Zalgcznik

do uchwaty Zarzadu Powiatu
Leszcezynskiego Nr Mg
zdnia A0} 2009r.

REGULAMIN KOTROLI WEWNETRZNEJ

w jednostkach organizacyjnych podleglych i nadzorowanych przez Powiat

Leszczynski

Rozdzial 1
Ogoélne zasady organizacji kontroli

§1

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

—_

1) Zarzad — Zarzad Powiatu Leszczynskiego;
2) Jednostki — jednostki organizacyjne podlegle i nadzorowane przez Powiat
Leszczynski.
§2

W jednostkach przeprowadzana jest kontrola finanséw publicznych.

Kontrola finansowa, zwana dalej ,.kontrola”, wykonywana jest przez Zarzad i dotyczy
procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem $rodkéw publicznych
oraz gospodarowaniem mieniem.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow;

2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkdéw publicznych,
udzielania zamoéwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur
dotyczacych procesow, o ktorych mowa w pkt. 2.

W szczegolnosei kontrola, o jakiej mowa w ust. 1, ma na celu:
1) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych;
2) wskazywanie sposobdw i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien.
Kryteria kontroli i formutowanych ocen obejmuja:
1) legalnosc;
2) celowosc;
3) gospodarnosc,
4) rzetelno$é dziatania.



§3

Kontrola winna by¢ prowadzona w sposdb umozliwiajacy:

1.

(VY]

1) dostarczenie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek;

3) inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania oraz wskazywanie sposobow i
srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez
umozliwiajacych ich szybkie usuni¢cie.

§4
W jednostkach zadania kontrolne wykonuje na podstawie rocznego planu kontroli

zatwierdzonego przez Zarzad Powiatu pracownik zatrudniony w Starostwie
Powiatowym na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrzne;.

. Wz6r planu rocznego, o ktdrym mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.
. Do udzialu w czynnosciach kontrolnych moga byé wlaczeni pracownicy innych

komorek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Lesznie lub innych powiatowych
jednostek organizacyjnych.

§5

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej wspotpracuje w toku
wykonywania zadan kontrolnych z osobami wymienionymi w § 4 ust. 3.

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrzne] przed
przystapieniem do kontroli moze wystepowaé do Zarzadu o wlaczenie w sklad zespotu
kontrolnego oséb majacych kwalifikacje w zakresie tematyki objetej kontrola.

§6

. Dzialania kontrolne prowadzone sa w sposéb planowy i skoordynowany w celu

wlasciwego ich ukierunkowania, nalezytego wykorzystania aparatu kontroli,
zapewnienia pelnej skutecznosci dzialan, a takze unikania zb¢dnych kontroli,
Koordynacje dziatan kontrolnych sprawuje Zarzad.

§7

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli  Wewnetrzne] w toku

wykonywania zadan kontrolnych wspétdziata z:

1) jednostkami organizacyjnymi Najwyzszej Izby Kontroli;

2) organami nadzoru nad samorzadem terytorialnym;

3) innymi organami upowaznionymi do sprawowania nadzoru 1 kontroli w stosunku
do organow i administracji samorzadu terytorialnego.



Rozdzial 2
Kontrola wewngtrzna

§8

Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej prowadzi rejestr kontroli
przeprowadzonych w jednostkach podleglych a takze zbiér sporzadzonych protokotow.

Rozdzial 3
Organizacja kontroli

§9

1. Odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg kontroli, a takze za nalezyte
wykorzystanie wynikéw kontroli ponosi kierownik jednostki — w odniesieniu do
catoksztattu dziatalnosci kierowanej przez siebie jednostki,

2. Osobna odpowiedzialnod¢ za prawidtowe dziatanie konfroli ponosi pracownik
zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrznej, ktorego gtownym zadaniem jest
wykonywanie kontroli jednostek.

§10

Kontrola jest sprawowana w postaci:

1) kontroli wstepnej, ktéra ma na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dziataniom, kontrola wstgpna obejmuje w szczegdlnosci badanie
projektéw: umoéw, porozumieri, aktdéw  administracyjnych, aktéw
normatywnych i wszelkich innych aktéw, ktorych wydanie mogloby
spowodowal powstanie zobowigzan,;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu czynnosci i operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegaja one prawidtowo, kontrola
biezaca obejmuje réwniez badanie rzeczywistego stanu rzeczowych i
pienieznych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosé ich zabezpieczenia;

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentdw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

§11

1. W razie ujawnienia w toku kontroli wstgpnej nieprawidlowosci, kontrolujacy:

1) zwraca bezzwlocznie nieprawidlowe projekty dokumentéw wilasciwym
komérkom z wnioskiem o dokonanie odpowiednich zmian lub uzupetnien,
ewentualnie o odstapienie od zamiaru podjecia projektowanych aktéw
lub czynnosci,

2) zawiadamia o stwierdzonych nieprawidlowo$ciach niezwlocznie Staroste i
Zarzad, decyzj¢ w sprawie dalszego postgpowania kontrolnego do czasu
podjecia decyzji przez Zarzad, podejmuje Starosta.

2, W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, osoba odpowiedzialna
za kontrole danego odcinka pracy jest obowigzana niezwlocznie zawiadomié



bezposredniego przetozonego oraz przedsiewzia¢ niezbedne kroki zmierzajace
do usuniecia tych nieprawidtowosci oraz zapobiezenia powstaniu szkody.

§12

1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niczwilocznie:
1) zawiadamia o tym Staroste 1 Zarzad;
2) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowdd przestepstwa.

2. W kazdym wypadku ujawnienia czynu, o ktérym mowa w ust. 1, Starosta,
po niezwlocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania przestepstw, jest
obowiazany:

1) ustali¢, jakie warunki i okolicznodci umozliwily przestepstwo lub sprzyjaty
jego popehieniu;

2) zbadac, czy przestgpstwo wigze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez
osoby powotane do wykonywania tych obowigzkow.

3. Niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do Scigania przestepstw Zarzad
jest obowigzany wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania
konsekwencje stuzbowe oraz przedsigwziaé w razie potrzeby $rodki organizacyjne
w celu zapobiezenia powstawaniu podobnych zaniedban w przyszloéei.

Rozdzial 4
Tryb przeprowadzania kontroli

§13

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Zarzad Powiatu Leszezynskiego.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1, zawiera:
1) nr upowaznienia;
2) imie i nazwisko kontrolujacego, nr dowodu osobistego;
3) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
4) przedmiot i zakres kontroli;
5) miejsce i dat¢ wydania;
6) podpisy wydajacych upowaznienie.
3. Wzor upowaznienia, o ktdrym mowa w ust.1, stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu.
4. Kontrolujacy, w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwotaé
zarzadzong kontrolg.
§ 14

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez

Zarzad 1 dowod osobisty.

2. Zasigganie w innych jednostkach niz jednostki kontrolowane informacji
w zakresie przeprowadzanej Kontroli oraz uzyskiwanie wyjasnien od pracownikéw
tych jednostek nie wymaga dodatkowego upowaznienia.

3. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako

niejawne konieczne jest posiadanie odrebnego upowaznienia.



§15

1. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym Zarzad wyznacza
kierownika zespolu, ktéry dokonuje podziatu czynnosci miedzy kontrolujacych.

2. W wypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Zarzad moze powolaé
rZecZoZnawce.

§16

1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w czynno$ciach kontrolnych, jezeli
wyniki kontroli mogg dotyczy¢ roszczen, praw lub obowiazkéw jego, jego matzonka,
lub 0séb pozostajacych z nim faktycznie we wspolnym gospodarstwie domowym.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez na jego wniosek lub z urzedu
w razie uprawdopodobnienia istnienia innych przyczyn, ktére moglyby wywotaé
podejrzenia co do bezstronnosci kontrolujacego.

3. O przyczynach wylaczenia kierownik zespotu kontrolnego lub osoba zainteresowana
zawiadamia Zarzad, ktéry rozstrzyga co do wylaczenia,

§17

1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach 1 w godzinach pracy obowiazujacych
w kontrolowanej jednostce.

2. W razie koniecznofci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy Zarzad, na wniosek kontrolujacego, wydaje niezbedne polecenia
kierownikowi jednostki kontrolowanej dotyczace otwarcia pomieszczen,
udostgpnienta dokumentdw, w celu umozliwienia przeprowadzenia kontroli.

§18

Kontrolujacy podlega przepisom o postgpowaniu z informacjami niejawnymi,
obowiazujacymi w kontrolowanej jednostce.

§19

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy zawiadamia kierownika
kontrolowane] jednostki o przedmiocie kontroli, okazujac dokumenty, o ktérych
mowaw § 13.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki:

1) zapewnia kontrolujacym warunki i S$rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli;

2) przedstawia zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli, ulatwia
terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow;

3) w miare potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenie wyposazone
odpowiednio do przechowywania materiatlow poddawanych kontroli;

4) umozliwia korzystanie ze §rodkéw lacznosci.



§ 20

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i
w razie stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw oraz
okreslenie os6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przykiadow
godnych upowszechnienia — wskazanie oséb, ktore si¢ przyczynily do nich w sposéb
szczegolny.

p—

§21

Kontrolujacy dokonuje ustaleni na podstawie dowoddow.
Jako dowéd nalezy dopuscié wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem, a moze
przyczynié sie do wyjasnienia sprawy.

. Do dowodéw zalicza sig w szczegllnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane

z ewidencji 1 sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania $wiadkow, opinie bieghych,
szkice, zdjecia fotograficzne, jak réwniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

§22

. Pobranie dowoddéw rzeczowych powinno byé opisane w protokole i odbywaé sie

w zasadzie w obecnoécel 0s6b odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek
pracy.

Dowéd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez kierownika kontrolowanej
jednostki lub upowaznionego przez niego pracownika i przez kontrolujacego w trwate
cechy lub znaki, uniemozliwiajgce zastapienie go innym.

§23

Przy ogledzinach magazynu, archiwum, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest
niezbedna obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dana komoérke lub stanowisko,
a w razie jej nieobecnosci — obecnosé¢ komisji powolanej przez kierownika
kontrolowanej jednostki.

Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ odrebny protokdt,
ktdry podpisuja kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 1.

§ 24

. Kontrolujacy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania przez ich:

1) przechowanie w kontrolowanej komdérce w oddzielnym, zamknigtym i
opleczetowanym pomieszezeniu;
2) opieczetowanie 1 oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu
pracownikowi kontrolowanej komaorki za pokwitowaniem;
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.
O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje Zarzad lub kontrolujacy, jezeli
dowody te nie zostaly przekazane innym organom.



3. Odpisy i wyciagi z dokumentow zabezpieczonych w sposéb okre§lony w ust. 1 moga
by¢ sporzadzone za zgoda i w obecnosci kontrolujacego, kiéry na zadanie kierownika
kontrolowanej jednostki potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciggu z oryginatem.

4. Kontrolujacy moze sporzadza¢ lub zleca¢ kontrolowane] jednostce sporzadzanie
niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciagow z dokumentdw, jak rowniez
zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

5. Kierownik jednostki, w ktorej dokument sie znajduje, lub upowazniony przez niego
pracownik potwierdza zgodno$é odpiséw 1 wyciggow oraz zestawien 1 obliczen
z dokumentami.

6. Zabezpieczone przez kontrolujacego dokumenty zawierajace informacje niejawne
powinny by¢ przechowywane zgodnie z przepisami o postgpowaniu z informacjami
niejawnymi.

§25

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnienr ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.
Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza w razie potrzeby protokdt.

2. Kontroluyjacy moze zwraca¢ sig¢ o wyjasnienia do bylych pracownikéw kontrolowanej
jednostki.

3. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola ztozyé,
z wlasnej inicjatywy, pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwiazanych
z przedmiotem kontroli.

§ 26

Kontrolujacy w razie potrzeby informuje:
1) Zarzad;
2) Staroste;
3) kierownika kontrolowanej jednostki;
o ujawnionych uchybieniach, wskazujac na celowos¢ niezwlocznego podjecia $rodkow

zaradczych 1 usprawniajacych.

§27

1. Ustalenia kontroli spisuje si¢ w protokole, ktéry powinien okresla¢ fakty stanowigce
podstawy do oceny dzialalnosci jednostki poddanej kontroli w badanym okresie,
a w szczegolnoscei konkretne nieprawidlowosci i uchybienia.
2. Protokot powinien zawiera¢ ponadto:
1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego;
2) nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu oraz jej adres;
3) date rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych
przerw w kontroli;
4) imiona i nazwiska oséb kontrolujacych oraz daty i numery upowaznien
do przeprowadzenia kontroli;
5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola;



6) imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia
na tym stanowisku w tej jednostce;

7) opis przebiegu 1 wyniku czynnosci kontrolnych;

8) spis zalacznikéw stanowigcych czesé sktadowsg protokotu;

9) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowane;
o przystugujacych mu uprawnieniach przewidzianych w § 29 i 30 oraz -
w miar¢ potrzeby — o ewentualnych zastrzezeniach do tresci protokotu,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke
o dorgczeniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowane;.

3. Protokd! nalezy sporzadzi¢ w ciagu 30 dni od zakonczenia czynnosci kontroinych.

§ 28

Protokél kontroli podpisujg osoby kontrolujace 1 kierownik kontrolowanej jednostki
oraz gtowny ksiegowy jednostki.

)

§ 29

1. Jezeli przed podpisaniem protokolu kontroli kierownik jednostki poddanej kontroli
oraz gléwny ksiggowy zglaszajg zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy
dodatkowo bada zasadno$é tych zastrzezen 1 w uzasadnionych wypadkach uzupeinia
lub koryguje protokél.

2. Jezeli osoby wymienione w ust. 1 odmawiaja podpisania protokohu kontroli,
obowigzani sg ztozy¢, w ciagu trzech dni na rece kontrolujacego, pisemne wyjasnienie
przyczyn odmowy.

3. W sytuacji okreslonej w ust. 2 protokdt podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole
wzmianke o odmowie podpisania protokotu oraz dolaczajac zlozone pisemne
wyjasnienia o przyczynach odmowy.

4. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postegpowania

) pokontrolnego.

§ 30

Kierownik kontrolowane] jednostki moze zglosi¢ Zarzadowi, w ciagu 7 dni od dnia
podpisania protokolu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w protokole ustalen.

§ 31

1. Podpisany protokdl kontroli pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli
Wewngetrznej przekazuje: jeden egzemplarz kierownikowi kontrolowanej jednostki,
drugi egzemplarz Zarzadowi w celu omdwienia na najblizszym posiedzeniu Zarzadu,
trzeci egzemplarz do akt kontroli.

2. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewngtrznej przygotowuje
propozycje zalecen pokontrolnych, ktére przedstawia Zarzadowi do zaakceptowania,

3. Zalecenia pokontrolne podpisuje Starosta jako Przewodniczacy Zarzadu.
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4. Kierownik kontrolowanej jednostki, w ciagu 30 dni od dnia otrzymania zalecen
pokontrolnych, informuje Zarzad Powiatu o stopniu realizacji zalecen.

Rozdzial 5
Uproszczone postgpowanie kontrolne

§32

1. Uproszczone postgpowanic kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

1) przeprowadzenie doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej
informacji dla organéw administracji rzadowej, uprawnionych na mocy
odrebnych przepisow;

2) 7badania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli i ich organizacji;

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialéw, otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli;

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie stwierdzenia
rzetelnoéci realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Do postegpowania, o ktérych mowa w ust. 1, maja zastosowanie postgpowania o trybie
przeprowadzania kontroli, z wyjatkiem § 26-31.

3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza sig sprawozdanie.
4. Do sprawozdania dolacza si¢ dowody zwigzane z jego trescia.
5. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika kontrolowane;j

jednostki o dokonanych ustaleniach.
6. Pracownik zatrudniony na Stanowisku ds. Kontroli Wewnetrzne] przedklada
sprawozdanie zarzadzajacemu kontrolg.

§ 33
Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazujg na potrzebe pociagniecia

okreslonych oséb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej, nalezy zastosowaé
tryb przeprowadzania kontroli okreslonych w Rozdziale 4 i sporzadzi¢ protokdt kontroli.
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