- ZARZADZENIE Nr6/2015
STAROSTY KEPINSKIEGO
z dnia 16 lutego 2015r.

W sprawie : wprowadzenia » Regulaminu kontroli zarzagdczej i wewnetrznej

Na podstawie art. 35 ust.2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(4. Dz. U. z 2013r. poz. 595 z pézn. zm. ), w zwigzkuz §8pkt1 i 9 Zalacznika do

Uchwaly Nr XXVII/190/2013 Rady Powiatu Kepinskiego z dnia 19 lutego - 2013r. w
sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kepnie |
zarzadzam co nastepuje :

§1
W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej , skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdcezej
wprowadzam ,, Regulamin kontroli zarzadezej i wewnetrznej " | stanowigcy zalacznik do
n/n zarzadzenia .

§2

Kontrole w :
Starostwie Powiatowym w Kepnie ; jednostkach organizacyjnych powiatu ; shizbach ,
inspekcjach , strazach ; podmiotach nie zaliczanych do sektora finanséw publicznych

. przeprowadza sie wg zasad okreflonych w zataczniky do n/n Zarzadzenia .

§3

Zapisy w paragrafie 33 ust.1 pkt.9 i paragrafie 42 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Kepnie powolujace si¢ na Regulamin kontroli wewnetrznej sg tozsame z
niniejszym ,, Regulaminem kontroli zarzadezej 1 wewngtrznej .

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Gléwnemu specjaliScie ds. kontroli wewngtrznej
Starostwa Powiatowego w Kepnie .

§5

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania .

§6
Traci moc
1/ Zarzadzenie Nr 14/11 Starosty Kepinskiego z dnia 02 maja 2011r. w sprawie -
wprowadzenia ,, Regulaminu kontroli zarzadezej i wewnetrznej ",
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr
6/15 Starosty Kepinskiego
z dnia 16 lutego 2015y,

Regulamin Kontroli Zarzadczej i
Wewne;trznej

Dzial 1
Postanowienija 0golne

Wskazuje podmioty uprawnione do Przeprowadzania kontrol; zewnetrznej w StarostWIG_ ;
jednostkach organizacyjnych » stuzbach | strazach j inspekcjach oraz w podmiotach nie
zaliczanych do sektorg finanséw publicznych / 0p. w stowarzyszeniach , W warsztatach
terapii zajeciowej / |

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o : _
- jednostce - 0znacza to - Starostwo Powiatowe w Kepnie ; jednostki organizacyjne
powiatu kepifiskiego ; stuzby , mspekcje , straze s Podmioty nie zaliczane do

Zajeciowej /|

- Kierowniky jednostki -oznaczs to - Staroste Kepinskiego | /dyrektor/ kierownik/ .

 jednostki organizacyjnej powiatu ; komendant / inspektor - shuzby |, strazy , inspekcji
> zarzad stowarzyszenia ; kierownik watsztaty terapii zajeciowe; ; '

- zarzadzajgcym kontrole -oznacz 1o - Staroste Kepiniskiego | Jak réwniez osobe
petniges jego obowigzki

- Uruchamiajgcym kontrole - oznacza to - kontrolujqcego ;

~ kontrolujacym - Oznacza to - pracownika kontroli instytucjonalnej starostwa -gléwnego
specjaliste do spraw kontroli wewnetrznej a takze pracownika jednostki
wyznaczonego przez Staroste Kepinskiego ; '

- 0soba kontrolujqca - 0zhacza to - pracownika na stanowiskn kierowniczym |

- komérka kontroli wewnetrznej - oznacza to- samodzielne stanowisko ds, kontroli
wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Kepnie ;

- kierownik komérii kontrolowanej -0Znacza 1o - rowniez 0s0be¢ petniges jego
obowigzki ;

- komérka kontrolowans - Oznacza to - kontrolowanq Jednostke Iub jej
komoérke Organizacyjng np. wydziat , oddziat , reforat lub inng komoérke




. r(\\\'

organizacyjng, samodzielne stanowisko itp. ;
- kontrolowanym - oznacza to - dyrektora /kierownika / prezesa / zarzad lub
pracownikéw komérki kontrolowane; ,
- regulamin - oznacza to niniejszy Regulamin kontrol; zarzadezej i wewnetrznej |
- ustawie o finansach publicznych - oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz, U.2013 poz. 885 z p6zn. zm. )

§3

. Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej i pracy jednostki Zostaly
uregulowane w formie wlasciwych procedur kontrol finansowej ujetych w odregbnych
przepisach wewnetrznych jednostki.

2. Kontrole zewnetrzng w jednostce prowadza :

a) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu we wszystkich sprawach zleconych przez Radg oraz na
podstawie planu pracy,

* b) instytucje uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow ,

¢) samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego w Kepnie
d) upowaznieni przez Staroste Kepinskiego pracownicy starostwa .

Dziat 11

Cel oraz przedmiot kontrolj zarzadczej i wewnetrznej .

jednostki na kazdym odcinku j¢j dziatania | Wawnienie przyczyn i zrédet ich powstawania |
podniesienie sprawnosci - dziafania jednostki poprzez eliminacje w przyszlej pracy
wawnionych uchybies .

2. Celem kontroli zarzadcezej jest zapewnienie w szczegblnosei

1/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz proceduramj wewnetrznymi ;
2/ skutecznosci i efektywnosci dziatania ;

3/ wiarygodnosci sprawozdan ;

4/ ochrony zasobow ;

5/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania ;

6/ efektywnosci i skutecznosci przeplywu informagji ;

7/ zarzadzania ryzykiem .

2. Przedmiotem kontrolj jest w szczeg6lnosci -

1/ badanie zgodnogci postgpowania z obowigzujacym prawem ,

2/ badanie realizacji zadad 1 ich efektywnosci oraz celowosci ponoszonych wydatkéw, _
3/ badanie i ocena przebiegu realizacji budzetu wykrywanie odchylef i nieprawidlowogci w
wykonywaniu zadari , ujawnienie niegospodarnosci ,

- 4/ badanie przestrzegania obowigzujacych w jednostce prdcedur kontroli wewnetrznej |

5/ ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ,
6/ wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci ,
7/ wskazanie sposobéw i érodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidiowosc; .

§5




TN

Kontroli podlegaja naste¢pujace zasoby , organizacja i zarzgdzanie jednostky
1. Zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzgdzanie nimi a w szczegolnosci :

1/ Aktywa trwale i zarzgdzanie nimi , a w szczegdlnosei

- a/ wartosci niematerialne i prawne ,

b/ rzeczowe aktywa trwale : srodki trwate , Srodki frwale w budowie , Zaliczki
na srodki trwate w budowie |

¢/ naleznodci dhugoterminowe,

d/ inwestycje dtugoterminowe ,

e/ diugoterminowe rozliczenia migdzyokresowe ,

1/ ochrona zasobow rzeczowych

2/ Aktywa obrotowe i zarzadzanie nimi , a w szczegolnosei :

a/ zapasy : materialy towary , zaliczki na dostawy , itp.

b/ naleznoéci krétkoterminowe |

¢/ inwestycje krétkoterminowe / udzialy , akcje, inne papiery wartosciowe ,
udzielone pozyczki i inne krotkoterminowe aktywa finansowe , Srodki
pieniezne | itp. /,

- d/ krétkoterminowe rozliczenia miedzyokresowe .

2. Zasoby ludzkie i zarzgdzanie nimi , a w szczegolnoscei :

1/ polityka rekrutacji , doboru i selekeji pracownikow ,

2/ systemy wynagradzania , powierzania obowigzkow i petnomocnictw ,

3/ zatrudnienie , awansowanie i zwolnienia pracownikéw s

4/ tworzenie kadry IeZETWowe;j ,

3/ bezpieczenstwo i higiena pracy,

6/ szkolenia i podnoszenie kwalifikacji ,

7/dziatalnos¢ socjalna ,

8/ postepowanie zgodnie z etyka zawodows i przepisami wewnetrznymi w tym
zakresie .

3. Zasoby finansowe i zarzgdzanie nimi , a w szczegolnosci :

1/ fundusze i Zr6dia ich pozyskania ,

2/ srodki zewnetrzne , zrédta ich pozyskania ,

3/ wplyw aktywow trwatych i aktywéw obrotowych na finanse jednostki ,

4/ wynik finansowy oraz wplyw ksztattowania si¢ kosztéw i przychoddw na
jego wielkosé ,

5/ sprawozdawczosé

4. Zasoby informacyijne , réwniez zapisane na no$nikach magnetyeznych , a
W szczegdlnoscei :

1/ informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze / np. umowy zlecenia |
dowody zakupu towaréw i ustug , dowody przychodu i rozchodu aktywow
itp./,

2/ informacje zawarte w ksiegach rachunkowych ,

3/ informacje zawarte w innych dokumentach i ewidencjach zawierajace dane
dotyczace dzialalnogci jednostki ,

4/ komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna |




5/ systemy informatyczne .

5. Skutecznosé i efektywnosé dzialania jednostki .

6. Zarzadzanie ryzykiem .

7. Dokumentowanie systemu kontroli zarzadcezej .

8. Weryfikacja zapewnienia o stanie kontroli zarzadezej .

Dzial ITX
Podstawowe zadania , funkeje kontroli zarzadezej i wewnetrznej oraz
podstawowe zasady ich realizacji .

Rozdzial 1
Podstawowe zadania i funkcje kontroli

§o

1. Czynnosci kontrolne polegajg na zbadaniu poszezegblnych elementéw stanu faktycznego i
poréwnaniu ich z obowiazujgca dla nich normg oraz ustaleniu odchyles od normy .

1/ Przez pojecie normy nalezy rozumieé kazde uregulowanie prawne , takze wewnetrzne |,
odnoszace sie do :

a/ jednostki ,

b/ funkcjonowania jednostki » Wtym m.in. :

- finansowania ,

- planowania i realizagji ,

- dziatalnosci jednostki i kosziow 7 tg dziatalnodcia zwigzanych ,

- zatrudniania , wynagradzania i wykonywania obowigzkéw stuzbowych ,

- Zaopatrzenia i gospodarowania materialami ,

- - dystrybucji , :

- sprzedazy , '

- gospodarowania aktywami trwatymi

- inwestowania w rozwoj ,

- ewidencji zdarzef , w tym gospodarczych . _

2/ Kontrolg nalezy réwniez objaé obowigzujace unormowania w celu ewentuainego
zgloszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji , zwlaszeza w wypadku
ujemnego oddziatywania tych unormowan na osiggniecie celow zalozonych przez jednostke ,
w tym ekonomicznych , techniczno- organizacyjnych , efektywnosci dziatania i/ lub
narzuconych prawem uregulowar .

§7

Poza realizacjg zadan , o ktérych mowa w § 6, kontrola powinna petni¢ funkcje :
1) instruktazowa - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych
normach , w tym przepisach prawa szeroko rozumianego , ich interpretacji i zasadach
- stosowania ,
2) profilaktyczng - przez zapobieganie powstawaniu niekorzystrych zjawisk ,
3) kreatywng - przez pobudzenie do dziatan majgcych na celu unikanie w przyszlosci bledow
I nieprawidtowosci w dziataniu .

§8

Kontrola w jednostce odbywa si¢ wg nastepujacych kryteriéw :




1/ kryterium legalnosci - polega na badaniu zgodnosei dzialania jednostki z obowigzujgcymi
przepisami prawa ;

. 2/ kryterium gospodarnosci - polega na ocenie kontrolowanych zjawisk |, procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i oszezednosci ;

3/ kryterium celowosci - polega na ustaleniu , czy podejmowane dziatania mieszczy sie w
celach okreslonych w aktach normatywnych , a takze zastosowane metody i $rodki byly
optymalne , odpowiednie do osiagniecia zatozonych celow » wynikajacych z zatwierdzonych
plandéw dziatalnosci ; ' ‘

4/ kryterium rzetelnosci - polega na badaniu zgodnosci dokumentacji i stwierdzefi ze stanem
faktycznym ;

5/ kryterinm przejrzystoci - polega na badaniu prawidtowosci klasyfikacji dochodéw i
wydatkéw publicznych , stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia sprawozdawczodci ;
6/ kryterium zgodnosci z planem i harmonogramem - polega na badaniu |, czZy
zobowigzania wynikajace z zatwierdzonych dokumentéw majg pokrycie w planie
finansowym i harmonogramie wydatkéw budzetowych .

§9
- Postgpowanie kontrolne powinno si¢ odbywac wedtug nastepujacych zasad :

1/ zasady legalnosci postgpowania - stanowi ona , ze sama kontrola , jak réwniez jej zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg byé umocowane w przepisach  prawa i przepisach
wewngtrznych jednostki ;

2/ zasady prawdy obiektywnej - zobowigzuje ona kontrolujgcych do dokonywania
wszelkich ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz ujmowania wynikéw
kontroli w zgodnosci z 17eczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i Zjawisk ;
3/ zasady wspélpracy kontrolowanego z kontrolujacym - polega na umozliwieniu
kontrolowanemu przedstawienia dowodéw » Wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz
na obowigzku ich przyjecia przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich .

DZIAL TV
Organizacja oraz formy kontroli zarzadezej i wewnetrznej .

Rozdzial 1
Organizacja kontroli .

§10

Kontrola realizowana jest w formie :
1) samokontroli ,

2) kontroli instytucjonalne; ,

3) kontroli funkcjonalnej .

§ 11

1. Samokontrola polega na kontroli prawidfowosci wykonywania wlasnej pracy , z
uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminie oraz obowiazkéw wynikajacych z
posiadanego zakresu czynnosci .

- 2. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych
przedsiewzi¢é oraz w dowodach dokumentujgcych te zdarzenia » W ewidencjach itp.
dokonujacy samokontroli :




1} winien przedsiewzia¢ niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidtowosci

2) winien poinformowag przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach , w wypadku gdy
nieprawidlowosci te Znaczaco wplyng lub wplynely na dziatalnosé jednostki , tzn. spowoduja
lub spowodowaty Znaczace straty , znieksztalca lub znieksztatcily dane dotyczace sytuacji
gospodarczej , finansowej itp.

3) przelozony , ktéry zostat poinformowany o faktach , o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2,
podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania » odpowiednie do wagi
nieprawidtowosci .

4) do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy .

| §12
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez specjalnie w tym celu utworzong komérke
kontroli wewnetrznej |, ktére] szczegblowy zakres zadaniowy okredla Regulamin
Organizacyjny Starostwa Powiatowego w Kepnie .

§13

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikéw jednostki bedagcych na
stanowiskach kierowniczych oraz na stanowiskach nie kierowniczych w komérkach
bioracych udzial w realizacii okreslonych zadan |, operacji , proceséw , itp. , ktorych
obowiazki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaly okreglone w zakresach czynnosci
stuzbowych badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni .

2. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu
majacego znamiona przestepstwa osoba kontrolujaca obowigzana jest do zabezpieczenia
dokumentéw i przedmiotow stanowigcych dowéd popetnienia tego czynu oraz do
bezzwlocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego i staroste | ktory
- podejmuje stosowne dzialania |

Rozdzial 2
'Formy kontroli

§14

1. Czynno$ci kontrolne nalezy prowadzié we wszystkich fazach dzialalnosci jednostki , przez
zbadanie kazdego elementu stanu faktycznego / zaistnialego lub majgcego zaistnied / i
poréwnanie go z wyznaczona dla niego norma / normami / w formie

1) kontroli wstepnej

2) kontroli biezacej / sterujacej /,

3) koficowej / nastepezej /.

§15

Realizacja kontroli wymienionych w § 14 nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli -
1) formalnej ,

2) merytorycznej |

3) dokumentacyjnej ,

4) rzeczowej ,

5) rachunkowej .




§16

1. Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobiezenia
nieprawidlowym dziataniom , tj. czy zamierzone decyzje , operacje sg zgodne z kryteriami
okreslonymi w § 8 oraz normami , ktdrych mowa w § 6 .
2. Do czynnosci kontroli wsiepnej nalezy m.in. sprawdzenie , akceptacja , rozliczanie ,
badanie prawidlowosci projektéw dokumentow , w tym powodujacych powstanie zobowigzan
i naleznosci .
3. Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujgca potwierdza -
1) w wypadku kontroli dokumentu - na dokumencie , w miejscu do tego wyznaczonym ;
2) w wypadku kontroli rzeczowej / na gruncie / - na protokole kontroli lub na innym
dokumencie , w miejscu do tego wyznaczonym , z tym ze kontrole rzeczows przeprowadza
si¢ w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac .
4. W wypadku ujawnienia nieprawidlowosci w toku kontroli wstepnej  prac
przygotowawczych / kontrola na gruncie / osoba kontrolujaca : :
- 1) poleca niezwlocznie usunac nieprawidtowosci , informujac o tym , najpozniej w terminie 7
dni , bezposredniego przetozonego:
2) wstrzymuje dalsza realizacje prac , w wypadku gdy ich realizacja zagraza

zyciu lub zdrowiu ludzkiemu i/fub spowodowa¢ moze znaczne straty materialne , informujac
o0 tym niezwlocznie przetozonego .
5. W wypadku ujawnienia nieprawidiowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba
kontrolujaca :
1) zwraca bezzwlocznie dokumenty wilasciwym pracownikom lub komérkom organizacyjnym
z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w samych dokumentach badz operacjach, ki6rych
dotyczg ;
2) odmawia podpisu dokumentow nierzetelnych , nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami , niecelowych czy niegospodarnych , zawiadamiajge jednoczesnie o
ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego .
6. Przelozony , ktéry zostat poinformowany o faktach , o ktérych mowa w ust. 4 i w ust. 5 pkt
2°, podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postgpowania , odpowiednie do wagi
nieprawidfowosci .
- 7. Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowiazkow
samokontroli i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania .

§17

1. Kontrola biezaca / sterujgca / przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu

operacyjnego . Dzialanie kontrolne ma na cely wyeliminowanie przed zakonczeniem kazdego

etapu danego procesu te zjawiska , ktére mogg negatywnie wplynaé na jego wynik koticowy z

uwzglednieniem kryteriow okreslonych w § 8 .

2. Kontroli biezgcej podlegaja réwniez wszystkie zasoby jednostki , o ktérych mowa w §5.

3. Kontrolg biezgca nalezy réwniez objaé obce skladniki majgtkowe bedace na stanie

jednostki. '

4. Kontrole biezaca obowigzani s3 wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach

kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych ¢zynnodci
kontrolnych, a takze ogniwa kontroli instytucjonalne; .




§18

1. Kontrola korcowa / nastgpcza / polega na badaniu przedsigwzied 1 operacji juz
zrealizowanych oraz odzwierciedlajgeych je dokumentéw |

2. W wyniku kontroli koncowej , ktéra ujawnita nieprawidtowosci , winny byé podjete
czynnosci pokontrolne , majace na celu :

1) usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci | likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz,
- zapobiezenie im w przysztodci ;

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw yawnionych
nieprawidtowosci ;

a takze w wypadku strat razgcych nieprawidtowodci lub powtarzajgcych sie zaniedbar

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych .

3. Kontrole nastepeza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i
kontroli prawidlowodéci wykonania zada# - pracownicy na stanowiskach kierowniczych oraz,
ogniwa kontroli instytucjonalne;.

DZIAL V
Zasady , zadania i tryb przeprowadzania Kontroli instytucjonalnej

Rozdzial 1
Cel,, rodzaje i zasady kontroli instytucjonalnej

- §19
1. Do zadan kontroli instytucjonalnej , z uwzglednieniem postanowier Dziatow I-IV nalezy w
szczegblnoder :
1) badanie prawidlowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania ;
2} badanie doboru $rodkéw > efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych
zadan ; '
3) badanie zgodnodci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi ;
4) badanie sprawnosci dzialania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez
pracownikéw jednostki regulaminu kontroli wewnetrznej ;
5) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci , a takze 0s6b za nie
odpowiedzialnych ; _
6) wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajgcych unikni¢cie stwierdzonych
nieprawidfowosci ;
7) ujawnienie niewykorzystanych rezerw | niegospodarnosci marmotrawstwa mienia , taduzy¢
. a takze szczegblnie sumiennej pracy oraz nowatorskich rozwigzan organizacyjnych lub
- innych ;
8) dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami .

2. Realizacja zadari , o ktérych mowa w ust. 1 nastgpuje w wyniku przeprowadzenia -
1) kontroli kompleksowych - polegajacych na : 7
a) badaniu catoksztattu dziatalnosci / organizacji i funkcjonowania / komérki kontrolowane;

b) badaniu wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnodci
dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych ;

2) kontroli problemowych - polegajacych na badaniu wybranego odcinka i/lub wybranego
zagadnienia ;

3) kontroli doraznych -polegajacych na badaniu zwigzanych z biezaca dziatalnoscig
jednostki wybranych operacji , czynnosci i odpowiadajacych im dokumentéw,




4) Kkontroli sprawdzajacych - polegajacych na sprawdzeniu reaiizacji zarzadzen
pokontrolnych , wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas
kontroli wymienionych w pkt1do3.

3. Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane sg przez staroste .

§20

1. Sprawujgca kontrole instytucjonalng komarka kontroli wewngtrznej realizuje zadania , o
ktérych mowa w § 19, w oparciu o zatwierdzony prze staroste w terminie do 31 grudnia roku
poprzedniego , roczny plan kontroli obejmujacy okresem kontroli rok kalendarzowy .

2. W ciggu roku kalendarzowego moga by¢ przeprowadzane kontrole nieobjete
- zatwierdzonym planem kontrol; -

1) zarzadzone przez starost¢ z jego inicjatywy ;

2) zarzadzone przez starost¢ za uprzednim wnioskiem kierujacego komoérka kontroli
wewnetrzne] , wicestarosty , skarbnika s Z-¢y gl. ksiegowego , sekretarza oraz innych
pracownikoéw sprawujacych kontrole funkcjonalng .

3. Kietujgcy kemérka kontroli wewnetrznej sporzadza i przedklada staroscic , W terminije do
1 [utego nastepnego roku , roczne sprawozdanie z dziatalnosci komérki kontroli wewnetrznej
> Z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli |, przedmiotu kontroli oraz
wynikéw kontroli , w tym ujawnionych nieprawidlowosci » ich rodzaju i wagi .

Rozdzial 2
Przygotowanie kontroli

§21

1. Plan kontroli , ktérym mowa w § 20 ust. 1, w ukladzie przedmiotowo- podmiotowym /
tematyka kontroli / , z uwzglednieniem rodzajéw , terminéw i sposobu przeprowadzenia
kontroli / metodyka kontroli / »' sporzadza kierujacy komérkg kontroli wewnetrznej |
przedktada do zatwierdzenia starodcie . ]

2. Kierujacy komérka kontroli wewnetrznej , opracowujac roczny plan kontroli , zobowigzany
jest uwzglednié postanowienia wymienione w § 19 ust. 112 ,aw szczegblnosei :

1) objecie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami wymienionymi w § 5, w tym
prawidlowos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych ; whasciwego
zabezpieczenia  skladnikéw majgtkowych przed kradziezg , wlamaniem | pozarem
naduzyciami itp.

2) objecia systematyczng kontroly sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej ;

3) wnioski zlozone przey sprawujacych kontrole funkcjonalng ;

4) wnioski zlozone przez inspektora pracy ;

5) ujawnione nieprawidlowosci w wyniku przeprowadzonych przez komoérke kontroli
wewnetrznej kontroli kompletnych , problemowych i doraznych;

6) nieprawidlowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne ;

7) mnogos¢ skarg dotyczacych dziatalnodci poszezego6lnych pracownikéw i/lub komérek
organizacyjnych , a takze okreslonej dziatalnosci / procesu/ ze wzgledu na skalg i / lub wage
problemu .

Rozdzial 3
Zadania uruchamiajgcego kontrole

§ 22




P

Do zadari uruchamiajacego kontrole nalezy w szczegdlnosci

1) opiniowanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli instytucj onalnej ;

2) ustalenie tematyki i metodyki kontroli ;

3) ustalenie szczegétowego planu przebiegu czynnosci kontrolnych | Zapewniajacego

- prawidiowy i terminowy przebieg postgpowania kontrolnego ;

4) wystepowanie z wnioskiem do zarzadzajacego kontrole o uzupehnienie zespohu
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli o rzeczoznawcg lub o pracownika starostwa
posiadajacego wiedze merytoryczna i doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego
przedmiotu ;

5) wystepowanie z wnioskiem do zarzadzajgcego kontrole o wyrazenie opinii przez
rzeczoznawce ; bieglego rewidenta lub inng osobg posiadajaca specjalistyczne uprawnienia w
zakresie kontrolowanego tematu ;

6) opiniowanie wnioskow zawartych w dokumentacji pokontroinej;

7) podejmowanie stosownych dziatan wynikajacych z procedury odwolawczgj ;

8) uczestnictwo w naradach pokontrolnych;

9) opracowanie projektu polecefi i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych
i/lub personalnych i przedstawienie ich do decyzji starosty .

Rozdzial 4
Zadania pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne .

1. Do oboWiqzkéw pracownika wykonujacego czynnoéci kontrolne nalezy :

1) przeprowadzenie kontroli zgodnie z procedura , tematem i metodyka po uprzednim |

‘nalezytym przygotowaniu si¢ do kontroli ;
2) rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie kontroli oraz obiektywne ustalenie stanu faktycznego

z uwzglgdnieniem regulaminu oraz ze szczegblnym uwzglednieniem Rozdziahi 6 / n/n Dziahy
3) sporzadzenie dokumentacji kontrolne;j , wymienionej w Rozdziale 6 / n/n Dzialu / i na
zasadach tamze okreslonych w Wyznaczonym przez zarzadzajacego terminie , w sposéb
1zetelny i zgodny z ustaleniami kontroli ;

4) uczestniczenie w postepowaniu w Sprawie rozpatrywania zastrzezen ;

~ 5) wykonywanie polecer zleconych przez staroste , dotyczacych postepowania kontrolnego .

Rozdzial 5
Postepowanie kontrolne

§23

Z uwzglednieniem postanowien § 19 ust. 1 postgpowanie kontrolne ma na celu ustalenie
kazdego elementu stanu rzeczywisiego przedmiotu kontroli , porownanie go z obowiazujgca
dla jego stanu norma / normami Aw celu ujawnienia ewentualnych nieprawidlowosci lub
odchylefi od tej normy , / postanowienia § 6 stosuje sie odpowiednio / oraz rzetelnego jego
udokumentowania i dokonania oceny wedtug kryteriéw i na zasadach wymienionych w § § .

§ 24

I. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole lub prze osobe przez niego upowazniona oraz legitymacja stuzbowa .
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2. Upowaznienie , o ktérym mowa w ust. 1 winno zwierad :

1) okreslenie rodzaju kontroli ; 7

2) oznaczenie - numer kontroli / kolejny w roku dla danego rodzaju , patrz § 19 ust.2 /;

3) podstawe prawng wystawienia upowaznienia ;

4) podmiot kontroli;

5) zakres tematyczny , w tym okres objety kontrola ;

6) czas trwania kontrolj ;

7) migjsce wykonywania kontroli ;

8) nazwisko tub nazwiska os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli ;

9) wyznaczenie kierownika zespolu kontrolnego , w wypadku wieloosobowego skfadu
komisji kontrolne; .

Wzér upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi - Zalacznik Nr 1

. 3. Upowaznienie wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach .

4. Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym , zarzadzaj acy kontrole
Wyznacza w upowaznieniu do kontroli kierownika kontroli .

4. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych poza komorka kontrolowang do
udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznosei okazania dodatkowego
upowazrnienia - wystawione upowaznienie do kontroli stosuje si¢ odpowiednio . ,

5. Upowaznienie , ktérym mowa w ust. 1 , hie ma zastosowania do spraw niejawnych i
tajnych .

§25

1. Przed przystapieniem do czynnosei kontrolnych upowazniony kontroler zawiadamia

kierownika komdrki kontrolowanej o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania , na co

przedklada upowaznienie do kontroli .

- 2. Kierownik jednostki kontrolowanej zobowigzany jest zapewnié kontrolujgcemu
- odpowiednie warunki i $rodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli

» pod rygorem sankcji dyscyplinarnych i w tym celu :

1) udostepnia konirolujacemu w razie potrzeby , w ramach swoich mozliwosci , odpowiednie

pomieszczenie oraz wyposazenie do przechowywania materialow kontrolnych ;

2) przedklada zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli ;

3) umozliwia dokonanie ogledzin ;

4) stwarza warunki do terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikéw ;

5) wykonuje polecenia kontrolujgcego co do miejsca wykonywania kontroli wykazanego w

upowaznieniu .

3. Kontrolujagcy dokonuje adnotacje o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli , je§hi

taka jest w jednostce prowadzona.

§ 26

1. Upowazniony do kontroli kontroler ma prawo :

1) do swobodnego wstepu do pomieszczeri i obiektow komérki kontrolowanej , z wyjatkiem
- pomieszezen , do ktorych majg zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych ,
a takze przepisy o przechowywaniu broni ;

2) do wgladu , z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych , do urzadzen ewidencyjnych ,
planéw , sprawozdan , analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli a
takze sporzadzania odpisow i wyciggéw z tych dokumentéw - kontrola dokumentacyijna ;

3) dokonywania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli - kontrola
IZeCZowa |
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4) zadania od pracownikéw komorki kontrolowanej ustnych i pisemnych o$wiadczen
/Zalacznik nr 3/ a ponadto przyjmowania sktadanych 7 ich inicjatywy ustnych wyjasnien /
Zatacznik nr 4/ .

* Przepisy ust. 1 nie majg zastosowania do spraw nigjawnych i tajnych .
§27

1. Kontrolujgcy podlega wytaczeniu z udziatu w kontrol w wypadku , gdy czynnosci lub
rozstrzygnigeia kontrolne mogg dotyczyé jego samego | jego malzonka |, krewnych i
powinowatych badz os6b zwigzanych z nim z tytutu kurateli opieki lub przysposobienia .

2. Decyzje w sprawie wylaczenia kontrolujacego podejmuje zarzadzajacy kontrole , po
powzigeiu informacji o przyczynach wylgczenia wymienionych w ust. 1.

§28

1. Kontrolg przeprowadza sic w godzinach pracy obowigzujacych w koméree kontrolowanej .
2. W razie koniecznosci kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy , o ktérych
mowa w ust. 1, na wniosek kontrolujgcego za wydaniem stosownych polecefi przez
- kierownika komorki kontrolowane;j .

§29

1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen faktéw kontrolnych na podstawie dowoddw .

2. Do dowod6w zalicza si¢ w szczegodlnodei dokumenty , dowody rzeczowe , ‘
protokoly z ogledzin , dane ewidencyjne i sprawozdawczosci , opinie specjalistéw i bieglych ,
zdjecia fotograficzne , szkice , oéwiadezenia i wyjasnienia zfozone na pismie .

3. Dowody , o ktérych mowa w ust. 1 , zalacza si¢ do protokotu kontroli , 7 tym ze dowody w
postaci odpiséw , kserokopii i wyciagéw z dokumentéw winny by¢ przed wlaczeniem
potwierdzone za zgodno$é z oryginalem . : :

4. Ustalenia biezacego stanu faktycznego w kontrolowanych dziedzinach kontrolujacy
dokonuje przez ogledziny , w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub
dziat pracy , a w razie jej nicobecnosci - z zastrzezeniem ust. 5 - w obecnosei kierownika
komérki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujgce; .

5. Kontroli magazynéw i kasy kontrolujacy dokonuje w obecnosci materialnie
odpowiedzialnych w razie ich nieobecnogci - w obecnosci komisji powolane] przez
kierownika jednostki .

6. Z przebiegu kontroli , o ktérych mowa w ust4 i 5 kontrolujaey sporzadza protokét : z
kontroli , o ktérej mowa w ust. 4 - Wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 ; z kontroli kasy -
Wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 5 ; z kontroli magazynéw - wg wzorn stanowigcego
zatgeznik nr 6 ; kt6ry podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace w kontroli | '

7. Pobranie dowodow 1zeczowych konirolujacy dokumentuje  za odrebnym protokotem
sporzadzonym wg wzoru stanowiacym zalgcznik nr 7.

§30
1. Do obowiazkow pracownikéw komérki kontrolowanej nalezy

1) udzielanie , w wyznaczonym przez kontrolujgcego terminie, ustnych , pisemnych
wyjasnien i o§wiadczen w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli ;
2) sporzadzanie niezbednych zestawien i obliczefi opartych na dokumentach , a takze odpiséw

- 1 wyciggéw z dokumentéw , dotyczacych przedmiotu kontrol; .
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Rozdzial 6
Dokumentowanie ezynnosci kontrolnych

§31

1. Z przeprowadzonej kontroli kontrolujacy sporzadza protokét pokontrolny |, w ktorym
zobowiazany jest do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposdb rzetelny |, zwiezly i
przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym .

2. Protokét , o ktérym mowa w ust. 1 jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawieraé wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
~ dotyczace kontrolowanego przedmiotu » W tym nieprawidlowosci i uchybienia w dziataniy ,
ich przyczyny i skutki , bedace podstawa do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie oraz informacje m.in. o dokonaniy ogledzin , zabezpieczeniu dowodéw itp.

4. Protokét pokontrolny wraz z dokumentami wymienionymi w § 29 stanowi dokumentacje
kontroli .

§32

1. Protokét pokontrolny poza ustaleniami wymienionymi w § 31 ust.2 powinien zawieraé w
szczegblnoset :

1) nazwe komorki kontrolowane; , jej adres , imi¢ i nazwisko kierownika z uwzglednieniem
zmian w okresie objetym kontrolg ;

2) imi¢ i nazwisko kontroluj gcego oraz numer i data upowaznienia do kontroli ;

3) date rozpoczecia i zakoficzenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnoscei kontrolnych ;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg ;

~ 5) wzmianke o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przyshugujacym mu
prawie , trybie i terminie zglaszania zastrzezeni do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie
odmowy podpisania protokotu ;

6) zestawienie zalacznikéw podlegajacych wigczeniu do protokotu dla zarzadzajacego
kontrole :

7) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzeniu kontroli do ewidencji kontroli ;

8) podpisy kontrolujgcego / jacych i kierownika komérki kontrolowanej , a w wypadku
odmowy podpisu przez kierownika komérki kontrolowanej - wzmianke o odmowie
podpisania protokotu ; : '

9) miejsce i date podpisania protokohs przez osoby wymienione w pkt 8 :

10) dane o liczbie cgzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza kierownikowi komérki kontrolowane;j .

2. Protokét pokontrolny sporzadza si¢ w dwéch egzemplarzach , chyba , ze zarzadzajacy
kontrole postanowi inaczej .

- 3. Wszystkie strony protokotu winny by¢ parafowane przez kontrolujacego i kierownika
komérki kontrolowane; .

4. Wzor protokohu kontroli stanowi zalgeznik ar 2 .

§33

Odpisy , kserokopie i wyciagi z dowodéw oraz zestawienia i obliczenia oparte na
dokumentach , sporzadzone przez kontrolujacego Iub na jego zadanie przez pracownikéw
kontrolowanej komérki , winny by¢ potwierdzone za zgodnosé przez kierownika komérki
konirolowanej lub osobg przez niego upowazniona. .

§34
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1. Pod nieobecno$é kierownika kontrolowanego podmiotu , protoko! moze podpisaé osoba |
- kiéra zgodnie z regulaminem funkcjonowania jednostki zastepuje go w pehnieniu
obowigzkow stuzbowych .

2. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki :

1) kontrolujacy sporzadza notatke na temat braku podpisu , w miare mozliwosci z podaniem
przyczyn odmowy ,

2) kontrolowanego informuje sie o prawie zlozenia w Starostwie Powiatowym w Kepnie |,
pisemnych wyjasnien w terminie siedmiu dni liczge od daty odmowy podpisania protokohu .
Termin do zlozenia wyjasnies o odmowie podpisania protokotu liczy sie od dnia otrzymania
protokotu pokontrolnego.

3. Odmowa podpisania protokohuy kontroli przez kierownika kontrolowanego podmiotu lub
Jjego zastepce nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujacych i nie stoj
na przeszkodzie w realizacji zalecen pokontrolnych .

Rozdzial 8
Decyzje pokontrolne i ich realizacja

§ 35

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje projekt wnioskéw i zalecen
pokontrolnych , ktéry przedstawia staroscie .

2. Starosta , w oparciu o projekt , o kiérym mowa w ust. 1 podejmuje decyzje o wydaniu
zalecen pokontrolnych .

3. Zalecenia pokontrolne , o ktérych mowa w ust, 2 powitny zawiera¢ zwiezly opis wynikoéw
» ze wskazaniem zrodel i przyczyn stwierdzonych w jej toku nieprawidtowosci i uchybien
oraz poleceniem wdroZzenia dzialafi zmierzajacych do  usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybieri oraz wskazaniem kierunkéw dziatan naprawczych . Zarzadzenie
pokontrolne zawiera takze wskazanie terminu realizacji polecefi oraz termin przystania -

informacji o sposobie ich wykonania .
§ 36

Kierownik komoérki kontrolowanej , w terminie do 30 dni od daty otrzymania zalecen
~ pokontrolnych , powiadamia staroste o stanic realizacji poszezegdlnych zalecen zawartych w
zaleceniach pokontrolnych . W wypadku niezrealizowania zalecen - kierownik komérki
kontrolowanej musi podaé przyczyny ich niezrealizowania .

§37

1. Komérka kontroli wewnetrznej powinna czuwaé nad realizacjg zaleceri pokontrolnych i w
tym celu przeprowadzaé kontrole sprawdzajgce , ktérych zadaniem jest :

1) ustalenie stopnia realizacji zarzadzen ( polecen ; zalecen ) i wnioskow pokontrolnych ,

2) ustalenie rzetelnosci odpowiedzi na polecenia |,

3) ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego w kierunku
stanu postulowanego lub pozgdanego.

2. Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajgcych z wnioskéw |
okreslone w regulaminie , odnosza sig rdwniez do kontroli sprawdzajacych .

§ 38

1. Jezeli zebrane w toku kontroli materialy uzasadniaja podejrzenie popetnienia przestepstwa
Sciganego z urzedu , zarzadzajacy kontrole sporzadza zawiadomienie o podejrzeniu
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§ '/‘-\\

-

popelnienia przestepstwa i przekazuje je niezwlocznie wraz z zebranymi materiatami
dowodowymi wlasciwemu organowi powotanemu do $cigania przestepstw .
2. Zawiadomienie , ktérym mowa w ust. 1 powinno zawieraé :
1) nazwe i adres jednostki , ,
2) zwigzly opis stanu faktycznego z okreleniem czasu , miejsca , okolicznosci i przyczyn
zdarzenia ,
3) zakgczenie ujawnionych dowodéw ,
4) w miare mozliwosci : imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby ponoszace;
odpowiedzialno$¢ za ujawnione nieprawidlowosci , ktére WyCZerpujg znamiona przestepstwa
» Wysokos¢ powstalej szkody oraz propozycje¢ kwalifikacji prawnej czynu .
3. Jezeli ujawnione w toku kontroli okolicznogci swiadezg o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych , zrzadzajacy kontrole sporzadza zawiadomienie o ujawnionych okolicznoéciach
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i przekazuje je niezwlocznie
wiasciwemu rzecznikowi dyscypliny finanséw publicznych .
4. Zawiadomienie , o ktérym mowa w ust. 3 zawiera co najmniej :

~ 1) datg , imi¢ nazwisko , stanowisko stuzbowe, adres i podpis
zawiadamiajgcego ; .
2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz z podaniem
sposobu , czasu jego popeknienia oraz Naruszonego przepisu prawa ;
3) wskazanie okolicznosdci , w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych ,
a takze jezeli nastapilo uszczuplenic $rodkow publicznych , przekroczenie upowaznienia do
dokonywania wydatkéw ze srodkow publicznych , do zaciggniecia zobowigzan lub
niewykonanie zobowiazari albo zaplata odsetek » kar lub oplat - okreglenie ich wysokosci ;
4) informacje , czy przedstawione naruszenic dyscypliny finanséw publicznych jest
przedmiotem postgpowania karnego , postepowania w sprawie 0 wykroczenie , postepowania
W sprawie o przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe ; ,
5) zawiadomienic zawiera rowniez » W miar¢ mozliwosci , wskazanie imienia i nazwiska ,
adresu zamieszkania osoby , ktéra naruszyta dyscypling finanséw publicznych , adresu
pracodawcy i stanowiska zajmowanego przez t¢ osobg w czasie popelnienia naruszenia , a
takze nazwy i adresu jej aktualnego pracodawcy .

5. Wystapienia pokontrolne oraz zawiadomienia o popehiieniu przestepstwa lub innego

- ezynu, za kt6ry ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosé , wigcza sie do akt kontroli |

Opracowat :

G&éwny specjalisk
ds. koniroli wewne

: Zatwierdzam Zalgcznik do
mgr in2. Jerghfed Marchiak ZarzadzeniaNr 6/ 15
\ Starosty Keppnskiego z
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* Zalaeznik Nr 1 do Regulaminu

ZALACZNIK
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

.................................

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

Na podstawie ...........coeoeeiiiiiiiiiiiiee / podstawa prawna dziatania /

UPOWAZNIAM
............................................................ / imi¢ i nazwisko i stanowisko shizbowe ,
........................................................... ../ imi¢ , nazwisko i stanowisko stuzbowe /
do przeprowadzenia kontroli ....................... e /' podaé¢ rodzaj
kontroli / W ..oociiiieee T /" podaé¢ nazwe komdrki
kontrolowanej / w zakresie ....................oooiii / podaé zakres tematyczny
kontroli / za okresod ............... do i, . :

Kontrola zostanie przeprowadzona w migjscu  dzialalnosci jednostki kontrolowanej

..................... oraz w siedzibie Starostwa Powiatowego w K¢pnie ul. Kociuszki 5 ,
- pokdyj .......

Upowaznienie jest wazne w okresie niezbednym do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ,

poczawszy od dnia ......... » Wraz za okazaniem legitymaciji stuzbowej przez kontrolujgcego .

Kierownikiem kontroli jest ..........cccooeevevviivii / imig i nazwisko / .

/ piecze¢ imienna i podpis udzielajacego upowaznienia /

Miejscowosé .............. sdma oo
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Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Tylke do uzytku
stuzbowego
Egz Nr .....

PROTOKOL POKONTROLNY

A. Czesé wstepna

1.Podmiot kontrolowany : ......cc.cceeeerennrernnnsn. snsesesssnss
2. Zakreskontroli: ~  ...cceeeiirerinnnn, treressrrensenasass

- 3. Okres objety kontrolg :  ........ trreetensessintiesenstestonaenannes
4. Osoby prowadzace kontrole / Nr upowaznienia : ...uvvu.eeeevsnnnns.nn.. trresecnnnectaren
S.Podstawa prawna do ~ przeprowadzenia kontroli:
6.Kierownik kontrolowanej jednostki
7.Gléwny ksiegowy : ............ erereeanerans boveseases

8. Kontrol¢ przeprowadzone na podstawie nast¢pujacych aktéw prawnych

. ssssas (R RY R Y Ty dwsessssanansne LA R L R R N T Y L L RN Y T SR Yy

B. Ustalenia Kontroli 1 ........vvuiiiiiiinnieniiriirrierenrenersseenseensensennsns cevrersensarennanae

C. Informacje konicowe

Kontrole przeprowadzono w dniach od ........... do.......... Protokét pokontrolny
sporzadzony zostal na ......... stronach , w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach po
jednym dla kazdej strony . Do protokotu dolaczono nastepujace zatgczniki : :

1. Upowaznienie do kontroli
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D, Poprawki do protokohu :

E. Pouczenie :

Kierownika jednostki kontrolowanej pouczono o przyslugujacym prawie zgloszenia
umotywowanych zastrzezen odnosnie faktéw utrwalonych w ninigjszym protokole oraz
prawie zgloszenia pisemnych wyjasnieft w powyzszym zakresie , w terminie 7 dnj od jego
podpisania na podstawie ,, Regulaminu kontroli wewngtrznej] " wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem Starosty Kepitiskiego z dnia .................. .

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez Kierownika kontrolowanej jednostki
~ lub jego Zastepce nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcych i nie
stoi na przeszkodzie w realizacji zalecen pokontrolnych .

Protokét po uprzednim odczytaniu i naniesieniu ewentualnych poprawek podpisano .

KONTROLOWANY KONTROLUJACY

Kepno , dnia ..........cc.ocovriiviin. 2. roku .
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Zalacznik Nr 3 do Regulaminu

ZALACZNIK NR ...,
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

(i 1m1¢ i naszsko osoby skiada_}qce]
pisemne o$wiadczenie )
OSWIADCZENIE

ztozone gléwnemu specjaliscie do spraw kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatowego w
Ke¢pnie - o nastepujacej tresci :

........ ....-..-.....---....-.--....-.--....-..-....-..;.....-.-....-..-....-.--....-.-...............-........
....... 4...-..-.......-....-..-....-..-....-..--......-.......-....-..-......--...--.--......-.......-........
aesse drrsavaesns terasana teaavaaas treraana LRI taraaraas drraavaa trrasren traeens Phvrasnas Presans drranana Frasess I
e tratennaa traanes Yivaernna tereunns tereraan trraanaa treansea Arrervaa treanenaa testass treraunn tesansa Ararenaa
..... .......-.......-;......-....-..--.......-.....-.-.......-.......-....-..--...-..-;.....--.....---......-.
At rrat et ssaraanaas Arrraana dtvaranaa trearsan Frranansa Freaaraa drrsaviaa Yateanaa trasveas Ar e N st asars e it aaenaa e
tiraaseans “revena tararenas tireannaa trreaans drrasnna trreaaane “rraveas traanas trraesnna trreass drraesaes trrauna teraa
........ ....-..--...--.--......--.......-.....-.-....‘..-.......-.......--....-.-....--.--......--...-..-......
....... .......--......-.......--....-..-.......-........;.....-.-....-..--...-..--...-.--....-..-....-..-....-.
..... -....-..--......-.;.....--¢......-.....-.-........-........-.......-....--.--....-.--...-..-.......-......
..... ....-..-....-..-........-....-.--........-....-..--....-..-.......--......--....-.--.......-....-..-....-.
tirrasvas trravens +teranaas traneveaa ivesensa Feeresmstrunannas trraanena L tamaessa trraveas treavas
drverenans sevasena terranas Pirraseas direanen Ttrrrensaa tetanaas tenansnaa tressania treseaa trraneans trmasana trrseana
........ .......--.....---....-..--.......-....--.--....-...........-.......--...-..--.......-....--.-....-..-..
...... .......----..‘..--.......-....--.-......-.--....-..-.....-..-....-..-.......--.......-.....-.-..........
..... .......--....‘-.--.......-....--.--,......-.....--.-.....-.......-..-....-.---....-.---...--.-.......-..
Fireanenaa Atreanea Frrraransa L
eeaaa treasseua D A Y trisavena terarnsaa trarenaa drassaraa tarensaas Frreansan 4arerasa vena
Tttrrareena teeraania traranua ttenaruaas terraensa trrannva treasraas trerronn trrraaenaa trrrrenas .o
“rrrasseena tesrenans drrasena Yerrraases Frraasasa tresesaa traesenns treeavaan Prraavaaa trarasas trereans
ersesans trracerstiarranana trreanans L drrransas trasaniae drraavass terrrassanvee +rea
st rananan trrasvteas trerasass “rrravwan trrrseas teeaa terrasvaa 4erracaas tresacans tereanaa ‘e
Prresenna trarasasan terasana +errantuaa traserana trersenas trraenuaa Verassedtrrrsanana trraenaa trenens
..... -........-.'..-..--....--..-........-;.......--....--.-........-........--...-.---....-.--.
t4raancana treeasrian I teraresas Abrranensaa treerasn ttrrrannas .

(data i podpis osoby skladajgcej oswiadczenie )
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
ZALACZNIK NR
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

Protokot
Z przyjecia ustnych wyjasnief

W dniu ................. ( data i ew. godz. ) , dziatajac na podstawie upowaznienia Nr
............ zdnia...................do przeprowadzenia kontroli :
( rodzaj kontroli ) znak L e, kontrolujgcy

.................................................................................................

_ ( imie i nazwisko oraz stanowisko shizbowe )
zwrocit si¢ do / przyjat od *
( imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe )
o udzelenie ustnych / ustne * wyjasnien / wyjasnienia * na postawione pytania / o tresci
dotyczacej * :

Pytaniel/zagadnienia

...................................................................................

.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................

.................................................................................................
.................................................................................................
..................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

...............................................................................................................

..................................................................................

( podac tres¢ pytania, rodzaj zagadnienia )

OdPOWIEAZ ...ttt e




P

.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................
.................................................................................................

.................................................................................................

Niniejszy protokot zostal sporzadzony w jednym oryginale z przeznaczeniem do zalgczenia
go do protokotu kontroli . :

...............................................................................................

( podpis skiadajacego wyjasnienia )

* niepotrzebne skreglié
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Zakgeznik Nr 5 do Regulaminu

ZALACZNIK NR........
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

Protokét kontroli kasy

W odniu .. ( data i ew. godz), dzialajagc  na podstawie

.................................................................................................

( imig i nazwisko kasjera ) .

Podczas kontroli kasy obecni byli :

L ( imig i nazwisko oraz stanowisko st.)
TR OURNTS SRR ( imig i nazwisko oraz stanowisko st.)

Kontroli poddano $rodki pieniezne w kasie . znajdujgce sie w kasie : druki Scistego
zarachowania , papiery warto$ciowe oraz stan zabezpieczenia kasy .

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono » CO nastepuje :
1. Srodki picniezne w:

ajrzeczywisty stan Stodkéw pienigznych w kasie: ........................ z}
b)stan Srodkéw pienieznych wg raportu kasowego nr............. zZdnia............
T e e e z1
¢} stwierdzono réznice - niedobdr / nadwyzke *: ....... et ter et reeebiannea, zt
fakt stwierdzenia réznicy odnotowano w raporcie kasowym .
2.Pogotowiec kasowe , ustalone PIZCZ oo, pismem -z dnia
SUTRORNN e WYNOST woevviiieeeii e e ...zh

akt stwierdzenia réznicy odnotowano w raporcie kasowym . :
3.Papiery wartosciowe ( wprowadzié rodzaj , stan rzeczywisty , stan wg ewidencji )

.................................................................................................

4. Druki $cislego zarachowania ( wprowadzi¢ rodzaj druku , stan drukéw
niewykorzystanych , numer ostatniego druku wykorzystanego oraz dokument - rodzaj , numer
i pozycja dokumentu , w ktérym ujeto operacj¢ za tym drukiem )

...................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................




...............................................................................................................

.......

- 6. Kasjer zlozyt / nie ztozyl * oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne; .

.................................... (miejscowosE), dnia .......oveeviiiiei
Oswiadezenie kasjera : oswiadczam , ze kontroli kasy dokonano w mojej obecnosci i z tego
tytulu nie wnoszg / wnosze * zastrzezenia , ktére na piSmie przedkladam *

.......................................... podpis kasjera

Podpis osoby kontrolujacej : ..........ovuveeeeeuieeieieise
Podpisy 0sdb obecnych przy kontroli :

3 B,

* niepotrzebne skresli¢
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Zakgeznik Nr 6 do Regulaminu

ZALACZNIKNR .......
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

Protokol
kontroli zabezpieczenia skladnikéw majatkowych / stanu zapaséw
wybranych skladnikéw majatkowych*

W o dniw ... ( data i ew. godz. ) , dzialajac na podstawie
..................................................................... ( podaé podstawe dziatania )
kontrolujgey ......oveeviiiiiici e

( imig i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe ) dokonat kontroli zabezpieczenia / ZapasOw
nizej wymienionych skladnikow majatkowych * w obecnosci materialnie odpowiedzialnego
( imie i nazwisko materialnic odpowiedzialnego ) .

Podczas kontroli obecni byli :

D) e ( imig i nazwisko oraz stanowisko st.)

2 e e ( imi¢ i nazwisko oraz stanowisko st.)

1. Kontrolg wyrywkows objeto ... ( wymieni¢ rodzaj
sktadnikow majatkowych ) znajdujgce sig W
................................................................................ [ TTPPPUOU podad
~magazyn , sklad ) wg stanu na dzief : ........................._._ i stwierdzono , jak

nizej :

Lp | Nazwa Jedn. | indeks [ Iloéé Hosé Ujawniona
skladnika miary | Stwierdzona Wg _
TZEeCZOWEg0 na gruncie Ewidencji | Nadwyika | Niedobor

Stwierdzone na gruncie ilosci wymienionych poz. od ........ do ............ ustalono na

podstawie ............ccoooiiiiiiii ( poda¢ spos6b dokonania pomiaréw

).
2. Zabezpieczenie skladnikow majatkowych (  opisaé  stan zabezpieczenia )

................................................................................................................

................................................................................................................

...............................................................................................................

...................................................

Materialnie odpowiedzialny zlozyl/ nie zhozyl* owiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej

............................... ( miejscowosé) , dnia ...............o...

O$wiadczenie materialnie odpowiedzialnego : O$wiadczam , ze kontroli dokonano w mojej
obecnosei i z tego tytutu nie wnosze / Wnoszg zastrzezenia , ktére na piémie przedktadam *
( podpis materialnie odpowiedzialnego )

Podpis 0soby kontrolwjgee) : .......oooevivoieeeeeii
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Podpisy 0s6b obecnych przy kontroli :

.......................................................................................

.......................................................................................

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 7 do Regulaminu

ZALACZNKINR......
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO

Protokél zebrania dowodéw

Wdniu..........oool (dataiew. godz.) , dzialajac na podstawie upowaznienianr .......
Z dnia.................. do przeprowadzenia kontroli ............ ( rodzaj kontroli ) znak
......................... kontrolujgcy .
................................................................................................. (  imi¢ 1
nazwisko oraz stanowisko shuzbowe ) dokonat W obecnoscei
................................................................................................. ( imie ,
nazwisko, stanowisko stuzbowe )

D ( imi¢ , nazwisko , stanowisko sluzbowe pracownika ,
status innej osoby )

) Y ( imig , nazwisko , stanowisko stuzbowe pracownika ,

status innej osoby )
zebral i zatgezyt do protokohl nastepujace dowody :

...............................................................................................................
................................................................................................................

....................................................

( OplS dowodu : rodzaj , numery dowodu zewnetrzne i archiwalne , data sporzadzenia ,
wazniejsze dane , cechy itp.),

...............................................................................................................
...............................................................................................................

.................................................

( opis dowodu : rodzaj , numery dowodu zewngtrzne i archiwalne , data sporzadzenia ,
wazniejsze dane , cechy itp.).

Niniejszy protokol zostal sporzadzony w ........ccoiiiveriiviniieiiininannn, jednobrzmigcych
egzemplarzach . zZ przeznaczeniem dla kontrolujgcego i
..................................................... wskaza¢ adresatow .

.................... ,dnia ..,

Podpis kontrolujqcego .................................
Protoko! podpisuje bez uwag / protokét podpisuje i wnosze na pismie uwagi *.
................................ ( podpis odpowiedzialnego za dany odcinek pracy)

" Podpisy 0s6b obecnych przy zebraniu dowoddéw :

D e
OO

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu

ZALACZNIKNR .......
DO PROTOKOLU POKONTROLNEGO
Protokdl ogl¢dzin
W dniu ... ( data i ew. godz.) , dzialajac na podstawie upowaznienia nr
............ z dnia ............................ Do przeprowadzenia kontroli ................... .. (
rodzaj kontroli ) zmak :.................. kontrolujacy
....................................... ( imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe ) dokonat
0gledzin ..o (
opis przedmiotu podlegajacego ogledzinom ) , znajdujacego sie
........................................................................... ( poda¢ lokalizacje ) . ogledzin
dokonano w  obecnosci  materialnie odpowiedzialnego /  odpowiedzialne;]
[T -(imi¢ , nazwisko , stanowisko shuzbowe ) .
W ogledzinach uczestniczyli :
U ( imie
nazwisko ,stanowisko stuzbowe pracownikéw ; status innej osoby ) .
USEAleRIaz. .....ooiiiiii e
Niniejszy protokét zostal sporzadzony W ....c.ocoeeiiiiiiiiiii jednobrzmigcych
egzemplarzach , z przeznaczeniem dla kontroluwjacego i ...o.ovvveveeveeneesee (
wskazaé adresatéw ) .
........................ ,dnia ...
Podpis kontrolujacego : ......ccoooevivinniiiiniinn,
Protokot podpisuje bez uwag / protok6t podpisuje i wnosze na piSmie uwagi *.
T ( podpis odpowiedzialnego za dany odcinek pracy )
Podpisy oséb obecnych przy ogledzinach :
L e e
e ety e e e e e aereaas

* niepotrzebne skreslié
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