jest:
1) przedstawienie podpisanego przez Starost¢ upowaznienia dla kontrolera,



2) podpisanie przez kontrolera o$wiadczenia 0 braku lub istnieniu okolicznosci
uzasadnionych jego wylaczenie z udziatu w kontroli,
3) sporzadzenie przez kontrolera sprawozdania z przeprowadzenia kontroli, ktore
zatwierdza Starosta.
6. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciggu 3 dni moze odnies¢ si¢ do sprawozdania
z przeprowadzonej kontroli doraznej. Nie wstrzymuje ono jednak ustalen kontroli.

§ 8.

Kontrole wewngtrzng przeprowadzi si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1) prawdy obiektywnej,

2) prawdy materialnej (dowodow),

3) kontradyktoryjno$ci (kontrola z udziatem kierownika jednostki kontrolowane;j),
4) pisemnosci,

5) legalnosci,

6) podmiotowosci (ustalenia dotyczg kontrolowanego podmiotu).

Rozdzial IV
Planowanie kontroli wewnetrznej

§9.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kontroli w Zespole Kontroli i Audytu
Wewngtrznego sporzadza roczny plan kontroli wewngtrznej, ktory przekazuje
do zatwierdzenia i podpisu Staroscie w terminie do 31 stycznia.

2. Roczny plan kontroli wewnetrznej powinien zawiera¢ nastgpujace elementy:

1) temat kontroli,

2) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli w ujeciu kwartalnym,

3) nazwg jednostki kontrolowanej,

4) rodzaj kontroli.

3. Wz6r rocznego planu kontroli wewnetrznej stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu.

4. Wszelkie ewentualne zmiany w planie kontroli wewngtrznej wynikajace z obiektywnych
potrzeb kontroli zatwierdza Starosta.

§ 10.
W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalistycznej wiedzy merytoryczne;,

Starosta moze powota¢ na wniosek pracownika ds. kontroli zatrudnionego w Zespole Kontroli
i Audytu Wewnetrznego bieglego lub rzeczoznawcg. Wniosek stanowi zatagcznik nr 2.



Rozdziat V
Obowiazki i uprawnienia kontrolera i kontrolowanych.

§11.
Obowigzkiem kontrolera jest:

1) powiadomienie kierownika jednostki o rozpoczgciu kontroli,

2) przedstawienie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz dokumentu
pozwalajacego na ustalenie tozsamosci kontrolera,

3) przeprowadzenie kontroli zgodnie z obowigzujagcymi standardami kontroli
wewnetrznej,

4) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurs,

5) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

6) przygotowanie dokumentacji z kontroli zgodne z niniejszym regulaminem,

7) informowanie kierownika  jednostki kontrolowanej 0 ujawnionych
nieprawidlowosciach, wymagajacych niezwlocznego podjecia dzialan zaradczych
1 usprawniajacych,

8) monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

9) w razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia  przestepstwa  przekazanie  Staroscie  stosownych  informacji
i zabezpieczenie materialow w sprawie.

§12.

Uprawnienia kontrolera:

1) kontroler podczas trwania czynnosci kontrolnych moze dokona¢ pobrania kopi
dokumentow w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby
go zastepujacej,

2) pobranie kopi dokumentéw kontroler potwierdza spisujac protokot pobrania
dokumentu, ktory stanowi zatgcznik nr 3,

3) kontroler moze przetwarza¢ dane osobowe w zakresie niezb¢dnym do realizacji
zadania.

§ 13.

1. Pracownicy jednostki kontrolowanej mogg =z wlasnej inicjatywy ztozy¢
oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli.

2. Kontroler nie ma prawa odméwi¢ przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z zakresem kontroli.

3. Wzdbr o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 4.



§ 14.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany:

a) niezwlocznie udostepni¢ dokumenty, materiaty 1 informacje dotyczace
dziatalnosci jednostki z zachowaniem przepisow o tajemnicy ustawowo
chronionej,

b) zapewni¢ kontrolujgcemu warunki i $rodki do sprawnego przeprowadzania
kontroli,

C) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego dokumenty i materialty dotyczace
przedmiotu kontroli,

d) wudzieli¢ kontrolerowi ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,
z ktorych sporzadzany jest protokdt przyjecia wyjasnien stanowigcy zalacznik
nrb5,

e) sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy i1 wyciagi z dokumentdow oraz przygotowac
zestawienia i dane niezb¢dne do kontroli,

f) informowaé kontrolera o podjetych dziataniach zaradczych i usprawniajacych
w wyniku informacji ztozonej przez kontrolujacego kierownikowi jednostki
kontrolowanej w zakresie ujawnionych nieprawidtowosci,

g) =zapewni¢ wstegp do pomieszczen 1 obiektow jednostki kontrolowanej
z zastosowaniem przepisow BHP za wyjatkiem pomieszczen, do ktéorych maja
zastosowanie przepisy o ochronie informacji niejawnych,

h) zapewni¢ mozliwos$¢ przeprowadzania ogledzin dotyczacych przedmiotu kontroli,
z ktorych sporzadzany jest protokot ogledzin, stanowiacy zatacznik nr 6.
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnos$ci pracownika jednostki kontrolowane;.

Rozdziat VI.
Przebieg postgpowania kontrolnego.

§ 15.

1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory zatwierdza
Starosta.

2. Program kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) temat kontroli,

2) nr kontroli,

3) nazwe jednostki kontrolowane;j,

4) zakres przedmiotowy kontroli,

5) okres objety kontrola,

6) planowany termin rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

7) cel kontroli,

8) podstawe prawna prowadzenia kontroli,

9) wyniki wczesniejszej kontroli i analizg przedkontrolna,
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10) metodyke prowadzenia kontroli,
11) spos6b przeprowadzenia kontroli,
12) technikg¢ badania,
13) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli,
14) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,
15) date i miejsce sporzadzenia programu,
16) podpis sporzadzajgcego program kontroli,
17) podpis zatwierdzajacego program kontroli,
3. Wzdbr programu kontroli stanowi zalacznik nr 7.

§ 16.
Na 7 dni przed data planowanego rozpoczecia kontroli, kontroler zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej o zakresie, rodzaju i terminie
kontroli.
. Wzor zawiadomienia stanowi zatacznik nr 8 do regulaminu.

. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.
. Zawiadomienie nie jest wymagane w przypadku kontroli doraznej

§ 17.

Kontroler przeprowadza kontrole zgodnie z rocznym planem kontroli wewngtrznej
w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego na podstawie
pisemnego, rocznego, imiennego upowaznienia podpisanego przez Starost¢ 1 po okazaniu
dokumentu pozwalajagcego na ustalenie tozsamosci kontrolera. Wzdér upowaznienia
stanowi zatacznik nr 9 do regulaminu.

Przeprowadzenie kontroli doraznej wymaga odrebnego upowaznienia.

W razie koniecznosci Starosta wydluza termin upowaznienia kontrolerowi czyniac
na upowaznieniu stosowng adnotacj¢ po uprzednim zgloszeniu takiego faktu przez
kontrolera.

§ 18.

. Kontroler podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywac
na prawa lub obowigzki jego lub jego malzonka lub osoby pozostajacej z nim
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnych 1 powinowatych do drugiego stopnia lub 0sob
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli oraz jesli zachodza
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronno$ci.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler sklada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jego wylaczeniem z udziatu w kontroli.
Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 10.



3. O wylaczeniu kontrolera z postepowania kontrolnego ostatecznie decyduje Starosta.

§19.

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych w Starostwie
i w jednostkach kontrolowanych.

§ 20.

W miar¢ potrzeby kontrola lub poszczegodlne jej czynnosci mogg byé przeprowadzane
w siedzibie kontrolujacego.

Rozdziat V1. Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych
§21.

1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie wszystkich dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.
2. Dowodami sg w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
zdjecia, nagrania, wyjasnienia i oSwiadczenia pracownikoéw, opinie biegtych.
3. Dowody mogg by¢:
1) bezposrednie — oryginaty dokumentow,
2) wtorne — kopie oryginalnych dokumentéw po$wiadczone za zgodnos¢.

§ 22.

Wykryte podczas prowadzenia czynno$ci kontrolnych naruszenia przyjmuja nastepujacy
charakter:
1) nieprawidlowosci - maja najcigzszy wymiar i sa niezgodne z obowigzujacymi
procedurami i przepisami prawa,
2) niezgodnos$ci — popetnione bledy lub niedopatrzenia niosg za sobg negatywne skutki,
3) uchybien — btedy, pomyiki, braki o matej wadze i istotnosci.

§ 23.

Kontroler dokumentuje przebieg i czynnosci kontrolne w protokole kontroli wewng¢trzne;.

§ 24.

1.Protokot kontroli wewnetrznej powinien zawiera¢ w szczegolnosci:



1) nazw¢ i adres jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej (w przypadku Starostwa naczelnika/kierownika wydziatu/ zespotu /biura/
lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy)

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera,

3) wskazanie nr upowaznienia

4) okreslenie tematu i rodzaju kontroli,

5) okres objety kontrola,

6) wskazanie podstawy prawnej kontroli,

7) zakres kontroli,

8) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

9) ustalenia og6lne

10) ustalenia szczegdtowe, opis stanu faktycznego, stanowigcy podstawe do oceny

dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

11) stwierdzone nieprawidtowosci (zakres, przyczyny i skutki nieprawidlowosci,

niezgodno$ci i uchybien, a takze 0sob za nie odpowiedzialnych),

12) inne ustalenia poza zakresem szczegotowym kontroli,

13) informacje koncowe:

a) informacje o uprawnieniach kontrolowanego,
b) informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu

14) informacje o dokonaniu poprawek w tresci protokotu,

15) informacj¢ o wniesieniu lub nie wniesieniu zastrzezen przez kontrolowanego,

16) informacje o wydaniu zalecen,

17) wykaz zatgcznikow,

18) informacj¢ o wpisie do ksigzki kontroli, jesli taka jest prowadzona w kontrolowanej

jednostce,

19) date sporzadzenia protokotu podpisy.

2. Wz6r protokotu kontroli wewnetrznej stanowi zatacznik nr 11.

§ 25.

1. Protokot kontroli wewngtrznej podpisuje kontroler, Starosta oraz kierownik jednostki
kontrolowanej 1 jej gtéwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe.
2. W przypadku kontroli przeprowadzonych w Starostwie protokoty kontroli wewngtrznej
po stronie kontrolowanego podpisuje naczelnik/kierownik wydziatu/zespotu/biura
lub pracownik zatrudniony na samodzielnym stanowiskach pracy.

§ 26.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przed podpisaniem protokotu kontroli wewngtrznej
przystuguje prawo wniesienia dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci protokotu,
w terminie 7 dni od jego otrzymania. W celu zapoznania si¢ z treScig otrzymuje on projekt
protokotu kontroli, ktory przed przekazaniem podpisuje kontroler.



§ 27.

1. Kontroler rozpatruje wniesione wyjasnienia i zastrzezenia, o ktorych mowa w § 26.

2. Kontroler odrzuca wyjasnienia i zastrzezenia jesli zostaly wniesione po terminie lub,
gdy zostaty wniesione przez osobe nieuprawniong.

3. Kontroler uwzgl¢dnienia w catosci lub w cze$ci wyjasnienia lub zastrzezenia, albo
je oddala informujac o tym fakcie kierownika jednostki kontrolowanej oraz Staroste.

§ 28.
1. W przypadku uwzglednienia zastrzezen kontroler sporzadza ostateczny protokot kontroli
wewnetrznej na podstawie projektu protokotu kontroli oraz uwzglednionych zaostrzen.
2. Protokoét kontroli wewnetrznej po podpisaniu przez kontrolera 1 Starost¢ przekazuje
si¢ do podpisu kierownikowi jednostki kontrolowanej.
§ 29.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu

kontroli wewngtrznej. Kierownik zobowigzany jest pisemnie uzasadni¢ odmowe¢ podpisania
protokotu. Uzasadnienie dotacza si¢ do protokotu kontroli wewngtrzne;j.

§ 30.
Odmowa  podpisania  protokolu  przez  kierownika  jednostki  kontrolowanej

nie stanowi przeszkody do wydania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych oraz monitorowania
realizacji zalecen 1 zakonczenia postgpowania kontrolnego.

§ 31.

Protokot, o ktérym mowa w § 28 jest ostateczny i nie przystuguje od niego odwotanie.

§ 32.

Protokét kontroli wewnetrznej nalezy sporzadzi¢ w dwodch egzemplarzach, po jednym
dla kontrolujacego i1 kontrolowanego.
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§ 33.
Kontroler na podstawie wynikéw kontroli opracowuje wnioski i zalecenia pokontrolne, ktére
przedstawia do zatwierdzenia Staro$cie, a nastepnie przekazuje jednostce kontrolowane;.
Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 12 do niniejszego regulaminu.

§ 34.
Starosta zobowiazuje kierownika jednostki kontrolowanej do podj¢cia dziatah zmierzajacych
do usunigcia nieprawidtowos$ci. Wyznacza ponadto termin do przedstawienia informacji
o sposobie wykonania zalecen.

§ 35.

Kierownik jednostki kontrolowanej informuje Starost¢ w terminie okreslonym
w zaleceniach pokontrolnych o ich wykonaniu.

§ 36.

Kontroler w dowolnym czasie moze odstapi¢ od dalszego wykonywania czynnosci
kontrolnych. Nie sporzadza si¢ wowczas protokotu kontroli.

Rozdziat VII
Ewidencja i przechowywanie materialow z kontroli.
§ 37.

Kontroler odnotowuje fakt przeprowadzenia kontroli w ksigzce kontroli jednostki
kontrolowanej, o ile taka ksigzka jest prowadzona.

§ 38.
Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw kontroli w Zespole Kontroli i Audytu

Wewnetrznego prowadzi rejestr kontroli wewnetrznych w  Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego.
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§ 39.

1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajac i prowadzac
akta kontroli. Akta prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
2. Akta kontroli obejmuja w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

zawiadomienie o kontroli,

upowaznienie,

oswiadczenie kontrolera o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadnionych jego
wylaczeniem z udzialu w kontroli,

program kontroli,

protokét  kontroli wewngtrzne wraz z zalacznikami stanowigcymi materialy
dokonanych ustalen faktycznych,

zalecenia i wnioski pokontrolne.

3. Akta kontroli sg gromadzone oraz przechowywane stosownie do wymogéw Instruke;ji

kancelaryjnej obowigzujacej w Starostwie.

VI
Postanowienia koncowe

§ 40.

Pracownik do spraw kontroli zatrudniony w Zespole Kontroli i Audytu Wewng¢trznego
sporzadza i przedklada Staroscie na koniec kazdego roku kalendarzowego zbiorcza
informacje¢ z realizacji rocznego planu kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych powiatu. Wzoér dokumentu
stanowi zatacznik nr 13 do regulaminu.
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(piecze¢ nagtowkowa)

Zatgcznik nr 1

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

Roczny plan kontroli wewnetrznej na rok ..... w Starostwie Powiatowym
w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego.

L.p. Temat kontroli Przewidywany | Kontrolowana Rodzaj kontroli
termin jednostka
przeprowadzenia | organizacyjna
kontroli

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(podpis i pieczqtka pracownika ds. kontroli) (data) (podpis i pieczgtka Starosty)
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(piecze¢ nagtowkowa)

Zatgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

Whiosek w sprawie powolania bieglego /rzeczoznawcy

Na POAStAWIC. . ..v ettt

wnioskuj¢ o powotanie

Do przeprowadzenia kontroli: ............................o
(rodzaj i temat kontroli)
(nazwa jednostki)
w terminie:

(wskazanie terminu)

(podpis i pieczqtka pracownika ds. kontroli)

(data)

Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody

(podpis i pieczgtka Starosty)
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(piecze¢ nagtowkowa) (data)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczgcej w pobraniu dokumentu)

dokonat w dniu

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu)

pobrania dokumentu w postaci:

(podpis osoby uczestniczgcej/kontrolowanej) (podpis kontrolera)

Zatacznik nr 4
do Regulaminu kontroli wewngtrznej
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w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(piecze¢ nagtowkowa) (data)

Protokot przyjecia oswiadczenia

Na podstawie

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

W dANIu .o przyjat od

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe sktadajgcego oswiadczenie)

ustne o$wiadczenie w sprawie:

(miejscowosé) (data)
( podpis(podpis skladajgcego wyjasnienia) (podpis kontrolera)
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(piecze¢ nagtowkowa) (data)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

W ANIU o, przyjat

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe sktadajgcego wyjasnienia)

ustne wyjasnienie w sprawie:

(miejscowosc) (data)
( podpis(podpis skladajgcego wyjasnienia) (podpis kontrolera)
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Zatacznik nr 6

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(pieczeé nagtéwkowa) (data)

Protokot ogledzin

(imig [ nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej, uczestniczgcej w ogledzinach)

dokonat w dniu

(okreslenie obiektu, sktadnikow majgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje:

(miejscowosc) (data)
(podpis kierownika jednostki kontrolowanej) (podpis kontrolera)
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(piecze¢ naglowkowa)

Program kontroli

Zatacznik nr 7

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

1. | Temat kontroli

2. | Nr kontroli

3. | Nazwa jednostki
kontrolowanej

4. | Zakres przedmiotowy
kontroli

5 | Okres objety kontrola

6. | Planowany termin
rozpoczecia i zakonczenia
kontroli

7. | Cel kontroli

8. | Podstawa prowadzenia
kontroli

9. | Wyniki wczesSniejszych
kontroli
Analiza przedkontrolna

10. | Metodyka kontroli

11. | Sposéb przeprowadzenia
kontroli

12. | Technika badania

13. | Stan prawny dotyczacy
przedmiotu kontroli

14. | Kontrolujacy
(imie¢ i nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe)

15. | Data i miejsce
sporzadzenia programu
Kontroli

16. | Sporzadzil:

17. | Zatwierdzil:

19




Zatgcznik nr 8
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej
oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(pieczec nagtowkowa) (data)

(Imie Nazwisko Kierownika
Nazwa jednostki
Adres)

Zawiadomienie o kontroli

BB e 1 2 0 T

zawiadamiam, Z€ W LEITIIIIE .. ....ovteent ettt ettt ettt ettt e e ettt et

(zakres kontroli)

Kontrola zostanie przeprowadzona przez:

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera)

W zwiazku z powyzszym kierownik jednostki kontrolowanej zobowiazany jest do:

zapewnienia warunkéw lokalowych i srodkéw niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
przedstawienia na zadanie kontrolera dokumentdéw i materiatow objetych tematyka kontroli,
niezwlocznego informowania kontrolera o podjetych dziataniach w czasie trwania kontroli,
udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,

akrwdPE

sporzadzania uwierzytelnionych odpiséw i wyciagow z dokumentdw, oraz zestawien danych niezbednych
dla kontroli,

6. =zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatdw pozostawionych
na przechowanie w kontrolowanej jednostce.

(pieczed i podpis Starosty)
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Zatgcznik nr 9

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(pieczgtka organu) (data)

Upowaznienie nr ....

Na podstawie

(podstawa prawna)
upowazniam

Pana/Pania. . ......cc.eieiiiiiiie e e e e e e e ta e e et e e e e e e e baeeeabaeenanr e e br e e anres
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

do przeprowadzenia kontroli:

(nazwa jednostki kontrolowanej, temat i rodzaj kontroli )

W ZAKIESIE . . e e et e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aaeeeeeeaaaanaaeeeeeeeertrerareeares

Kontrola bedzie przeprowadzona w dniach

podpis i piecze¢ Starosty
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Zatacznik nr 10 nr

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(pieczeé nagtéwkowa) (data)
Oswiadczenie
0 braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie kontrolera z kontroli

Oswiadczam, Ze istnieja/ nie istniejg uzasadnione okoliczno$ci wylaczenia pracownika

(podpis i pieczqtka kontrolera)
Zatwierdzit

(piecze¢ i podpis Starosty)
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Zatacznik nr 11

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(pieczec nagtowkowa)

(nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej)

przeprowadzonej przez

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

na podstawie upowaznienia

(zakres kontroli)

Data rozpoczgcia 1 zakonczenia KOntroli... ... oo oo eevee ot et ten it it e et e et e e e e e

Informacje ogolne:

Kierownik jednostki ( kto, od kiedy, przez kogo powotany )...................c.ooiil.
Gloéwny Ksiggowy lub osoba odpowiedzialna w badanym zakresie (kto, od kiedy, przez kogo
zatrudniony) jesli dotyczy.

Ustalenia szczegélowe:

1. Stan faktyczny opis stanu faktycznego, stanowigcy podstawe do oceny dziatalno$ci
jednostki kontrolowanej.

2. Stwierdzone nieprawidlowo$ci: (zakres przyczyn 1 skutkéw nieprawidtowosci,
niezgodnosci 1 uchybien, a takze 0sob za nie odpowiedzialnych)



Inne ustalenia:

Pozostale ustalenia (np.: stwierdzone nieprawidlowosci, uwagi wykraczajace poza
szczegdtowy zakres kontroli).

Informacje koncowe

1. Kierownik jednostKi ........ccccevvviievvernenne. (imi¢ i nazwisko) zostal poinformowany
o przyslugujagcym mu na podstawie obowigzujacego Regulaminu kontroli
wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach
organizacyjnych powiatu skarzyskiego prawie zgloszenia w ciggu 7 dni od daty
przedstawienia do podpisu projektu protokotu kontroli wewnetrznej — zastrzezen
1 dodatkowych wyjasnien do protokotu, ktore stanowi¢ beda zalacznik wraz
z wyjasnieniami do niniejszego protokotu.

2. Kierownik jednostKi..........ccccoeviveririinnnnn (imi¢ i nazwisko) zostal poinformowany
0 przystugujacym mu na podstawie obowigzujacego Regulaminu kontroli
wewnegtrznej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych powiatu skarzyskiego prawie do odmowy
podpisania protokotu kontroli wewnetrzne;.

3. Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej
ze stron.

W tresci protokotu dokonano nastepujacych poprawek:

(okreslenie strony, wiersza, na ktorych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie calego zdania, stowa)

Protokot podpisano bez zastrzezen / z zastrzezeniami, CO do:

( okreslenie zastrzezen )
Zastrzezenia zostatly sformutowane na piSmie w  dniu ................. 1 zalaczone
do protokotu.

W zwiazku z przeprowadzeniem powyzszej kontroli zostaly wydane /nie zostaly wydane
zalecenia pokontrolne, ktore stanowig zatacznik do protokotu.

Zalaczniki
Przeprowadzong kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod pozycja:

( podpis gltownego ksiegowego jednostki kontrolowanej (podpis i pieczqtka kontrolera)
lub osoby odpowiedzialnej w badanym zakresie)

( podpis i pieczqtka Starosty



Zakgcznik nr 12

do Regulaminu kontroli wewng¢trznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

(piecze¢ nagtowkowa)
(imig i nazwisko kierownika,

nazwa jednostki kontrolowanej,
adres)

Wystapienie pokontrolne

Dotyczy kontroli:

PIZEPTOWAAZOMNE] Wittt ettt ettt et e e et et e ettt et e e et et et et e et e e eteeneenas
(nazwa jednostki kontrolowanej)
0] 4=
( mig, nazwisko i stanowisko sfuzbowe kontrolera)
na podstawie UPOWAZNICNIA .....cccvveeerereeerereeerreenieeenreeenneeens 11 SRS

1. Zakres kontroli:

(szczegotowy tematyczny zakres kontroli )

2. Okres objety kontrolg:

(data, rok, potrocze, itp. )
3. Ustalenia kontroli (wnioski):

( podpis i pieczqtka Starosty)
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(piecze¢ nagtowkowa)

Zatacznik nr 13 nr

do Regulaminu kontroli wewngtrznej
w Starostwie Powiatowym

w Skarzysku-Kamiennej

oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego z dnia

Informacja o realizacji planu kontroli wewnetrznych za rok..............
w Starostwie Powiatowym w Skarzysku-Kamiennej oraz jednostkach organizacyjnych
powiatu skarzyskiego.

L.p. | Kontrole ujete | Kontrolowana | Temat Przewidywany Termin Rodzaj Kontrolujacy
w rocznym jednostka kontroli termin realizacji | kontroli
planie kontroli | organizacyjna przeprowadzenia | kontroli
oraz kontroli
kontrole
dorazne
Opracowat: Zatwierdzit:

(podpis i pieczqtka pracownika ds. kontroli)

(podpis i pieczgtka Starosty)
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