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Uchwata Nr 16/13/2005

Zarzadu Powiatu Skarzyskiego

z dnia 12 kwietnia 2005 roku

w sprawie: zatwierdzenia Regulaminu Kontroli Wewng¢trznej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku —

Kamiennej oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych.

Na podstawie art. 32, ust. 1, i art. 35 ust. 1. ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., Nr 142, poz.1592,

z péZniejszymi zmianami), oraz w zwiazku z § 33 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Skarzysku — Kamiennej, stanowiacego zalacznik do uchwaty

Nr 182/XXVII/2005 Rady Powiatu Skarzyskiego z dnia 23 marca 2005 roku

Zarzad Powiatu Skarzyskiego uchwala co nastepuje:

§1

Zatwierdza si¢ Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Skarzysku — Kamiennej
oraz w powiatowych jednostkach organizacyjnych, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaly.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Staroscie Skarzyskiemu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Zarzadu Powiatu Skarzyskiego

Lukasz Wojciechowski



Cztonkowie Zarzadu Powiatu:

1. Jacek Blawat ...........oovvvvvvvevvvennnnnninnnnnnnne
2. Wiestaw Gnat ...........ccooovvvvvvvveevineiiiiinnns
3. Leszek Lepiarz ......coocveeeeeiiiieeniienicennnen.
4. Jerzy ZmijewskKi .......ccoevevereeeeernnnnnn.

REGULAMIN

KONTROLI WEWNETRZNEJ

W STAROSTWIE POWIATOWYM W SKARZYSKU-KAMIENNE]
ORAZ W POWIATOWYCH JEDNOSTACH ORGANIZACYINYCH

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli dzialalno$ci wewnetrznych komérek
organizacyjnych Starostwa okreslonych w Rozdziale I Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Skarzysku-Kamiennej zwanych dalej ,.kontrolowanymi komérkami” oraz jednostek
organizacyjnych powiatu zwanych dalej ,, jednostkami kontrolowanymi”.

§2

Przeprowadzenie kontroli wewngtrznej ma na celu ustalenie stanu faktycznego dotyczacego dziatalnosSci
kontrolowanej komoérki Iub jednostki kontrolowanej, jego udokumentowanie, sformutowanie wnioskow
i zaleceri zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci oraz ustalenia oséb za nie
odpowiedzialnych albo stwierdzenie prawidtowosci dziatania kontrolowanej komérki lub jednostki
kontrolowane;j.

§3

Kontrolg wewngtrzng przeprowadza si¢ jako:

1) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej komorki Iub jednostki
kontrolowane;j,

2) problemowa — obejmujacg wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej komérki lub jednostki
kontrolowane;j,

3) dorazna — majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen
uzasadniajacych podjecie kontroli,

4) sprawdzajacq — majaca na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zaleceri pokontrolnych.

§4

1. Kontrole wewngtrzne, z wyjatkiem doraznych i sprawdzajacych, prowadzone sa na podstawie
rocznego planu kontroli, ktérego projekt opracowuje Wydziat Organizacyjny w oparciu o przekazane w
terminie do dnia 15 stycznia kazdego roku propozycje poszczegdlnych Wydziatéw Starostwa
sprawujacych merytoryczny nadzor nad realizacja zadan Powiatu wykonywanych przez jednostki



organizacyjne powiatu, w szczeg6lnosci Wydzialu Finansowego, dokonujacego kontroli w tych
jednostkach w zakresie prawidtowosci gospodarowania Srodkami budzetowymi oraz prowadzenia
rachunkowosci.

2. Roczny plan kontroli powinien okreslaé:

1) rodzaj kontroli, o ktérej mowa w § 3,

2) kontrolowane komorki lub jednostki kontrolowane,

3) przedmiot kontroli,

4) miejsce kontroli (adres),

5) termin Kontroli,

6) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby lub 0s6b wyznaczonych do przeprowadzenia
kontroli,

7) zalozenia organizacyjne dotyczace przeprowadzenia kontroli (program kontroli).

3. Wydziat Organizacyjny w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku przedkiada Staroscie projekt
planu do zatwierdzenia, a po jego zatwierdzeniu przekazuje go niezwlocznie celem realizacji do
poszczegbdlnych Wydzialéw Starostwa.

4. Kontrolg sprawdzajaca i dorazng zarzadza Starosta.

§5

1. Wydziat Organizacyjny sporzadza sprawozdanie zbiorcze z wykonanych kontroli wewngtrznych w
danym roku i wraz z oceng funkcjonowania kontroli przedkfada je Zarzadowi Powiatu w terminie do
dnia 31 marca nastgpnego roku kalendarzowego.

2. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegolnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym, z wyszczegdlnieniem rodzajow i
przedmiotu kontroli, a takze liczby skontrolowanych podmiotéw,

2) stwierdzonych nieprawidlowosciach, przyczynach ich powstania oraz osobach za nie
odpowiedzialnych,

3) liczbie zawiadomien o popelnieniu przestgpstwa skierowanych do organéw powotanych do ich
Scigania oraz zawiadomiefi 0 ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych,

4) sposobie wykonania wnioskow i zaleceri pokontrolnych.

§6

Za sprawne 1 skuteczne zorganizowanie procesu kontroli oraz realizacj¢ rocznego planu kontroli
wewngetrznej odpowiedzialny jest Sekretarz Powiatu.

Rozdziat 2
Postgpowanie kontrolne

§7

Kontrole wewnetrzna przeprowadza pracownik wskazany w rocznym planie kontroli, a w przypadku
kontroli doraznej lub sprawdzajacej, pracownik lub zesp6t pracownikOw wyznaczony przez Staroste
zwany dalej ,.kontrolujacym”.



§8

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia pisemne, imienne upowaznienie udzielone przez Starostg
wskazujace kontrolowang komérke lub jednostke kontrolowana, rodzaj i przedmiot kontroli oraz okres
waznosci upowaznienia.

2. Wydane upowaznienia do kontroli powinny by¢ zarejestrowane w ,,Rejestrze upowaznief i
petnomocnictw” prowadzonym w Wydziale Organizacyjnym.

3. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako niejawne niezbedne
jest posiadanie, oprdcz upowaznienia Starosty, stosowne poswiadczenie o dopuszczeniu pracownika do
dostepu do informacji niejawnych.

§9

Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w kontrolowanej komérce lub
jednostce kontrolowane;.

§ 10

1. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, ustalenie ich przyczyn, zakresu 1 skutkow
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych.

2. W celu realizacji obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1 kontrolujacy ma prawo do :

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie siedziby jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentéw i materiatéw dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacej istotne znaczenie
dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

3) przeprowadzenia ogledzin obiektéw 1 innych sktadnikéw majatkowych,

4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§11

1. Obowiazkiem naczelnika kontrolowanej komérki lub kierownika jednostki kontrolowane;j jest:

1) zapewnienie warunkéw i Srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w
szczegblnosci niezwlocznego przedstawiania do kontroli zadanych dokumentéw 1 materiatow,
terminowego udzielania wyjasnien,

2) sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciagdéw z dokumentéw oraz
zestawien, danych i obliczeri niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,

3) zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego dokumentéw 1 materialow
pozostawionych na przechowanie w kontrolowanej komérce lub jednostce kontrolowane;.

2. Zgodnos¢ kopii, odpiséw i wyciagéw oraz zestawiefi, danych i obliczen z oryginalnymi dokumentami
potwierdza naczelnik kontrolowanej komoérki lub kierownik jednostki kontrolowanej, w ktérej te
dokumenty si¢ znajduja.



§ 12
1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.

2. Dowodami sa w szczeg6lnosci: dokumenty, materialy, wyniki ogledzin oraz ustne i pisemne
wyjasnienia oraz oSwiadczenia.

§13

1. Kontrolujacy moze zada¢ od naczelnika kontrolowanej komorki, kierownika jednostki kontrolowane;j
lub pracownika zatrudnionego w kontrolowanej komorce lub jednostce kontrolowanej udzielenia
ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Z udzielenia ustnych wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujacy sporzadza notatke, ktdra
podpisuje kontrolujacy i osoba udzielajaca wyjasnien.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia dokumentéw i materialéw, sporzadzenia kopii,
odpisdw, wyciagdéw, zestawien, danych i obliczen, nastepuje wylacznie wéwczas, gdy zawieraja one
informacj¢ stanowiaca tajemnice ustawowo chroniong, a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 14

1. W razie uzasadnionego podejrzenia popelnienia przestgpstwa albo ujawnienia czynu stanowiacego
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy informuje niezwtocznie o tym na piSmie
Staroste.

2. Starosta na podstawie informacji, o ktérej mowa w ust. 1 niezwlocznie zawiadamia na piSmie o
podejrzeniu popetnienia przestgpstwa lub ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
wlasciwy organ powolany do Scigania przestgpstw lub wykroczen, albo wlasciwego rzecznika
dyscypliny finanséw publicznych.

§ 15
1. Wyniki kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego podczas kontroli dziatalnosci
kontrolowanej komorki lub jednostki kontrolowanej, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci oraz:

1) oznaczenie kontrolowanej komoérki lub jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ 1 nazwisko naczelnika
kontrolowanej komoérki Iub kierownika jednostki kontrolowane;j,

2) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby przeprowadzajacej kontrole oraz numer i date
imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

3) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola,

5) wzmiankeg o poinformowaniu kontrolowanego o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezefi do
ustalen zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli,

6) informacj¢ o zgloszeniu zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli oraz o stanowisku
zajetym wobec nich przez Starostg,



7) wykaz zatacznikéw do protokotu kontroli, w tym wykaz dowodow,

8) omdéwienie dokonanych w protokole kontroli poprawek, skreslefi 1 uzupetnien,

9) informacj¢ o odmowie podpisania protokotu kontroli przez kontrolowanego wraz z wyjasnieniami
przyczyn odmowy,

10) miejsce i dat¢ podpisania protokotu kontroli.

3. W przypadku gdy protokét kontroli lub jego czg$¢€ zawiera informacje stanowigce tajemnice
ustawowo chroniong, nadaje si¢ mu w catosci lub cz¢sci odpowiednig klauzulg tajnosci.

4. Strony protokotu kontroli podlegaja numeraciji.

5. Protokét kontroli sporzadza si¢ w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla Starosty i
kierownika jednostki kontrolowanej lub naczelnika kontrolowanej komorki.

§ 16

1. Kontrolujacy podpisuje protokét kontroli na kazdej stronie 1 przekazuje go do podpisania
naczelnikowi kontrolowanej komérki lub kierownikowi jednostki kontrolowane;.

2. Naczelnikowi kontrolowanej komérki lub kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje, przed
podpisaniem protokétu kontroli, prawo zgloszenia zastrzezen do ustaleri w nim zawartych.

3. Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem zglasza si¢ na piSmie Staroscie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

4. W razie zgloszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 2 i 3, Starosta poleca kontrolujacemu
dokonanie, w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen, ich analizy, a w przypadku stwierdzenia
zasadnosci catosci lub czgsci zastrzezen — dokonanie zmiany lub uzupetnienia odpowiedniej czgsci
protokotu kontroli.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w calosci, Starosta w terminie 14 dni od dnia otrzymania
zastrzezen, przekazuje na piSmie zglaszajacemu zastrzezenia swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

6. Zmieniony w wyniku czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4, protokét kontroli kontrolujacy przekazuje
do podpisania naczelnikowi kontrolowanej komérki lub kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 17

1. Naczelnik kontrolowanej komérki lub kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania
protokotu kontroli i w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania ztozy¢ Staroscie pisemne wyjasnienie

odmowy.

2. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez naczelnika kontrolowanej komorki lub kierownika
jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje dalszego post¢powania kontrolnego.

§ 18



1. Kontrolujacy sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego, ktéry po zaakceptowaniu przez
Sekretarza Powiatu — podpisuje Starosta.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ oceng dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub jednostki
kontrolowanej wynikajaca z ustalefi zawartych w protokole kontroli, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci, rowniez opis przyczyn ich powstania oraz zakresu i skutkéw stwierdzonych
nieprawidlowosci, a takze wnioski i zalecenia w sprawie ich usunigcia oraz jego termin.

3. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach , po jednym dla
Starosty 1 naczelnika kontrolowanej komorki lub kierownika jednostki kontrolowane;.

4. Ocena, o ktérej mowa w ust. 2, moze stanowi¢ podstawe¢ do przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego, wszczecia postgpowania dyscyplinarnego, albo podjecia innych dziatan przewidzianych
prawem w razie stwierdzenia naruszenia obowiazkéw pracowniczych lub stuzbowych.

§ 19

1. Starosta przekazuje wystapienie pokontrolne, w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokotu
kontroli, naczelnikowi kontrolowanej komoérki lub kierownikowi jednostki kontrolowane;.

2. Naczelnikowi kontrolowanej komorki lub kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo
zglaszania zastrzezen do ocen, wnioskow 1 zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

3. Zastrzezenia wraz z uzasadnieniem zglasza si¢ na piSmie Staroscie w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wystapienia pokontrolnego.

4. W razie uznania zasadnosci catosci lub czesci zastrzezen, Starosta w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zastrzezen, zmienia lub uzupetnia odpowiednia czgs$¢ albo cato$¢ wystapienia

pokontrolnego.

5. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci, Starosta w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania,
przekazuje na piSmie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.

§ 20

Naczelnik kontrolowanej komoérki lub kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano
wystapienie pokontrolne, jest obowiagzany w terminie wskazanym w tym wystapieniu, nie krétszym niz
14 dni, poinformowac na piSmie Starost¢ o sposobie wykonania wnioskOw 1 zaleceni oraz podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjegcia tych dziatan.

§ 21

Uprawnienia 1 obowiazki Starosty, naczelnika kontrolowanej komorki oraz kierownika jednostki
kontrolowanej moga wykonywac, w razie ich nieobecnosci, osoby petiace ich obowiazki.
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