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Zalgeznik Nr ] do

Uchwaly Nr Zh 41426, 021
Zarzqdu/}?,()\\'iatu w Kielcach

z dnia >1 wadns = 22 A

ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI WEWNETRZNEJ
w Starostwie Powiatowym w Kielcach

§1

llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:
1) Komoérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé wydzial/ samodzielng komorke
organizacyjng oraz wieloosobowe i jednoosobowe stanowisko pracy okreslone
w Rozdziale II Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kielcach.
2) Kierowniku komédrki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora
wydzialu/Kierownika samodzielnej komoérki —organizacyjnej, jednoosobowe
stanowiska pracy.

§2
Kontrola wewngtrzna w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Kielcach
prowadzona jest przez zespoly powolywane przez Starost¢ i obejmuje czynnosci, ktérych
celem jest sprawdzenie i ocena prawidlowosci dzialania i wykonywania zadan przez
kontrolowane komérki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Kielcach.
Prowadzac kontrole nalezy stosowal kryteria legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosei 1 sprawnosci organizacyjne;j.
Kontrola ma na celu w szczego6lnosci:

1) badanie zgodnosci podejmowanych dzialan z powszechnie obowigzujgcymi
przepisami prawa i wewnetrznymi aktami normatywnymi w zakresie realizowanych
zadan przez komorki organizacyjne oraz obowigzkéw pracowniczych,

2) wskazywanie sposobow i srodkow umozliwiajagcych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci oraz sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych,

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

Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadza¢ zgodnie z przepisami prawa, obiektywnie
i rzetelnie dokumentowaé wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowaé¢ w oparciu
o materialy dowodowe.

§3

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona jako:
1) kompleksowa - obejmujgca catoksztalt dziatania kontrolowanej komoérki,
2) problemowa - obejmujaca wybrane zagadnienia z grupy zagadnien z dzialalnosci
kontrolowanej komorki,
3) dorazna - podejmowana w razie potrzeby,
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4) sprawdzajaca - ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych
kierowanych do kontrolowanych komorek.
Wybor form kontroli wymienionych w ust. 1 winien wynika¢ ze specyfikacji przedmiotu
i podmiotu kontroli.
§4
Kontrole wewnegtrzne kompleksowe i problemowe prowadzone sa w oparciu o roczny plan
kontroli.
Podstawg planowania rocznego, w ramach gltéwnych obszaréw badan kontrolnych, sa
propozycje tematéw do kontroli opracowane w oparciu migdzy innymi o:
1) wymogi okreslone przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa,
2) wiedze¢ na temat obszaréw nalezacych do zakresu dzialalno$ci danego wydzialu/komorki
organizacyjnej,
3) wnioski i sugestie otrzymane od Zarzadu Powiatu,
4) postanowienia z uméw lub porozumien zawartych z Powiatem,
5) analiz¢ zagadnien poruszanych w otrzymanych przez wydzial/komorke organizacyjna
skargach i wnioskach,
6) analize wynikow wezesniejszych kontroli oraz audytéw,
7) sprawozdawczos¢ jednostki.
Kontrole sprawdzajace i dorazne prowadzone sg w oparciu o zarzadzenie Starosty, na
pisemny wniosek odpowiednio Czlonka Zarzadu, Sekretarza i Skarbnika w zakresie
sprawowanego nadzoru nad komérkami organizacyjnymi skierowany do Starosty.
We wniosku o przeprowadzenie kontroli wskazywana jest komérka organizacyjna, forma
kontroli, zakres przedmiotowy kontroli, okres objety kontrola oraz proponowany termin jej
przeprowadzenia.

§5
Roczny plan kontroli sporzadzany jest w oparciu o wnioski, o przeprowadzenie kontroli
kompleksowych i problemowych skladane przez Czilonkow Zarzadu, w tym Staroste
i Wicestaroste, Sekretarza oraz Skarbnika w zakresie sprawowanego nadzoru nad komoérkami
organizacyjnymi do Wydzialu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego do dnia 31 grudnia
kazdego roku.
Whioski o przeprowadzenie kontroli kompleksowych i problemowych ztozone w danym roku
uwzgledniane sg w rocznym planie kontroli na rok nastepny.
Przepis § 4 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

§6

Wydzial Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego opracowuje projekt rocznego Planu
Kontroli Wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Kielcach zgodnie z zalgcznikiem Nr 1 do
niniejszych zasad i przedklada do 20 stycznia kazdego roku do zatwierdzenia Staroscie,
a nastepnie po jego zatwierdzeniu rozdysponowuje do Dyrektoréow wydziatléw/ Kierownikéw
samodzielnych komorek organizacyjnych Starostwa.

Wydzial Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego w projekcie rocznego Planu Kontroli
Wewnetrznych Starostwa Powiatowego w Kielcach wskazuje termin kontroli oraz sklad
zespolu kontrolujacego.



Ust. 1 i 2 nie stosuje sie jezeli w danym roku nie wplynely Zadne wnioski okre$lone
w§ 5ust. 1.
W uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze ulec zmianie.

§7

Wyznaczony pracownik Wydzialu Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego sporzadza
Sprawozdanie zbiorcze z wykonanych kontroli wewngtrznych za rok poprzedni i wraz z oceng
funkcjonowania przedkiada je do 15 lutego kazdego roku do zatwierdzenia Staroscie,
a nastgpnie do zapoznania si¢ w ramach merytorycznego nadzoru nad wydzialami/
samodzielnymi komorkami organizacyjnymi czlonkom Zarzadu Powiatu, Sekretarzowi
i Skarbnikowi.

Ust. 1 nie stosuje si¢ jezeli w danym roku nie wptynety zadne wnioski okreslone w § 5 ust. 1.

§8
Kontrole wewnetrzne przeprowadzajg pracownicy wskazani w rocznych planach kontroli Iub
w zarzgdzeniu Starosty, sposréd ktérych wyznacza si¢ przewodniczacego zespotu.
Kontrole przeprowadza si¢ w zespolach co najmniej dwuosobowych.
Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej uprawnia kazdorazowo wydane imienne
upowaznienie podpisane przez Staroste, sporzadzone wedlug wzoru, stanowigcego zatgcznik
Nr 2 do niniejszych zasad.
W czasie nieobecnosci Starosty upowaznienie okreslone w ust. 3 podpisuje Wicestarosta.
Upowaznienie przygotowywane jest w dwoch egzemplarzach, jeden pozostaje w Rejestrze
upowaznien do kontroli wewnetrznych, drugi w aktach kontroli.
Wydane upowaznienia do kontroli powinny by¢ zarejestrowane w . Rejestrze upowazniefi do
kontroli wewngtrznej”, prowadzonym w Wydziale Organizacji i Zarzadzania Kryzysowego.
Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako niejawne,
niezbedne jest posiadanie, oprécz upowaznienia Starosty, stosownego poswiadczenia
o dopuszczeniu pracownika do dostgpu do informacji niejawnych.

§9
Przed rozpoczgciem kontroli, kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej o celu, przedmiocie, zakresie i sposobie przeprowadzenia kontroli okazujac
upowaznienie.
Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej jest obowigzany zapewni¢ kontrolujacemu
odpowiednie warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.
Kontrolujgcy moze sporzadza¢ lub zleca¢ pracownikom kontrolowanej komérki sporzadzanie
niezbednych do kontroli odpisdw oraz wyciagdw z dokumentéw, zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze zabezpiecza¢ dowody w przypadkach ujawnionych
znamion naduzy¢ gospodarczo-finansowych.

§10
Wyniki kontroli opisuje si¢ w protokole, ktéry winien odzwierciedla¢ w sposéb rzetelny
i obiektywny stwierdzony stan faktyczny, zawiera¢ ustalenia poparte dokumentami
i o$wiadczeniami, okreslaé przepisy, ktére zostaly naruszone, wskazywaé przyczyny i skutki
powstalych nieprawidlowosci oraz osoby za nie odpowiedzialne.
Protokol powinien ponadto zawierac:
1) nazwe kontrolowanej komdrki organizacyjnej w pelnym brzmieniu,



2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) imiona, nazwiska i stanowiska stluzbowe oséb kontrolujgcych oraz numery
upowaznien do przeprowadzenia kontroli i daty ich wystawienia,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

5) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej 1 okres jego
zatrudnienia w tej komorce,

6) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej
o przystugujacych mu uprawnieniach w sprawie zgloszenia pisemnych wyjasnien
i zastrzezen co do zawartych w protokole ustalen,

7) spis zalgcznikow stanowigceych czgs¢ sktadowsg protokotu,

8) wzmianke o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz o dorgczeniu jednego
egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej komoérki organizacyjnej,

9) date podpisania protokotu.

3. Przedmiotowy protok&l sporzadza si¢ w terminie 14 dni od zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

4, Protokél kontroli podpisuja osoby kontrolujace i kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

5. Jezeli kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej zglosi przed podpisaniem protokotu
kontroli zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnos$¢ tych
zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupeinia lub koryguje protokoét.

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

7. Protok6l kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej podpisuje kontrolujacy, czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania
protokolu oraz zalagcza pisemne wyjasnienie kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej o przyczynie odmowy podpisu. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi
przeszkody do wszczecia postgpowania pokontrolnego.

§11

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien, kontrolujgcy opracowuje
projekt wystapienia pokontrolnego, ktéry podpisuje Starosta. Wystgpienie pokontrolne
kieruje si¢ w terminie 14 dni od daty zakonczenia kontroli/ podpisania protokotu do
kierownika kontrolowanej komorki. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis
wynikow kontroli, wskazanie zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybiefi,
ich rozmiaréw, os6b odpowiedzialnych za ich powstanie oraz zalecenia dotyczace ich
usunigcia.

2. Jeden egzemplarz wystgpicnia pokontrolnego wraz z protokotem przekazuje si¢ czlonkowi
Zarzadu nadzorujgcemu kontrolowana komorke organizacyjna.

§12
Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej w ciggu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego. zawiadamia Staroste o wykonaniu zaleceni lub o przyczynach ich niewykonania.

§13
Kierownicy komorek organizacyjnych Starostwa odpowiedzialni sa za prawidlowe wykorzystanie
ustalen i wynikéw kontroli wewnetrznej, w tym za ich upowszechnianie wéréd podleglych
pracownikow.



§14
Nieodigcznym elementem dziatalnosci kontrolnej jest instruktaz udzielany pracownikom
kontrolowanych komérek organizacyjnych.



Zatageznik Nr 1 do zasad wykonywania kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

PLAN KONTROLI WEWNETRZNYCH
STAROSTWA POWIATOWEGO W KIELCACH NA 20.... ROK

Lp. Nazwa Kkontrolowanej Zakres przedmiotowy kontroli | Rodzaj kontroli: Termin Kontrolujacy Uwagi
komorki kompleksowa/
problemowa

Kielee, dold v
(dzien. miesige. rok)
LACRIETATENT o
(Picczgé i podpis)



Zalgeznik Nr 2 do zasad wykonywania kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Kielcach.

(WZ0R)

Kielce, dnia .......... 201,
(pieczgc)
Upowaznienie Nr .... /20....
Na podstawie §8 ust. 3 Zalacznika Nr 1 do Uchwaty Nr ..../[..../2021 Zarzadu Powiatu
w Kieleach 2 dula v 2021 r. w sprawie przyjecia zasad przeprowadzania kontroli

wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Kielcach

upowazniam

(Imig i Nazwisko upowaznionego)

R Y]

(poda¢ stanowisko i nazw¢ komdrki organizacyjnej)

fo proepiowadoema Konol. st s e s s S s et S
(rodzaj kontroli)
w
(nazwa kontrolowanej komorki)
w okresie ............ 20....r. do ............ 20.... 1.,

(data rozpoczgcia i korica kontroli)
w zakresie

........................................................................................................................................

(zakres przedmiotowy kontroli)

Wazno$¢ upowaznienia upltywa z dniem ........ccccevveeeene 4 .
(data korica wazno$ci upowaznienia)

.....................................

(podpis osoby upowazniajace])



