Zafacznik do Zaradzenia Nr 8/06
Starosty Powiatdyrardowskiego
z dnia 5 maja 2006 r.

REGULAMIN KONTROLI WEWN ETRZNEJ
W STAROSTWIE POWIATOWYM W ZYRARDOWIE
| JEDNOSTKEK ORGANIZACYJNYCH POWIATU
ZYRARDOWSKIEGO

Rozdziat |
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin kontroli wewgtrznej zwany dalej ,,Regulaminem” oki@ zasady oraz tryb
przeprowadzania kontroli wewtiznej w Starostwie iw jednostkach organizacgmy
PowiatuZyrardowskiego.

§2

llekr@ w regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalgy przez to rozumigPowiatZyrardowski,

2) Zarmdzie — naley przez to rozumieZarzd PowiatuZyrardowskiego,

3) Stardcie, Sekretarzu, Skarbniku — najgrzez to rozumieodpowiednio Starost
PowiatuZyrardowskiego, Sekretarza Powiatyrardowskiego, Skarbnika Powiatu
Zyrardowskiego,

4) Dyrektorach Wydziatéw — natg przez to rozumieDyrektoréw Wydziatow
Starostwa Powiatowego #iyrardowie oraz komdrkach rownagdnych,

5) Kontrolujacym — naley przez to rozumiePetnomocnika ds. Kontroli Wewtiznej,

6) Jednostce Organizacyjnej — nglerzez to rozumiePowiatowe Jednostki
Organizacyjne.

7) Komorce organizacyjnej — nale przez to rozumieWydziaty, Petnomocnicy
Starostwa Powiatowego fiyrardowie.

ROZDZIAL 11
System kontroli wewrgtrznej i jej cele

§3

Podstawowymi kryteriami oceny kontrolowadejatalngci jest:

1) legalng¢ — badanie zgodsoi stanu rzeczywistego z obaw@ujacym stanem
prawnym,

2) celowa¢ — badanie, czy kontrolowana dziatada@rowadzi do celu, jakiemu ma ona
stuzy¢,

3) gospodarn& — badanie, czy kontrolowana dziatadioprowadzi do uzyskania
wynikow mazliwych w danych warunkach przy wykorzystaniu minimsrodkow,

4) rzetelnd¢ — badanie, czy wykonywanie obazkOow odbywa s z naleyta
starannécia, sumiennécia oraz badanie wiarygodéad dokumentéw poprzez
ustalenie, czy faktycznie odzwierciedlatan rzeczywisty.



§4

Kontrola wewstrzna mae mig charakter:
1) kontroli wskpnej — obejmujcej badanie zamierzonych dyspozycji i czyso@rzed
ich dokonaniem oraz projektow umow, porozufmiegnnych dokumentéw,
2) kontroli biezacej — obejmujcej czynnéci i operacje w toku wykonywania oraz
prawidtowaci zabezpieczenia sktadnikéw mtowych,

3) kontroli nasgpczej — obejmujcej badanie stanu faktycznego i dokumentéw
odzwierciedlagcych czynnéci juz dokonane.
8§85

Kontrola wewetrzna mae by przeprowadzona jako:

1) kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztalt dziatétmaontrolowanej jednostki
organizacyjnej,

2) problemowa, ktéra obejmuje wybrane zagadnieniaaalncsci kontrolowanej
jednostki organizacyjnej,

3) dorana, ktéra ma charakter interwencyjny, wyniaj z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarze(maoze przybra forme kontroli kompleksowej lub problemowej),

4) sprawdzaica, ktorej celem jest sprawdzenie wykonania zaléeeioskow

pokontrolnych.
§6

1. Podstawdziatalngci kontroli wewrgtrznej jest roczny plan kontroli.
2. Roczny plan kontroli spagdza i przedstawia do zatwierdzenia Petnomocnik ds.
Kontroli Wewrtrznej:
1) w zakresie kontroli powiatowych jednostekanizacyjnych- Zarmowi Powiatu,
2) w zakresie kontroli wewtrznej Starostwa - Stajcie.
3. Przy opracowywaniu planu, o ktérymwaow ust. 2 uwzgdnia sé
w szczegOlni:
1) wyniki wczéniejszych kontroli,
2) wyniki badai analiz okrélonych probleméw oraz skarg i wnioskéw,
3)inne informacje dotyaze dziatalnéci podmiotu kontrolowanego pochage od
organow pastwowych i samorglowych oraz organizacji a tak ze srodkow
komunikacji spotecznej,
4) propozycje tematow kontrolnych vammych przez StarastZarad Powiatu.
4. Roczny plan kontroli powinien oklac:
1) temat kontroli,
2) nazw jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli,
4) termin kontroli.
5. Ewentualne zmiany do planu kontroli, wynikeg¢ z obiektywnych potrzeb kontroli
naley przedstawd do zatwierdzenia:
1) w zakresie kontroli powiatowych jedteksorganizacyjnych - Zagdowi
Powiatu
2) w zakresie kontroli wegtrenej Starostwa - Stajcie.



87

Kontrola wewstrzna obejmuje czynioi, ktérych celem jest zapewnienie

prawidtowej realizacji zadd efektywndci dziatay, a w szczegdlnai:

1) badanie zgodrioi kontrolowanego pogbowania z obowizujacymi przepisami
prawa,

2) ustalenia przyczyn i skutkow stwierdzonych niepavosci oraz ustalenia osob
odpowiedzialnych za powstate nieprawidiceio

3) wskazanie sposobéwsiodkow umaliwiajacych likwidacg stwierdzonych
nieprawidtowdci,

4) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatati&tarostwa, inicjowanie
kierunkéw prawidtowego dziatania.

ROZDZIAL Il
Zarzadzanie kontrola wewngtrzna w Starostwie Powiatowym

§8

1. Ogodlny nadzor nad skuteczuy dziatania kontroli wewgtrznej sprawuje Starosta za
pomog Petnomocnika ds. kontroli wewtnznej.
2. Czynndci zwiazane ze sprawowaniem kontroli westnznej w zakresie powierzonych
zada wykonup:
1) Starosta
2) Wicestarosta
3) Etatowi Cztonkowie Zargdu
4) Sekretarz
5) Skarbnik
6) Dyrektorzy wydziatow.
7) Petnomocnik dsntoli wewrgtrznej

ROZDZIAL IV
Obowiazki i uprawnienia kontroluj acego

§9

Do obowazkéw kontroluacego naley:
1) obiektywne i rzetelne przeprowadzennazsci kontrolnych,
2) analizowanie przyczyn powstawania nieprawidigww funkcjonowaniu
kontrolowanej jednostki, opracowywanie zafeaetym zakresie,
3) wspolipraca z organami kontroli zestnanej.

§10

1. Kontrolg przeprowadza siw dniach i w godzinach pracy obaaujacych w jednostce
kontrolowanej.

2. Przed rozpocgxiem czynnéci kontrolupcy zawiadamia pisemnie kierownika
jednostki organizacyjnej o przedmiocie kontroli kzasie jej trwania, okazuje



upowanienie do przeprowadzenia kontroli i dokonuje adoptw kskdze ewidencji
kontroli prowadzonej przez kda jednostk.

§11

1. Kontrolujacy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, jeli czynndci lub
rozstrzygacia kontrolne mog dotyczy stosunku zalenosci jego samego, jego
maitonka, krewnych , powinowatychdy> oséb zwazanych z nimi z tytutu kurateli,
opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy maze by wytaczony réwnie w razie stwierdzenia innych przyczyn,
ktore mog mie¢ wplyw na bezstronrig jego posipowania.

3. O wylaczeniu kontrolujcego z kontroli postanawia odpowiednio Starostadaizd

Powiatu.

§12

W czasie wykonywania czyngm kontrolnych, kontrolujcy ma prawo:

1) swobodnego poruszaniarsa terenie siedziby kontrolowanej jednostki
organizacyjnej,

2) wghdu do dokumentow, akt oraadac od kierupcych jednostkami
organizacyjnymi pisemnych wyjden zwigzanych z kontral,

3) jezeli do przeprowadzenia czyrném kontrolnych potrzebna jest wiedza
specjalistyczna, kontrohgy maze wyshpi¢ do Starosty o oddelegowanie do
jednostki kontrolowanej pracownika posiadapo odpowiednie przygotowanie
zawodowe,

4) odmowa wykonania w ¢gci lub cat@ci postanowié zawartych w ust. 2,dolz
zatajenie istotnych elementow lub faktéw meygh mie€ wptyw na wynik kontroli,
traktowane ddzie jako naruszenie obayzkow stizbowych przez kontrolowanego.

ROZDZIAL V
Przeprowadzenie kontroli

§13

Przed przygpieniem do realizacji kontroli wewtrznej kontrolugcy powinien:

1) ustal cel i zakres kontroli,

2) zebré informacje bazowe o komdérce i czysniach, ktdre majby¢ kontrolowane,

3) przeprowadziw miar potrzeby przegd wstpny w celu zapoznaniagsi
z dziatalnécia kontrolowanej komérki / jednostki organizacyjnewiatu,

4) okreli¢ potrzeby kadrowe i organizacyjne do wykonania kait

5) uzyské zatwierdzone upowaienie do kontroli wg wzoru stanoygego zaicznik
nr 1 do niniejszego regulaminu,

6) skomunikowasie z osobami, ktére powinny Bypowiadomione o zamierzonej
kontroli.

§14

1. Kontrolupcy dokonuje ustatekontroli na podstawie dowodow.



2. Do dowodow zaliczagidokumenty, dowody rzeczowe, edkiny jak rownig ustne
i pisemne wyjgnienia. Protokot przycia ustnych wyjgnien kontrolugcy sporadza
wg wzoru stanowtego zagcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

3. Kontrolupcy w razie potrzeby dokonuje zabezpieczenia dowopiaez:
1)oddanie dowodow na przechowanie kierownikowi {estki kontrolowanej za
pokwitowaniem,
2)zabranie dowoddw z jednostki kontrolowanej zavgerdzeniem odbioru.
4. Kontrolujcy maze sporadzi¢ lub zlect jednostce kontrolowanej spadzenie
niezldnych odpiséw i wyeigéw z dokumentow potwierdzonych za zgodno
Z oryginatem.

§15

1. W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego coldektow lub innych skladnikéw
majtkowych albo przebiegu okil®nych czynnéci kontrolupcy maze
przeprowadziogledziny, z ktérych spoemdza protokét wg wzoru okéonego
w zadczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Ogledziny przeprowadzasw obecnéci osoby odpowiedzialnej za przedmiot lub za
czynnéci poddane ogdzinom, a w razie jej hieobec§t — pracownika
wyznaczonego przez kierownika jednostki kolotivanej.

3. Z przebiegu i wyniku oghlzin sporadza s¢ niezwtocznie odibny protokot, ktéry
podpisuje kontrolggy i osoba wymieniona w ust 2.

§16

Kontrola dokumentow obejmuje:
1) badanie pod wzgtlem merytorycznym, poleggge na sprawdzeniu prawidtowm
i zgodnéci tresci dokumentow z zasadami celoseq legalndci, rzetelndci
I gospodarniei,
2) badanie pod wzgtlem formalnym, polegage w szczegolnwi na stwierdzeniu, czy:
1) wystawione zostaly w sposob prawidtowy,
2) podpisane zostaly przez osoby upznvane,
3) zawier@ajnne cechy wymagane admymi przepisami.
3) badanie pod wzglem rachunkowym, polegae na ustaleniu prawidtowoi
zawartych w nich wylicaze kalkulacji.

§ 17

1. Jeli po sporadzeniu a przed podpisaniem protokotu kontroli kvemik jednostki
kontrolowanej zgtosi umotywowane zaster@a co do konkretnych faktow
utrwalonych w protokole kontroli, kontrodgly jest obowdazany dodatkowo zbada
przedstawione dowody i w uzasadnionych prdipah uzupehdi protokoét.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry odmawiadmsania protokotu,
zobowazany jest ztay¢ pisemne wyjénienie o przyczynach odmowy.

3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierdvenjednostki nie stanowi
przeszkody do podpisania go przez kontsokgo.

4. O odmowie podpisania protokotu czyng sizmiank; w protokole kontroli.



ROZDZIAL VI
Przedstawienie ustalé kontroli

§18

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrohgy przedstawia w protokole z kontroli.

1. Protokét kontroli powinien zawieéa
1) nazw jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, gelres, nr statystyczny,
2) dat rozpoczcia i zaka@czenia kontroli, z podaniem ewentualnych dni przerw

w dokonywaniu czynrici kontrolnych,

3) imi¢ i nazwisko, stanowisko kontrohgego oraz nr i datupowanienia do

kontroli,

4) okrelenie przedmiotu kontroli,
5) ustalenia kontroli,
6) wyszczegolnienie zatznikdw stanowjcych czs¢ skladowa protokotu,

3.

7) miejsce i datsporadzenia protokotu oraz podpisy kontraloggo i kierownika

kontrolowanej komérki lub jednostki kasitvwane;.

Protokét kontroli, spardzony w trzech egzemplarzach, podpisuje kontgoluj

i kierownik jednostki kontrolowan&jo podpisaniu, po jednym egzemplarzu
otrzymuj. kierownik jednostki kontrolowanej, kierownik komkd, Starosta a trzeci
pozostaje w aktach kontralggo.

Stwierdzenie nieprawidtogeo w czasie kontroli mze stanowd podstaw do
przeprowadzenia pgsbwania wyjaniajacego, wszogeia posgpowania
dyscyplinarnego albo pecip innych krokdw przewidzianych prawem w przypadku
stwierdzenia naruszenia obgakdw pracowniczych lub sibowych.

. O ujawnionych w toku kontroli faktach, ktaredga uzasadniapodejrzenie

popetnienia przegistwa, kontrolujcy zobowazany jest niezwtocznie
poinformowa Starosg.

6. W razie stwierdzenia w toku kontroli istothyaieprawidtowdci i uchybie

w jednostce kontrolowanej, kontralcy opracowuje projekty zalete wnioskow
pokontrolnych.

7. Wysipienie pokontrolne akceptowane przez Starpstekazuje sikierownikowi

jednostki kontrolowane.

8. Kierownik kontrolowanej jednostkiganizacyjnej, ktéremu przekazano zalecenia

pokontrolne, zobowzany jest w terminie 21 dni od dnia otrzymania cale
poinformowa zarzdzapcego kontrad 0 sposobie wykonania wnioskow
I podgtych dziataniach.

9. W przypadku niezrealizowania w teriminalecé i wnioskéw kierownik jednostki

organizacyjnej zobayzany jest podana pimie przyczyny ich niewykonania.
§19
Kierownikowi jednostki kontrolowanej sty prawo zta@enia Starécie w formie

pisemnej w terminie oksi®enym w 8 18 ust. 8 niniejszego regulaminu
umotywowanych zastrzen wobec zaleaei wnioskow pokontrolnych.



2. Zlozenie zastrzieen wstrzymuje realizagjzalecé i wnioskow pokontrolnych.
3. W razie nieuwzgidnienia zastrzeen przez Starogt kierownik jednostki
kontrolowanej jest obowrany powiadond Starost o realizacji zaleae
i wnioskéw w terminie do 14 dni ddia otrzymania zawiadomienia
0 nieuwzgidnieniu zgtoszonych przez niego zastete

ROZDZIAL VII
Przepisy kaicowe
§20

Zmiany Regulaminu dokonywane & trybie wigciwym dla jego przyjcia.



Zakcznik nr 1 do Regulaminu
kodtmewnqtrznej Starostwa
Powiatowego \iyrardowie

(zarmdzajcy kontrok) e, (o [ o[ F- N

(imig, nazwisko i stanowisko showe)
do przeprowadzenia KONrOH W .........ciiii e e

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
ROdza] i temMaKONTrOli............oiiiiiiiii e
Termin przeprowadzenia kontroli ustalam na okres.od................ [0 [0 J O

(podpis i pieez zarzydzajcego kontrat)



Zgdznik nr 2 do Regulaminu
kontroli wewtrznej Starostwa
Powiatoweg&wrardowie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL PRZYHCIA USTNYCH WYJA SNIEN

(ime , nazwisko i stanowisko showe kontrolujcego)
dziatajc na podstawie upowaienia nr ....... do przeprowadzenia kontroli, @izt

(imig, nazwisko i stanowisko showe sktadajcego wyjanienia)

0 odpowiedzialngi karnej za zteenie fatlszywego wysanienia, przyjt ustne wyjdnienie
LT 2R 0] = 1] PSP
0 nastpujacej treci:

................................ dnia .......c.....
(miejscowsc)

(podpis osoby skiadagej wyjanienia)

( podpis kontrolujcego)



Zatnik nr 3 do Regulaminu
kool wewrgtrznej Starostwa
Powiatowego #yrardowie

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)

PROTOKOL OGL EDZIN

(imig, nazwisko i stanowisko showe kontrolujcego)

dziatajc na podstawie upowmienia nr ........ do przeprowadzenia kontroli veotaci
(imie, nazwisko i stanowisko showe osoby uczestnigzej w ogédzinach)
dokonatw dniu ................... (5 1) 41 PSPPSR
W Wyniku Ktorych ustalono, CO NGBJE ... ..uuveeeeiiiiiiiiiee ettt emmeee e e
............................... dnia .........cceeee.
(miejscowec)

(podpis osoby uaziegicej w ogkdzinach)

(podpis kontrolujcego)
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