Zalacznik

do zarzadzenia nr 51, 3
Starosty Leszczyriskiego

z dnia £2.pAdREn0, 2009r.

Regulamin kontroli wewngtrznej
w Starostwie Powiatowym w Lesznie

Rozdzial I
Uregulowania ogélne

§1
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) kontroli wewngtrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrolg instytucjonalna;

2) kontrolerze, nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na Stanowisku
ds. kontroli wewnetrznej;

3) podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komérke organizacyjng
jednostki w ktérych przeprowadza si¢ wewnetrzna kontrole;

4) kierowniku jednostki podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumieé
kierownika komérki organizacyjnej, ktéra podlega kontroli;

5) kontrolowanym, nalezy przez to rozumieé¢ osobe z podmiotu kontrolowanego,
ktérego kontrola dotyczy.

§2
Kontrola wewngtrzna jest procesem polegajacym na:

1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym z
obowiazujacymi przepisami zewngtrznymi i wewnetrznymi oraz obowiazujacymi
standardami;

2) ocenie kontrolowanych zadan wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowosci dziatas;

3) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

§3

Zadania kontroli wewngtrznej realizuje Stanowisko ds. kontroli wewnetrzne;.




Rozdzial IT
Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 4

Kontrola wewnetrzna moze byé przeprowadzona jako:
1) kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci

podmiotu kontrolowanego;

2) kontrola dorazna — przeprowadzona poza planem kontroli;
3) kontrola sprawdzajaca — obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych

zalecen pokontrolnych.

§5

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

—
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1)
2)

badanie prawidlowosci wykonania zadan nalezacych do zakresu dziatania
podmiotu kontrolowanego;
wskazanie nieprawidiowosci;

3) wskazanie osiagnigé i przykladéw godnych upowszechnienia;

4)

przedstawienie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskéw i zaleceri
poprzez wskazanie sposobu i $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigcia
nieprawidlowosci, zapobiegania ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych
skutkow.

Rozdzial ITT
Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 6

. Kontrole wewngtrzna przeprowadza sig na podstawie rocznego planu kontroli, ktéry

zawiera datg sporzadzenia, liczbg porzadkowa, zakres podmiotowy i przedmiotowy,
wskazanie kontrolujacego okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

. Wzér planu rocznego, o ktérym mowa w ust.1 stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie
kontroli, kontrola moze byé przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w
ust.1 na podstawie udzielonego upowaznienia przez Starostg Leszczyniskiego.

§7

- Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli wydanego przez Staroste Leszczynskiego.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1, zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Nr upowaznienia,

imig i nazwisko kontrolujacego, nr dowodu osobistego;
nazweg i adres podmiotu kontrolowanego;

przedmiot i zakres kontroli;

miejsce i dat¢ wydania;

podpis wydajacego upowaznienie.
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W2z6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust.1, stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.

4. Kontrolujacy, w uzasadnionych przypadkach, moze przediuzy¢, zawiesié¢ lub odwotaé
zarzadzona kontrole.

§8

1. Przed rozpoczgciem czynnoéei kontrolnych kontrolujacy, okazuje kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie oraz dowéd osobisty a takze dokonuje
adnotacji w ksigdze kontroli prowadzonej przez kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w
podmiocie kontrolowanym.

3. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujacego,
umozliwia kontrolujacemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy.

Rozdzial IV
Prawa i obowigzki kontrolowanego

§9

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziahi w czynnosciach
kontrolnych, poprzez: '

1)
2)

3)

sktadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oéwiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli;

wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien i sprawozdan;

wnioskowanie o udzielenie wyjasnieri przez innych pracownikéw podmiotu
kontrolowanego.

§ 10

1. Kontrolowany jest obowigzany:

1)
2)

3)
4)

umozliwi¢ kontrolujacemu wykonywanie czynnosci kontrolnych;

udzieli¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego
rowniez w formie pisemnej;

zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objete zakresem kontroli;
zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacemu, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow.

2. Odmowa udzielenia wyjasnieti lub przedstawienia dokumentéw, dowodéw i ewidencji
moze nastapi¢ jedynie w formie pisemne;j.




Rozdzial V
Prawa i obowigzki kontrolujacego

§11
Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem i
strukturg zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami;

2) zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze sporzadzenia ich w
formie pisemnej;

3) pobierania za pokwitowaniem pisemnym oraz zabezpieczenia dokumentow i
innych materiatéw dowodowych zwiazanych z przeprowadzong kontrola;

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

5) Zzadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemne;j i
przyjmowania o$wiadczen;

6) dokonania ogledzin oraz zbierania innych materialéw w zakresie objetym kontrola.

§12
Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego;

2) zapewnienia kontrolujacemu czynnego udziahi w kontroli, w tym poprzez
mozliwos¢ wypowiedzenia si¢ na pi$mie w kwestiach stanowiacych przedmiot
kontroli;

3) wskazania przepiséw, ktére obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze
ustalenia czy przepisy te byly stosowane.

Rozdzial VI
Protokol z kontroli

§13
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie protokét kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakeie kontroli.
3. Protokét kontroli zawiera:
1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
2) imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska oséb, kt6rych kontrola dotyczy oraz
okres ich zatrudniania na okre$lonych stanowiskach;
3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujacego ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;
4) przedmiot kontroli;
5) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli;
6) miejsce i date sporzadzenia protokotu;
7) podpisy kontrolujacego oraz kontrolowanego;
8) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu
uprawnieniach;
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9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

Zalaczniki do protokotu stanowig integralng czesé protokohu.

Strony protokotu powinny byé ponumerowane.

Podpisanie protokotu réwnoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do

wydania i realizacji zaleceri pokontrolnych.

N

Rozdzial VII
Wystapienie pokontrolne

§ 14
W przypadku braku zastrzezeri do protokotu, o ktérym mowa w § 13 ust, 1 i stwierdzonych
W nim nieprawidlowosci ujawnionych podczas przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy
sporzadza wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorgcza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.




