STAROSTA WRZESINS]

ZARZADZENIE NR 7/2016
STAROSTY WRZESINSKIEGO
z dnia 1 lutego 2016r.

w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego we Wrze$ni

Na podstawie art. 34 ust. 1 i 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku
o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2015r. poz. 1445 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co
nastepuje:

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
Rozdzial I. Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Starostwie
oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu, a w szczegdlnosci:

1) cele i zadania kontroli,

2) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,

3) uprawnienia i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych,

4) sposéb dokumentowania ustalen kontrolnych,

5) wzory dokumentéw stosowanych w postepowaniu kontrolnym.

2. Warunki i tryb przeprowadzania kontroli przez pracownikéw Starostwa na podstawie
przepisoéw szczeg6lnych okresla Starosta w drodze odrebnych zarzadzen.

§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) Starostwie — oznacza to Starostwo Powiatowe we Wrzesni,

2) kontroli — oznacza to czynno$ci polegajgce, w szczegolnosci na sprawdzeniu stanu
faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, okreslonym w normach prawnych oraz
procedurach wewngtrznych,

3) jednostce — oznacza to Starostwo oraz pozostale powiatowe jednostki organizacyjne,

4) kierowniku jednostki — oznacza to Staroste Wrzesinskiego oraz dyrektorow pozostatych
powiatowych jednostek organizacyjnych,

5) komorce kontrolowanej — oznacza to kontrolowang komorke organizacyjng jednostki,
np.: wydzial, referat, samodzielne stanowisko,

6) kierowniku Referatu Kontroli — oznacza to kierownika Referatu Kontroli, Obstugi Rady
i Zarzadu Starostwa Powiatowego we Wrzesni,

7) kontrolujagcym — oznacza to kierownika Referatu Kontroli lub zespo6l kontrolujacy
powolany zarzgdzeniem starosty,

8) zakresie kontroli — oznacza to przedmiot i okres objety kontrola,

9) regulaminie — oznacza to regulamin kontroli.

Rozdzial II. Cele oraz zadania kontroli
§ 3. Zasadniczym celem dziatalnosci kontrolnej jest sprawdzenie prawidlowosci realizacji

zadan, podniesienie sprawnos$ci dzialania, ujawnienie przyczyn i zrédet powstawania
nieprawidtowosci oraz zobowigzanie do ich eliminacji.



§ 4. 1. Celem kontroli jest w szczegdlnoscei :

1) ocena czy dziatania kontrolowanych jednostek odbywajg si¢ na podstawie przepisow prawa
oraz procedur wewnetrznych,

2) wskazanie kierownikom jednostek informacji niezbgednych do usprawnienia
funkcjonowania ich dziatalno$ci oraz podejmowania prawidtowych decyzji,

3) ocena dziatalnosci jednostek pod wzgledem stopnia wykonania zadan, skuteczno$ci
stosowanych $rodkow i metod, efektywnosci oraz terminowosci,

4) doskonalenie metod pracy Starostwa oraz pozostalych powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 5. System kontroli wewngetrznej realizowany jest na trzech poziomach, a mianowicie:
1) samokontroli,

2) kontroli funkcjonalne;j,

3) kontroli instytucjonalne;.

§ 6. Samokontrola to kontrola, do ktorej zobowigzany jest kazdy pracownik bez wzgledu na
zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu
prawidlowosci wykonywania wlasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych
w regulaminie organizacyjnym oraz obowigzkow wynikajgcych z zakresu czynnosci.

§ 7. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest w ramach sprawowanego nadzoru przez osoby
pelnigce funkcje kierownicze.

§ 8. Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez kierownika Referatu Kontroli oraz
zespol kontrolny powolany zarzadzeniem starosty, o ktorym mowa w § 12.

§ 9. 1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1) kompleksowa - dotyczy caloksztattu dzialalnosci komorki / jednostki kontrolowanej,

2) problemowa - obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnos$ci komorki / jednostki
kontrolowanej,

3) sprawdzajaca - jej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych,

4) dorazna - ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzefi. Moze ona w razie potrzeby przyjg¢ forme kontroli kompleksowej lub problemowej.
2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w:

1) poszczegolnych komorkach organizacyjnych Starostwa,

2) powiatowych jednostkach organizacyjnych.

3. W przypadku kontroli zagadniefi wymagajacych specjalistycznej wiedzy merytorycznej,
starosta moze powola¢ na wniosek kierownika Referatu Kontroli biegtego lub rzeczoznawce.

Rozdzial II1. Planowanie kontroli

§ 10. 1. Przed przystapieniem do kontroli nalezy opracowa¢ roczny plan kontroli obejmujacy
rok kalendarzowy, ze wskazaniem:

1) nazwy komorki / jednostki kontrolowane;j,

2) przedmiotu kontroli,

3) terminu kontroli (w ujeciu kwartalnym),

4) rodzaju kontroli,

5) przeprowadzajacego kontrole.

Wzor planu kontroli stanowi ZAEACZNIK nr 1 do regulaminu.



2. Kierownik Referatu Kontroli dokonuje kwartalnej weryfikacji planu.

3. Plan kontroli oraz ewentualne zmiany planu, wynikajace z obiektywnych potrzeb kontroli,
zatwierdza starosta.

4. Poza planem mogg by¢ przeprowadzane kontrole zlecone przez staroste i Zarzad Powiatu.

§ 11. Kierownik Referatu Kontroli w terminie do 15 stycznia nastepnego roku, przedklada
staroscie do zatwierdzenia roczny plan kontroli wg zatacznika nr 1 do regulaminu.

§ 12. 1. Starosta moze powotaé zespot kontrolny.

2. Zespol kontrolny powolywany jest przez staroste zarzgdzeniem na wniosek kierownika
Referatu Kontroli. Wzo6r wniosku stanowi ZAL4CZNIK nr 2 do regulaminu.

3. Kierownik Referatu Kontroli przed zlozeniem propozycji sktadu zespotu kontrolnego
uzgadnia sktad z kierownikami komorek organizacyjnych Starostwa.

4. Starosta wyznacza przewodniczacego zespolu kontrolnego, do obowigzkéow ktérego,
oprocz czynnosci kontrolnych, nalezy przygotowanie i1 organizowanie pracy zespolu
kontrolnego przez przydzielenie zadan przewidzianych w tematyce poszczegdlnym cztonkom
zespotu, w sposob zapewniajacy prawidtowy przebieg kontroli.

§ 13. Kierownik Referatu Kontroli sporzadza i przedktada staro$cie zbiorcze sprawozdanie
z realizacji planu kontroli, za rok poprzedni w terminie do konca lutego roku nastepnego.
Wz6r sprawozdania stanowi ZAEL4CZNIK NR 3 do regulaminu.

Rozdzial IV. Obowigzki kontrolujgcych i kontrolowanych

§ 14. Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,

3) przygotowanie dokumentacji z kontroli zgodne z niniejszym regulaminem,

4) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach,
wymagajacych niezwlocznego podjecia dziatan zaradczych 1 usprawniajacych.

§ 15. Obowigzki kontrolowanych:

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

2) przedstawi¢ na zadanie kontrolujgcego dokumenty i materialy dotyczace przedmiotu
kontroli,

3) udziela¢ kontrolujagcemu ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objgtym kontrola,

4) sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy i wyciggi z dokumentéw oraz przygotowac zestawienia
i dane niezb¢dne do kontroli,

5) informowa¢ kontrolujgcego o podjetych dzialaniach zaradczych i1 usprawniajgcych
w wyniku informacji zlozonej przez kontrolujgcego kierownikowi jednostki kontrolowanej
w zakresie ujawnionych nieprawidlowosci.

Rozdzial V. Przebieg post¢powania kontrolnego

§ 16. 1.‘Kontrolujqcy przeprowadza kontrol¢ w jednostkach organizacyjnych powiatu
na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wystawionego przez staroste. Wzor
upowaznienia stanowi ZAL4 CZNIK nr 4 do regulaminu.

2. Kontrola w komorkach organizacyjnych Starostwa jest przeprowadzana bez pisemnego
imiennego upowaznienia.



§ 17. 1. W terminie co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem czynnosci, kontrolujacy
zawiadamia pisemnie kierownika komorki / jednostki kontrolowanej o zakresie, rodzaju
i terminie kontroli. Wzér zawiadomienia stanowi ZALACZNIK nr 5 do regulaminu.

2. Kontrole dorazne nie wymagajg pisemnego zawiadomienia.

§ 18. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w jednostce
kontrolowane;.

2. W miare potrzeby kontrola Iub poszczegdlne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane
w siedzibie kontrolujgcego.

§ 19. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udziela¢ kontrolujgcemu
w wyznaczonym terminie ustnych badz pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.

2. Niezaleznie od skladanych wyjasnien, w zwigzku z prowadzong kontrolg pracownicy
jednostki kontrolowanej mogg z wlasnej inicjatywy sklada¢ pisemna oswiadczenia.

§ 20. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popelnienia przestepstwa kontrolujgcy przekazuje staroscie stosowng informacj¢ oraz
zabezpiecza materialy w sprawie — co stanowi podstawe do zawiadomienia o tym fakcie
odpowiednich organéw powotanych do $cigania przestgpstw.

§ 21. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w protokole, ktory
w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli przekazuje do podpisu kierownikowi jednostki
kontrolowanej.

Rozdzial V1. Sposob dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 22. 1. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ w szczegolnosci:

1) okreslenie rodzaju kontroli,

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imi¢ i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,

3) wskazanie podstawy prawnej kontroli,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego,

5) wskazanie nr upowaznienia i / lub zarzadzenia powotujgcego zespdt kontrolny,

6) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli,

7) zakres kontroli

8) opis stanu faktycznego, stanowigcy podstawe do oceny dzialalnosci jednostki
kontrolowanej,

9) wnioski, w ktorych w szczegolnosci wskazuje si¢ stwierdzone nieprawidlowosci
i uchybienia (ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkow oraz os6b odpowiedzialnych),

10) wyszczegdlnienie zatgcznikow,

11) dane o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy protokotu (2 egz.),

12) pouczenie kontrolowanego o jego uprawnieniach,

13) date i miejsce podpisania protokotu,

14) zalecenia pokontrolne.

Wzér protokotu kontroli stanowi ZAEACZNIK nr 6.

2. Starosta analizuje 1 akceptuje zalecenia pokontrolne oraz nakazuje usunigcie
nieprawidtowosci w nich zawartych w ustalonym terminie.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej informuje starost¢ o wykonaniu zalecen pokontrolnych.



4. Kontrolujagcy moze przeprowadzi¢ kontrol¢ sprawdzajaca w celu ustalenia wykonania
zalecen pokontrolnych.

§ 23. 1. W protokole kontroli zawiera si¢ pouczenie o przystugujacych kierownikowi
kontrolowanej jednostki uprawnieniach.

2. Kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo wniesienia, przed podpisaniem
protokolu kontroli, dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci protokolu, w terminie
3 dni od jego otrzymania.

3. W przypadku uwzglednienia w catosci lub w czgsci wyjasnien lub zastrzezen, kontrolujagcy
zmienia w tym zakresie protokot kontroli.

4. Kontrolujacy informuje kierownika jednostki o uwzglgdnieniu badZ nieuwzgl¢dnieniu
w calosci lub czesci wyjasnien lub zastrzezen.

5. W terminie 3 dni od otrzymania pisemnej informacji o nieuwzglednieniu w catosci lub
czgéci wyjasnien lub zastrzezen, kierownik jednostki kontrolowanej moze odmowic
podpisania protokotu i ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy, ktore kontrolujacy
zalgcza do protokotu.

6. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmoéwil kierownik jednostki kontrolowanej,
podpisuje kontrolujgcy ze wzmianka o odmowie podpisania protokolu i dotgcza pisemne
wyjasnienie przyczyn odmowy.

7. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wydania zalecen pokontrolnych
i zakonczenia postgpowania kontrolnego.

Rozdzial VII. Postanowienia koncowe

§ 24. 1. Kierownik Referatu Kontroli prowadzi ewidencj¢ dokumentéw kontroli zawierajgca:
1) plany kontroli,

2) protokoly przeprowadzonych kontroli wraz z zatgcznikami,

3) protokoly kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez instytucje zewngtrzne.

§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikowi Referatu Kontroli.

§ 26. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi powiatu.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

(piecze¢ Starostwa)
PLAN KONTROLI NA ROK ............
. . . | Termin kontroli : . .
L.p. | Jednostka/komoérka kontrolowana Przedmiot kontroli (w ujeciu kwartalnym) Rodzaj kontroli Przeprowadzajacy kontrole
........................................... Akceptacja planu

(pieczgc 1 podpis kierownika Referatu Kontroli)

(pieczgc 1 podpis Starosty)




Zalgcznik nr 2

.............................. Wrzednia, dnia ..................
(pieczeé Starostwa)

-------------------------- oo

Starosta Wrzesinski

WNIOSEK
W SPRAWIE POWOLANIA ZESPOLU KONTROLNEGO

Na podstawie § 12 pkt 2 Regulaminu kontroli wewnegtrznej, okreslonego w Zarzadzeniu .................
Starosty Wrzesinskiego z dnia ................ wnioskuje o powolanie zespolu kontrolnego
w nastepujgeym SKIAAZIO: ...ouvvuivniiiiiiiiiii i e e s s
do przeprowadzenia KOntroli ........c.oovviiiieiinniiiiiiiniiinie

N o § 5 5 st ¥ S § SSEREAA § § § SRR S § PSS 5 SHAEEIS 4 § § SRR DR § e § STk § S
(nazwa jednostki/ wydziatu)

N IZAKTESE © ova w5 o it £ 5 § 5 FOTOBEENS 4 5 5 5 550ES0H 3 5 FER § B SUIEREENS § wpoiwr wnsboorih K amseiniie % & asmiomimict s SmsUFRE § £HY
(wskazanie zakresu kontroli)

A TCTIMIINIS s « » ssvonsis s & 5 EEmiemvam §5 ¥ § SNEIFHER SIS § §H0EARNDS § SRUEHRAR ¢ ¢ Fobioissint 4.6 o o & PReelsiiit + 1 Somieieiots F9 F ¥ HAPERRNS 3 Oorens 3 o

(wskazanie termini)

Whioskuje o wyznaczenie na przewodniczacego zespotu kontrolnego Pana/Pania:

(pieczeé i podpis K'ierownika
Referatu Kontroli)
Akceptacja wniosku

(pieczgé i podpis Starosty)



(pieczec Starostwa)

Zalacznik nr 3

SPRAWOZDANIE Z PRZEPROWADZONYCH KONTROLI ZA ............... ROK
Stwierdzone
Jednostka/komoérka Przedmiot Termin Rodzaj Przeprowadzajacy I g . B3 Opis
L. kontrolowana kontroli kontroli kontroli uckyhiedaiicneamidlowsl

kontrole

TAK/NIE

uchybien/nieprawidlowosci

(pieczec i podpis osoby sporzqdzajgcej)




Zalgcznik nr 4

Wrzesnia, dnia .................
(pieczeé Starostwa)

UPOWAZNIENIE NR ......
ING POUSEARTE & 1c0emms s s cacmmmiinnn s soninans § ¢ sonminionis 55 FERERAS §§ 5 EHORmions ¥ § ERRAIAS 3 s upowazniam:

PROBIPHOIR, os cvnminsn i § swosmmmnn s boamusnms s 4 s sspanmusnms § § 4anin b § hagonss & 64 EOREamEA | DUCaRFaRILs § ¢ SoGaGE § & SORSE SN oot
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
do przeprowadzenia KOOl . ... . coveveesiosesmmonnensniimnnssnsriissans s s rosannsssssosonssssssenmons s sommmnass
(rodzaj kontroli)
WAL 5 4 & sromsiaseins s & siimsenes » 5 o siwiusesaigte s § 5 DEEREIHEE § §SEERAIEH & 3 54 MNSEHINR § HEGIRHIHE HS § EASGHTNS § § SRS § DG § s b s
(nazwa jednostki kontrolowanej)
W FAKTEEIE e « 5 s s ¢ & bississos § § 5 Gobiomioiss 5.5 8 § s oiamaisinial s sissipisd 5 § § SRR § § BSOS 35 5 SUESOAY § S AN & LARTTFRIS
Kontrola zostanie przeprowadzona w dniach .........c.ccooeiiiiiiiiiiii i,

(termin kontroli)

(pieczeé i podpis Starosty)



Zalgcznik nr 5

....................... Wrzesnia, dnia ..............
(pieczeé Starostwa)
(znak sprawy)
Imi¢, Nazwisko Dyrektora/Kierownika
Nazwa jednostki
Adres
ZAWIADOMIENIE O KONTROLI
00 DOLEUITIE w001 555 wwmmmmamuss ¥ ppomnmnss 11§ FIoTRERass | | § YNBSS | SRENORTREa it oAt i i1 fas
(podstawa prawna)
zawiadamiam, Z€ W tEIMNIINIE. . ... .iuieiniit ittt ettt e e e e e e e e

(termin kontroli)
Zgodnie z upowaznieniem nr ...... Starosty Wrzesinskiego (nie dotyczy kontroli
przeprowadzanych w starostwie) zostanie przeprowadzona w Pani/Pana jednostce/wydziale
AT i 15 1 5 3w i o oo S R S o A
(zakres kontroli)

Kontrola zostanie przeprowadzona
(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

W zwigzku z powyzszym Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest do:
1) zapewnienia warunkéow lokalowych i srodkéw niezbednych do  sprawnego
przeprowadzenia kontroli,
2) przedstawienia na zadanie kontrolujgcego dokumentéw i materialéw objetych tematyka
kontroli,
3) niezwlocznego informowania kontrolujgcego o podjetych dzialaniach w czasie trwania
kontroli,
4) udzielania ustnych i pisesmnych wyjasnien w zakresie objetym kontrola,
5) sporzadzania uwierzytelnionych odpiséw i wyciggéow z dokumentéw, oraz zestawien
danych niezbednych dla kontroli,
6) zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatdw
pozostawionych na przechowanie w kontrolowanej jednostce.

(pieczeé i podpis osoby upowaznionej)
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Zalgcznik nr 6

........................ Wrzesnia, dnia ...............

(znak sprawy)

PROTOKOL. KONTROLI

(problemowej, kompleksowej, sprawdzajgcej, doraznej)

A. INFORMACJE OGOLNE

azwa jednostki/komorki , . ; ;

N J t (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
kontrolowanej

Podstawa prawna (podanie podstawy prawnej)
Kontrolujgcy (imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
Zarzadzenie powolujace zespol (nr zarzqdzenia — wypelnié¢ w przypadku powolania zespolu
kontrolny kontrolnego)

Upowaznienia do przeprowadzenia (nr upowaznienia — nie wypelnia si¢ w przypadku kontroli
kontroli ' przeprowadzanych w starostwie)

Termin kontroli (termin przeprowadzenia kontroli)

Zakres kontroli (przedmiot kontroli i okres objety kontrolg)
Dyrektor/Kierownik o S "

; . g ges s (imig i nazwisko)
jednostki/komorki kontrolowanej

Wyjasénief w czasie kontroli udzielali (imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

B. USTALENIA KONTROLI (ustalenie stanu faktycznego) ................cooveivivvinvnecnnnnn.
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C. WNIOSKI

Na tym protokot zakoriczono.

Informuje si¢ Kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujgcym mu prawie do:
1. podpisania protokotu kontroli lub wniesienia dodatkowych wyjasnien badz zastrzezen do

tresci protokolu w terminie 3 dni od otrzymania protokotu kontroli,

2. odmowy podpisania protokotu wraz z podaniem przyczyn w terminie 3 dni od otrzymania
informacji o nieuwzglednieniu w catosci lub czgsci wyjasnien lub zastrzezen do protokotu.

Protokot sporzadzono w 2-egzemplarzach po 1 dla kontrolujgcego i kontrolowanego.

Lista zalgcznikow dolgczonych do protokolu: ...........oooiiiiiii e,
Wrzesnia, dnia .......oovvvvnevennnnn... Wrzesnia, dnia .........ccooevvvvinnnn...
(pieczec i podpis kontrolujgcego) (pieczeé i podpis kontrolowanego)
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D. ZALECENIA POKONTROLNE

(czg$é D wypelnia sie w przypadku wystgpienia nieprawidlowosci i uchybien).

W zwiazku z ustaleniami kontroli zobowigzuje Panig/Pana Dyrektora/Kierownika do wprowadzenia
nastepujacych dzialan majgcych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien/ nieprawidlowosci oraz

usprawnienie funkcjonowania komorki/jednostki organizacyjnej poprzez:

O sposobie realizacji powyzszych zalecen, proszg o poinformowanie mnie w terminie ................

dni od daty ich otrzymania.

(pieczeé i podpis Starosty)
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