ZARZADZENIE NR 19/2012
Starosty Rybnickiego
z dnia 1 sierpnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia w Powiecie Rybnickim ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej”

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powlatowym
(t.j. Dz.U.z2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) W zwiazku z art. 68 i art. 69 ust. 1 pkt 2
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (t. j. Dz. U. 22009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.)

§ 1.

Wprowadzam W Powiecie Rybnickim ,.Regulamin kontroli wewnetrznej”, ktérego tres¢
stanowi zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik do zarzadzenia nr 19/2012 — ..Regulamin kontroli wewngtrznej”

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 1.

1. ,Regulamin kontroli wewnetrznej” okresla zasady, sposéb i tryb przeprowadzania
kontroli, postgpowania wyjasniajacego W trakcie kontroli oraz postgpowania
pokontrolnego we wszystkich jednostkach organizacyjnych Powiatu Rybnickiego.
Przeprowadzanie kontroli wewnetrznej jest jednym z elementow kontroli zarzadczej.

3. Celem kontroli jest w szczegolnosci badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa
i procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dzialania, wiarygodnosci
sprawozdan i ochrony zasobow.

4. Tllekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) kontrolujacym — nalezy przez to rozumie¢ osobe lub osoby, ktore zostaty upowaznione
przez Starost¢ Rybnickiego do przeprowadzenia kontroli,

b) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Rybnicki,

¢) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Rybniku,

d) Staroscie — nalezy przez to rozumiec Starost¢ Rybnickiego badZ upowazniona osobg.

§ 2.
Kontrole przeprowadza si¢ jako:
1) kompleksowa, ktéra obejmuje caloksztatt dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
2) problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej jednostki,
3) dorazna, ktora ma charakter interwencyjny i wynika z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosci,
4) sprawdzajaca, ktora ma na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

§ 3.

Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) ustalenie zgodnosci kontrolowanego postgpowania  Z przyjetymi  procedurami,
obowiazujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Powiatu oraz zarzadzeniami
Starosty;

2) zbadanie skutecznosci i efektywnosei dziatania 1 prawidlowosci realizacji zadan
wynikajacych z uchwaly budzetowej Powiatu i planow finansowych poszczegdlnych
jednostek organizacyjnych;

3) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych uchybien i nieprawidlowosci oraz 0sob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) wskazanie sposobow i $rodkow umozliwiajacych  usunigcie  stwierdzonych
nieprawidlowosci;

5) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziafalnosci jednostek organizacyjnych,
inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania.



§ 4.
1. Kontrola prowadzona jest zgodnie z programem kontroli w oparciu o udzielone przez
Staroste wytyczne dotyczace przedmiotu kontroli.
2. Rzeczywisty zakres kontroli moze wykracza¢ poza program kontroli, jesli jest to
uzasadnione ustaleniami kontrolnymi.

89,

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie imiennego  upowaznienia,
okreslajacego w szczegOlnoscei: podstawg prawna, jednostke kontrolowana, przedmiot
kontroli, okres objety kontrola oraz okres waznosci upowaznienia.

2. Projekt upowaznienia do przeprowadzenia kontroli przygotowuje Kkontrolujacy,

upowaznienie wystawia Wydzial Organizacyjny Starostwa, a podpisuje Starosta.

Kontrolujacy przekazuje upowaznienie Kierownikowi/kierownikom jednostki/jednostek

kontrolowanych oraz osobie nadzorujacej.

Wz6r upowaznienia stanowi zalacznik do regulaminu.
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§ 6.
Nie p6zniej niz 7 dni przed rozpoczgciem planowanej kontroli (za wyjatkiem kontroli
doraznej) kontrolujacy telefonicznie zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej lub
osobe go zastgpujaca o planowanym terminie rozpoczgcia, przedmiocie i czasie trwania
kontroli, zobowiazujac jednoczesnie kierownika i glownego Kksiggowego jednostki do
obecnosci w trakcie kontroli i przygotowania wskazanych dokumentow. Z telefoniczne]

rozmowy kontrolujacy sporzadza notatke.

§7.
Bezposrednio przed przystapieniem do czynnosci w kontrolowanej jednostce, kontrolujacy:
1) wrecza kierownikowi jednostki upowaznienie do kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowanej, za wyjatkiem kontroli
przeprowadzanej w Starostwie.

§ 8.
Kontrolg przeprowadza si¢ W siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu 1 W czasie
wykonywania jej zadan, a w wyjatkowych przypadkach, jezeli wymaga tego dobro kontroli,
takze w dniach wolnych od pracy i poza godzinami pracy.

§9.
Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest zapewni¢ kontrolujacemu warunki
i érodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:
1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materialow kontrolnych,
2) udostepnianie zadanych dokumentow,
3) umozliwienie dokonania ogledzin,
4) zobowiazanie pracownikéw do udzielania wyjasnien.



§ 10.

. Obowiazkiem kontrolujacego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne

jego udokumentowanie, a W razie stwierdzenia nieprawidlowosci — w miarg mozliwosci

ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkow oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.

. Dla realizacji obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentoéw i materialow dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacych
istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych
dokumentow i materiatéw w celu ich zabezpieczenia;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow i innych sktadnikow majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;

4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§11.
Kontrolujacy podlega wylaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postgpowania kontrolnego,
jezeli:
1) wyniki kontroli mogtyby dotyczy¢ praw, obowiazkoéw lub roszczen jego samego lub
jego matzonka (osoby pozostajacej z nim faktycznie we wsp6lnym pozyciu), krewnych
i powinowatych oraz osob zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, kurateli;
2) w razie wystapienia okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na bezstronnos$¢ jego
postgpowania.
. O przyczynach powodujacych wylaczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki
kontrolowanej powiadamiaja Starostg.
. Starosta wylacza kontrolujacego na pismie.
W okresie od zawiadomienia do wylaczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy
podejmuje czynnosci nie cierpiace zwloki.
_ Ustalen kontrolujacego, ktéry zostal wylaczony z postgpowania  kontrolnego,
7 zastrzezeniem ust. 4, nie uwzglednia si¢ w protokole kontroli.

§ 12.

_ Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do
ktérych zalicza sig: dokumenty., dowody rzeczowe, protokoty z ogledzin, dane ewidencji
i sprawozdawczosci, opinie specjalistow 1 biegtych, zdjecia fotograficzne, szkice,
oéwiadczenia i wyjasnienia zlozone na pismie przez kierownika jednostki kontrolowanej.
glownego ksiggowego oraz pracownikow odpowiedzialnych za powierzone obowigzki.

. Zataczniki do protokotu w postaci kserokopii (odpisu) dowodow, o ktorych mowa
w ust. 1, potwierdza za zgodnos¢ kontrolujacy, a w szczegoblnych przypadkach kierownik
jednostki kontrolowanej lub pracownik sporzadzajacy kserokopie (odpis).

W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci, osoby wyznaczonej przez
kierownika jednostki.

. Kontrolujacy sporzadza odrgbne protokoly z przebiegu kontroli, o ktéorych mowa w ust. 3,
i zalacza je do akt kontroli.

W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy moze przeprowadzi¢ oglgdziny.
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Ogledziny przeprowadza si¢ W obecnosci  kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie
ich nieobecnosci, pracownika przywolanego przez kontrolujacego.

§ 13.
Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza poprzez:
1) zabranie z jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbioru, i zdeponowanie
w siedzibie Starostwa,
2) przechowanie ~w  jednostce kontrolowanej w  oddzielnym, zamknigtym
i zabezpieczonym pomieszczeniu.
O zwolnieniu dokumentéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

§ 14.
Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub
analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy
moze sporzadzi¢ notatke; w takim wypadku notatke podpisuja kontrolujacy i pracownik
udzielajacy wyjasnien.
Kontrolujacy moze zwracal sig 0 wyjasnienie do bylych pracownikéw jednostki
kontrolowanej.
Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze ztozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub
ustne o$wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem kontroli.

§ 15.

W zwiazku z przeprowadzang kontrola, kontrolujacy moze zada¢ wyjasnien rowniez od 0s6b
nie bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy
zwraca sie pisemnie lub ustnie do wymienionych osob o wyrazenie zgody na zlozenie
wyjasnien uzgadniajac z nimi przedmiot, miejsce i czas wyjasnien.

§ 16.
Kontrolujacy moze w toku kontroli informowa¢ kierownika jednostki kontrolowane]
o ujawnionych uchybieniach i nieprawidlowosciach w jej dziatalnosci, wskazujac na
celowosé niezwlocznego podjecia przez niego Srodkow zaradczych i usprawniajacych.
Kierownik jednostki kontrolowanej obowiazany jest niezwlocznie poinformowac
kontrolujacego o podjetych dziataniach zapobiegajacych wystgpowaniu nieprawidlowosci.
o ktérych mowa w ust 1.

§ 17.
W razie ujawnienia w toku kontroli faktow i okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popelnienia przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia Staroste.
Kontrolujacy zabezpiecza zebrane W tej sprawie materiaty dowodowe.
Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organow powolanych do $cigania przestgpstw
lub skierowaniu sprawy do rzecznika dyscypliny finansow publicznych nalezy do
Starosty.
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§ 18.
Kontrolujacy ma prawo w toku kontroli zwolywaé¢ narady z pracownikami jednostki
kontrolowanej dla omdwienia kwestii zwiazanych z przeprowadzang kontrola.
O planowanym zwolaniu narady kontrolujacy uprzedza kierownika jednostki
kontrolowanej, uzgadniajac z nim czas i miejsce narady.

&9

Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje W protokole kontroli. Protokot

ten powinien zawiera¢ co najmniej:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, REGON, NIP, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki, a w razie potrzeby imie i nazwisko poprzedniego kierownika
i date zaprzestania pelnienia przez niego tej funkcji;

2) imi¢ i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date pisemnego, imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

4) okre$lenie zakresu kontroli (jakie elementy poddano kontroli, np. procedury kontroli,
dokumenty z okresu, umowy, itp.);

5) okres objety kontrola;

6) sposob badania (pelny, wyrywkowy);

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegolnosei opis
konkretnych nieprawidlowosci z uwzglednieniem, w miarg mozliwosci, przyczyn ich
powstania i wywotanych skutkow oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych;

8) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;

9) dane o liczbie egzemplarzy protokotu wraz ze wzmianka o przeznaczeniu jednego
egzemplarza dla kierownika jednostki kontrolowanej;

10) spis zatacznikow, w tym wykaz dowodow;

11) miejsce i date podpisania protokotu kontroli;

12) informacje o odmowie podpisania protokohu kontroli wraz z wyjasnieniem przyczyn
odmowy.

W przypadku, gdy protokot kontroli lub jego czes¢ zawiera informacje stanowiace

tajemnice ustawowo chroniona, nadaje si¢ mu w calosci lub czesci odpowiednia klauzule

tajnosci.

Decyzje o nadaniu klauzuli tajnosci podejmuje kontrolujacy.

§ 20.
Protokot kontroli podpisuja:
1) kontrolujgcy;
2) kierownik jednostki kontrolowanej;
3) glowny Kksiggowy jednostki kontrolowanej, jezeli kontrola obejmowala sprawy
finansowe.
W przypadku nieobecnosci 0sob, 0 ktérych mowa w ust. 1, protokot z kontroli podpisuja
osoby je zastgpujace.
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§ 21.
Protokot kontroli, ktorego podpisania odmowit kierownik lub gtowny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole wzmiankg o odmowie
podpisania protokotu oraz dolaczajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, o ile
zostato zlozone.
Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postgpowania
pokontrolnego.

922,
Egzemplarz podpisanego protokotu z przeprowadzone] kontroli, kontrolujacy przekazuje
Staroscie.
Po zapoznaniu si¢ przez Starost¢ Zz protokolem z przeprowadzonej kontroli, kopia
protokotu z przeprowadzonej kontroli przekazywana jest do wiadomosci osobie
nadzorujacej kontrolowang jednostkg, a oryginat pozostaje w aktach kontroli.
Starosta podejmuje decyzjg o ewentualnym zwotaniu narady pokontrolnej i ustala, kto ma
w niej uczestniczyc.
Celem narady pokontrolnej jest omowienie istotnych nieprawidlowosci i uchybien,
opisanych w protokole, oraz wypracowanie sposobu ich usunigcia.
7 narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokét, ktory podpisuja przewodniczacy naradzie
i protokolant (kontrolujacy).

823,
W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci i uchybien kontrolujacy
przygotowuje wystapienie pokontrolne. Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta.
Wystapienie pokontrolne powinno sawieraé wnioski i zalecenia w sprawie usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz termin ich realizacjl.
Wystapienie pokontrolne wysylane jest w terminie 7 dni od narady pokontrolnej,
a w przypadku nie zwolania narady — w terminie 7 dni od dnia podpisania protokotu
z przeprowadzonej kontroli. Wystapienie pokontrolne otrzymuje roéwniez osoba
nadzorujaca kontrolowana jednostke, ktora jest zobowiazana do sprawowania nadzoru nad
realizacjq zalecen.
Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystapieniu pokontrolnym
sawiadamia Staroste o realizacji poszczegolnych zalecen. W przypadku niezrealizowania
zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.
Po otrzymaniu pisma, o Ktorym mowa w ust. 4, kontrolujacy sporzadza zwigzla notatke
o stanie realizacji zalecen, ktorej kserokopi¢ przekazuje osobie nadzorujacej kontrolowana
jednostke, a oryginat, zaparafowany przez Starostg, pozostawia w aktach kontroli.

§ 24.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych Starosta, na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r., decyduje o sporzadzeniu
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finansow publicznych o ujawnionym naruszeniu.
Zawiadomienie przygotowuje kontrolujacy.

1
STAROSTA
magr Daipugyt Mrowiec
Y



Zalacznik do ,,Regulaminu kontroli wewnetrznej” — wzor upowaznienia

Rybnik, dnia ... roku

Upowaznienie

Na podstawie § 5 ust. 1 .Regulaminu kontroli wewnetrznej” wprowadzonego zarzadzeniem
nr .../12 Starosty Rybnickiego z dnia 1 sierpnia 2012 roku upowazniam Pania/Pana ......

(imie i nazwisko) do przeprowadzenia kontroli w ... (nazwa jednostki organizacyjnej).
Przedmiotem kontroli bedzie ...... (0g6lny zakres przedmiotowy kontroli) za okres.......
Kontrola zostanie przeprowadzona w dniach od ...... o[ R

Waznoé¢ upowaznienia przedtuzam do dnia...ou

(podpis i pieczatka Starosty)



