Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 7/2024
Starosty Leszczynskiego z dnia 19 lutego 2024 r.

Regulamin wewnetrznej kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym
w Lesznie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Leszczynskiego
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§1.
Postanowienia ogodlne

Niniejszy regulamin okresla:
1) cele i zadania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Lesznie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Leszczynskiego,
2) zasady planowania kontroli,
3) kryteria, procedury i tryby postepowania kontrolnego,
4) obowigzki i uprawnienia kontrolujgcych,
5) obowigzki i uprawnienia kontrolowanych,
6) przebieg postepowania kontrolnego,
7) sposob dokumentowania ustalen kontrolnych,
8) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych,
9) zalecenia pokontrolne.

§ 2.

Znaczenie pojec¢ /objasnienie

. Kierownik Starostwa— rozumie sie przez to Staroste Leszczynskiego;
. zarzadzajacy kontrole - rozumie sie przez to Staroste Leszczynskiego;
. kontrolujgcy - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w na stanowisku ds. Kontroli

Wewnetrznej lub osobe upowazniong, petnigcg funkcje kontrolne wynikajgce z jej
zakresu czynno$ci i odpowiedzialno$ci stuzbowej;

komoérka kontrolowana — rozumie sie przez to wydziat w Starostwie Powiatowym lub
jednostke organizacyjng Powiatu Leszczynskiego;

kierownik komorki kontrolowanej - rozumie sie przez to naczelnika wydziatu/
kierownika, dyrektora jednostki organizacyjnej Powiatu Leszczynskiego.

§ 3.

Cele i zadania instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym
w Lesznie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Leszczynskiego.

1. Instytucjonalna kontrola wewnetrzna:

1) stanowi element kontroli zarzadczej poprzez monitorowanie i ocene
obowigzujgcego systemu funkcjonalnego;

2) ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostek
poddanych kontroli, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny
kontrolowanej dziatalnosci wedtug kryteriow ocen kontrolnych, tj. legalnosci,
celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, skutecznosci i efektywnosci;



3) identyfikuje przyczyny powstania nieprawidtowosci, ustala osoby
odpowiedzialne z zaniedbania, proponuje ewentualne sposoby majgce na
celu zlikwidowanie powstatych nieprawidtowosci oraz gromadzi i przedktada
materiaty dowodowe w rzeczonych sprawach;

. Kontrole wewnetrzng sprawuje osoba zatrudniona na stanowisku ds. kontroli

wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Lesznie, lub osoba upowazniona.

Do zadan instytucjonalnej kontroli wewnetrznej w szczegodlnosci nalezy:

1) sporzadzenie, w uzgodnieniu z Kierownikiem Starostwa, zakresu planu
kontroli;

2) obiektywne i rzetelne przeprowadzenie kontroli;

3) analizowanie przyczyn powstania nieprawidtowosci;

4) ustalanie osob odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci;

5) informowanie bezposredniego przetozonego o wykryciu nieprawidtowosci;

6) inicjowanie dziatan zapobiegajgcych powstawaniu naduzyc,
niegospodarnosci, zbednych kosztéw, strat i uchybien formalno — prawnych,;

7) sporzgdzanie protokotdow z przeprowadzonych kontroli;

8) opracowywanie wnioskow i zalecen pokontrolnych;

9) dokonywanie oceny realizacji zalecen pokontrolnych;

10)wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej.

§ 4.

Zasady planowania kontroli:

1.

1) w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzgadzany jest roczny plan kontroli,
zatwierdzany przez Kierownika Starostwa;

2) plan kontroli jest dokumentem dostepnym tylko dla oséb upowaznionych;

3) plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli i moze ulega¢ zmianom
w trakcie roku;

4) Kierownik Starostwa moze wydac¢ polecenie do przeprowadzenie kontroli
doraznej;

5) po zakonczeniu roku kalendarzowego, do 15 lutego sporzadza sie
informacje o realizacji planu kontroli oraz wynikach przeprowadzonych
kontroli.

§ 5.

Obowiazki i uprawnienia kontrolujagcych

Obowigzkiem kontrolujgcego jest:

1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonywania jej zgodnie z procedurg
i tematyka;

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

3) zebranie niezbednych dokumentéw i informaciji, stanowigcych podstawe
ustalen kontroli;

4) wskazanie przepiséw, ktére obowigzywaty w okresie objetym kontrolg,
a takze ustalenie czy przepisy te byty stosowane;

5) ustalenie przyczyn i skutkéw nieprawidtowych dziatan lub braku dziatah
podmiotu kontrolowanego;

6) ustalenie i wskazanie osdb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych
kontrolg;



7) rzetelne dokumentowanie wynikow kontroli;

8) w przypadku dokonania ustalen co do nieprawidtowosci, ktére mogg
spowodowa¢ powazne skutki materialne i niematerialne, kontrolujgcy
niezwtocznie zawiadamia Kierownika Starostwa;

9) przyjecie ustnych bgdz pisemnych wyjasnien i oswiadczen kontrolowanego.

2. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sie po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego
w ramach udzielonego upowaznienia, zgdania od kontrolowanego informaciji
i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli w zakresie okreslonym
upowaznieniem,

w tym takze zgdanie sporzgdzenia ich w formie pisemnej;

2) pobierania za pokwitowaniem dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych, zwigzanych z przeprowadzang kontrolg;

3) kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami komorki kontrolowanej;

4) zlecania pracownikom komorki kontrolowanej sporzgdzania niezbednych
fotokopii dokumentéw, z uwzglednieniem przepiséw o ochronie informaciji
niejawnych oraz ich odpisow, wyciggow i zestawien;

5) zgdania od kierownika i pracownikow komorki kontrolowanej ztozenia
wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania oswiadczen;

6) uczestniczenia w inwentaryzacji kontrolnej przy udziale osoby
odpowiedzialnej materialnie.

§ 6.

Obowiazki i uprawnienia komérek kontrolowanych

1. Obowigzkiem kierownika komoérki kontrolowanej jest zapewnienie
kontrolujgcemu odpowiednich warunkéw do sprawnego i rzetelnego
przeprowadzenia kontroli, w tym w szczegolnosci:

1) udostepnienie  kontrolujgcemu, w miare mozliwosci, o0sobnego
pomieszczenia oraz wyposazenia do przechowywania materiatow kontrolnych;

2) udostepnianie zgdanych dokumentéw dotyczgcych przedmiotu kontroli;
3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) zobowigzanie pracownikow do udzielania wyjasnien zgodnych z prawda, pod
rygorem odpowiedzialnosci stuzbowe;.

2. Do obowigzkéw pracownikéw komoérek kontrolowanych naleza:
1) uczestniczenie w niezbednym zakresie w czynnosciach kontrolnych
(w szczegolnosci przy ogledzinach);

2) przygotowanie na wniosek kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentéw dotyczgcych
przedmiotu kontroli w sprawach tego wymagajgcych, podyktowanych
potrzebami kontroli;

3) udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych
przedmiotu kontroli;



4) uwierzytelnianie odpisow i kserokopii dokumentéw oraz innych dokumentéw
sporzgdzonych przez kontrolera na podstawie dowodoéw zrodtowych
znajdujgcych sie w komérce kontrolowane;j.

3. Do uprawnien pracownikow komorek kontrolowanych nalezy:

1) skfadanie ustnych lub pisemnych wyjasnien lub oswiadczen w kwestiach
stanowigcych przedmiot kontroli.

§7
Przebieg postepowania kontrolnego

. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli wydanego przez zarzgdzajgcego kontrole.
. Upowaznienie zawiera:
1) imie i nazwisko kontrolujgcego,
2) temat kontroli,
3) date waznosci upowaznienia,
4) date wystawienia upowaznienia,
5) podpis Kierownika Starostwa.

3. Upowaznienie jest wydawane w trzech egzemplarzach. Jeden egzemplarz dla
kontrolujgcego, drugi egzemplarz dla komorki kontrolowanej, trzeci egzemplarz
do rejestru upowaznien.

4. Upowazniony kontrolujgcy, bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci
kontrolnych, przedktada kierownikowi komorki kontrolowanej upowaznienie do
kontroli i informuje go o przedmiocie kontroli.

5. Wylaczeniu z udziatu w kontroli podlega kontrolujgcy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygniecie kontrolne mogg dotyczy¢ stosunku zaleznosci jego samego,
jego matzonka, krewnych i powinowatych.

6. Kontrolujgcy moze byC wytgczony réwniez w razie stwierdzenia innych
przyczyn, ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego postepowania.

7. Decyzje w sprawach powyzszych podejmuje Kierownik Starostwa.

§8
Sposo6b dokumentowania ustalen kontrolnych

. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, zaktadajgc
i prowadzgc akta kontroli.

. Akta kontroli obejmujg w szczegodlnosci materiaty dowodowe oraz inne

dokumenty.

Kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokédt z przeprowadzonych

czynnosci kontrolnych. W protokole winien przedstawi¢ ustalenia kontrolne

zgodnie ze stanem faktycznym w sposob obiektywny, rzetelny, zwiezly

i przejrzysty. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

1) petne brzmienie komorki kontrolowanej;

2) okres prowadzenia kontroli;

3) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz analogiczne

dane pracownikow udzielajgcych wyjasnien;



4) okreslenie przedmiotu kontroli;

5) ustalenia z przebiegu kontroli;

6) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen;

7) wzmianke o prawie zgtoszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci
protokotu;

8) wyszczegodlnienie zatgcznikow;

9) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono;

10)zastrzezenie, ze protokot stuzy tylko do uzytku stuzbowego;

11)miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy kontrolujgcego
i kierownika komorki kontrolowane;.

. Do protokotu kontrolujgcy jest zobowigzany dotgczy¢ zebrane materiaty oraz

stosowne polecenia kontroli.

. Akta kontroli stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego.

. Prawo wgladu do akt kontroli maja:

1) Kierownik komorki kontrolowanej, ktéremu wolno robi¢ z nich odpisy;

2) Kierownik jednostki nadrzednej oraz wtasciwe organy.

§9
Tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen do ustalen kontrolnych

. Protokaot z kontroli winien by¢ sporzgdzony w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
kontroli.

. Po zakonczeniu kontroli kierownik komorki kontrolowanej moze odmowié
podpisania protokotu, sktadajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu przez kierownika komorki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujgce i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie
podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.

. Zastrzezenia kierownika komérki kontrolowanej winny by¢ udokumentowane i
zatgczone do protokotu kontroli, w terminie 7 dni od daty jego otrzymania.

. Kontrolujgcy bada zasadnos¢ ztozonych zastrzezen. W przypadku stwierdzenia
zasadnosci zastrzezen, kontrolujgcy zobowigzany jest zmieni¢ lub uzupetnié
odpowiednig czes¢ protokotu kontroli.

. W przypadku nieuznania zasadnosci ztozonych zastrzezen, ostateczng decyzje
w tej kwestii podejmuje Kierownik Starostwa.

§10
Zalecenia pokontrolne

. Jezeli w wyniku kontroli zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci komorki
kontrolowanej), w terminie 14 dni od daty podpisania protokotu, sporzadza sie
zalecenia pokontrolne.

. Zalecenia pokontrolne powinny zawiera¢ zwigzty opis wynikow, ze wskazaniem
zrodet i przyczyn nieprawidtowosci i uchybien stwierdzonych w toku kontroli, a
takze propozycje dziatan zmierzajgcych do ich usuniecia oraz wskazanie
dziatah naprawczych.

. Zalecenia pokontrolne wydaje Kierownik Starostwa.



. Kierownik komorki kontrolowanej zobowigzany jest w terminie 30 dni, od daty
otrzymania zalecen, zawiadomi¢ Kierownika Starostwa o wykonaniu zalecen
pokontrolnych bgdz wskazac przyczyny ich nie wykonania.

. Wykonanie zaleceh pokontrolnych moze podlega¢ kontroli sprawdzajgcej
w celu ustalenia:

1) stopnia realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

§ 11
Inne postanowienia

. Ogolne zasady i tryb przeprowadzenia kontroli, ujete w niniejszym regulaminie,
dotyczg rowniez kontroli sprawdzajgcych.

. Komoérki kontrolowane zobowigzane sg do prowadzenia ksigzki kontroli
prowadzonych przez zewnetrzne, uprawnione do tego instytucje kontrolne.

. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o0 postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice
panstwowg i stuzbowg, obowigzujgcymi w jednostce kontrolowane;.

. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzenia pobytu
w komarce kontrolowanej na blankiecie wyjazdu stuzbowego.

. Kontrolujgcy winien by¢ objety systematycznym szkoleniem w ramach
doskonalenia kadr administracji.



