ZARZADZENIE Nr//2023
STAROSTY WEGROWSKIEGO

z dnia /14 Kkwietnia 2023roku

w sprawie zasad i trybu prowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Wegrowie
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Wegrowskiego oraz w innych podmiotach,
ktore wydatkuja Srodki publiczne przekazywane im przez Powiat Wegrowski

Na podstawie art. 34 ust.l i 35 ust2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2022 r. Nr 1526 z pdzn.zm.) , § 44 Regulaminu Organizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wegrowie ustalonego uchwatg 255/92/2026 Zarzgdu Powiatu
Wegrowskiego z dnia 28 grudnia 2016 roku w sprawie uchwalenia Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wegrowie z p6zn. zm. ,  zarzadza sig, co
nastepuje:

§ 1. Zasady i tryb prowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Wegrowie w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Wegrowskiego oraz w innych podmiotach, ktére
wydatkuja $rodki publiczne przekazywane im przez Powiat Wegrowski okresla Regulamin
kontroli stanowigcy zatacznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Zobowiazuje si¢ Naczelnikow Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Wegrowie oraz
Kierownikow powiatowych jednostek organizacyjnych do zapoznania sie z trescig niniejszego
Zarzadzenia.

§3. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2012 z dnia 3 kwietnia 2012 roku w sprawie zasad i trybu

prowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Wegrowie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu Wegrowskiego

§ 4.W sprawach rozpoczetych przed wejsciem w Zycie niniejszego zarzadzenia, stosuje sie
przepisy obowigzujace w dacie rozpoczecia kontroli.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zakgcznik

do Zarzadzenia Nr 402023
Starosty Wegrowskiego

7 dnia . A4, Oq ..... 2023 roku

Regulamin kontroli

I. Postanowienia ogélne

§ 1

1.Ustalenia niniejszego Regulaminu dotyczg zasad i trybu wykonywania czynnosci
kontrolnych w komorkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego w Wegrowie, w
jednostkach organizacyjnych Powiatu Wegrowskiego oraz w innych podmiotach, ktére
wydatkuja Srodki publiczne przekazywane im przez Powiat Wegrowski.

2.Ustalenia Regulaminu nie dotyczg zasad prowadzenia kontroli prawidtowosci rozliczania
dotacji dla szkol, ktére uregulowane zostaly w Uchwale Nr XXXIV/296/2028 Rady Powiatu
Wegrowskiego z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie trybu udzielania i rozliczania dotacji
dla szkél, trybu przeprowadzania kontroli prawidtowosci ich pobrania i wykorzystania, w
tym zakres danych, ktére powinny by¢ zawarte we wniosku o udzielenie dotacji i w
rozliczeniu jej wykorzystania, terminu przekazania informacji o liczbie dzieci objetych
wczesnym wspomaganiem rozwoju ucznidw, wychowankéw lub uczestnikow zajec
rewalidacyjno-wychowawczych oraz terminie i sposobie rozliczania wykorzystania dotacji.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia maja nastepujace znaczenie:

1)jednostka kontrolowana — komérka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Wegrowie,
powiatowa jednostka organizacyjna oraz inne podmioty, ktére wydatkujg srodki publiczne
przekazywane im przez Powiat Wegrowski

2)kierownik jednostki kontrolowanej — dyrektor, kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu
Wegrowskiego, zarzad lub uprawniony czlonek zarzadu podmiotu korzystajacego ze
srodkéw publicznych otrzymanych z Powiatu Wegrowskiego

3)kierownik komorki organizacyjnej- Naczelnik Wydziatu, Kierownik Referatu lub
réwnorzednej komdrki organizacyjnej;

4) kontrolujgcy — osoba lub osoby upowaznione do przeprowadzenia kontroli;
5)Starosta — Starosta Wegrowski;

6)Starostwo — Starostwo Powiatowe w Wegrowie .



II. Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§3

Celem dzialalnos$¢ kontrolnej w Powiecie Wegrowskim jest doskonalenie metod zarzadzania
jednostkami kontrolowanymi poprzez ustalanie i eliminowanie w toku kontroli
nieprawidlowosci w tych jednostkach oraz nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych.

§4

Celem kontroli gospodarki finansowe]j jest sprawdzenie , czy gospodarka finansowa i
ewidencja ksiggowa w jednostkach kontrolowanych jest prowadzona prawidtowo, zgodnie z
przepisami prawa a sprawozdania finansowe sg rzetelne i wiarygodne.

§5
Przeprowadza si¢ nizej wymienione rodzaje kontroli :

1.Kontrole planowane:

1) kompleksowe - obejmujace caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,

2) problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia w z dziatalnosci kontrolowanej jednostki,,

c)sprawdzajace -obejmujace oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych
wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

2.Kontrole dorazne (zlecone) — wykonywane na polecenie Starosty lub Zarzadu Powiatu
Wegrowskiego, majace charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby zbadania nagtych
wydarzen.

§6

W trakeie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac sie
wedtug kryteriéw, do ktérych nalezy zaliczy¢ :

1) poprawnos$¢ organizacyjng komorki lub stanowiska pracy z punktu widzenia realizowanych
celow,

2) legalnos¢ — zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, procesow gospodarczych i finansowych z
punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowos$ci podejmowanych decyzji,

a nastepnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwiajg uzyskanie
przy najnizszych naktadach optymalnych efektow,



4) celowos¢ — zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizowane przez sprawdzanie, czy srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ — zgodnos$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujgcego
gwarancja, ze podejmowane dzialania s3 wykonywane wedtug najlepszej wiedzy
i umiejetnosci kontrolujacego.

III.Planowanie i przygotowanie postepowania kontrolnego

§7

1.Kontrole kompleksowe, problemowe i sprawdzajgce odbywaja si¢ na podstawie rocznego
planu kontroli zatwierdzonego  przez Starost¢ w terminie do 31 grudnia roku
poprzedzajacego rok kontroli.

2. Plan kontroli okresla jednostke kontrolowana, zakres kontroli i termin przeprowadzenia
kontroli.

3. Po zakonczeniu roku kalendarzowego, w terminie do 31 marca roku nastepnego , sporzadza
si¢ sprawozdanie z realizacji planu kontroli, ktére podlega zatwierdzeniu przez Staroste .

4.Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust.3, powinno zawiera¢ w szczeg6lnosci nastepujace
dane :

Dliczba i termin przeprowadzonych kontroli,
2)wskazanie jednostek kontrolowanych,
3)stwierdzone nieprawidtowosci,

4)wydane zalecenia pokontrolne,
5)informacja o realizacji zalecen

§8

Przeprowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych oraz w innych podmiotach, ktére
wydatkujg $rodki publiczne przekazywane im przez Powiat Wegrowski, odbywa si¢ na
podstawie imiennego upowaznienia wydanego przez Staroste. Wzdér upowaznienia stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu . Upowaznienia rejestrowane sg przez Wydziat
Administracyjno-Spoteczny. Przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych , na
podstawie planu kontroli na dany rok , nie wymaga pisemnego upowaznienia.

§9

1.Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych, jezeli wyniki
kontroli mogg oddziatywaé na jego prawa lub obowigzki, lub prawa i obowigzki jego
krewnych lub powinowatych do drugiego stopnia, 0s6b zwigzanych z nim z tytutu opieki,
przysposobienia lub kurateli.

2.Kontrolujacy moze by¢ wytaczony przez Staroste z czynnosci kontrolnych na wniosek lub
z urzedu, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.



IV.Prowadzenie postgpowania kontrolnego w komérkach organizacyjnych
Starostwa

§ 10
Celem prowadzenia kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa jest monitorowanie
prawidlowej, terminowej realizacji zadan, zapewnienie prawidlowego, zgodnego z przepisami
prawa i obowigzujgcymi procedurami funkcjonowania Starostwa.

§11

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do statej samokontroli w zakresie zadan
realizowanych na stanowisku pracy.

§ 12

Kontrole wewngtrzng w zakresie prawidlowosci wykonywania zadan ~ w Starostwie
wykonujg :

1)kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do swoich podwladnych w zakresie
zadan realizowanych przez dang komorke organizacyjng ,

2)Pelnomocnik do spraw Informacji Niejawnych — w zakresie Ochrony Informacji
Niejawnych,

3)pracownicy = Wydzialu =~ Administracyjno-Spolecznego w  zakresie  organizacji

1 wykorzystania czasu pracy, przestrzegania dyscypliny pracy i przepiséw o ochronie danych
osobowych,

4) Sekretarz Powiatu w zakresie terminowosci zalatwiania spraw przez komorki
organizacyjne,

5)koordynator czynnosci kancelaryjnych — zgodnosci z instrukcjg kancelaryjng i Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt

§13

Kontrola moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem, ktéra ma na celu zapobieganie niepozgdanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynnosci oraz wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
przebiegajg prawidtowo i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3) kontroli nastgpczej — polegajacej na analizie stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane. W wyniku dziatan kontroli nastepczej



kierownik komérki organizacyjnej podejmuje srodki organizacyjne zmierzajgce do
zapobiegania w przysztosci powstawaniu podobnym nieprawidtowosciom i zaniedbaniom.

§ 14

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych moga dokonywacé kontroli wstepnej i biezacej w
sposob wyrywkowy, kontroli nastepczej po ustnym uprzedzeniu kontrolowanego —
minimum na 1 dzien przed datg kontroli.

2. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3)ustalenie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

3. Fakt dokonania kontroli wstgpnej i biezacej kontrolujacy potwierdza parafg ( na projektach
umow, porozumien, decyzji, zarzgdzen, uchwat itp.).

4. Z kontroli nastgpczej kontrolujacy powinien sporzadzi¢ protokét wskazujge w nim date ,
przedmiot kontroli i ustalenia.

5.W przypadku stwierdzenia uchybien lub nieprawidlowosci kontrolujacy wskazuje
pracownikowi na pismie sposéb i termin ich wyeliminowania.

7.W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego znamiona przestgpstwa
kontrolujacy jest zobowigzany do zabezpieczenia dokumentéw stanowigcych dowod
w sprawie i bezzwloczne zawiadomienie na pi§mie Starosty. Starosta po zapoznaniu sie
z dowodami podejmuje decyzj¢ o dalszym postepowaniu w sprawie.

V. Prowadzenie postepowania kontrolnego w powiatowych jednostkach
organizacyjnych i w  innych podmiotach, ktére wydatkuja S$rodki publiczne
przekazywane im przez Powiat Wegrowski

§ 15
1.Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz w zakresie wydatkowania
dotacji $rodkéw publicznych przekazywanych przez Powiat Wegrowski przeprowadzajg

upowaznieni pracownicy Starostwa Powiatowego.

2. Kontrole, w zakresie okreslonym w ust.1 , moze przeprowadzaé¢ rowniez Zleceniobiorca
posiadajacy stosowne kompetencje , dziatajacy na podstawie upowaznienia .

§ 16

1.Postgpowanie kontrolne prowadzone jest w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
wykonywania jej zadan.



2.Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki i §rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli.

§17

1. Kierownicy kontrolowanych jednostek maja obowigzek przedklada¢ na zadanie
kontrolujagcego  wszelkie dokumenty 1 materialy niezbedne do przygotowania
1 przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicach ustawowo chronionych.

2.Kontrolujacy majg prawo do :

1)swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen kontrolowanych,

2)wgladu do wszelkich dokumentdéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych,
pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow dowodowych z
zachowaniem przepiséw o tajemnicach ustawowo chronionych,

3)przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikéw majatkowych, okreslonych czynnosci,
4)zadania od pracownikow kontrolowanej jednostki udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien . Wzor wystapienia o udzielenie pisemnego wyjasnienia stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§18

1.Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych dowodéw. Dowodami sg w
szczegblnosci dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia
1 o$wiadczenia.

2.Materialy dowodowe kontrolujacy w razie potrzeby zabezpiecza przez :

1)zamknigcie w oddzielnym pomieszczeniu lub szafie w jednostce kontrolowane;j,
2)zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem.

§ 19

Kontrolujacy , na potrzeby kontroli, ma prawo zada¢ od kierownika jednostki kontrolowane;j
sporzadzenia odpiséw lub wykonania wyciggow, kserokopii dokumentéw, jak réwniez
zestawien i obliczen na podstawie dokumentéw. Zgodnos¢ odpiséw, kserokopii z oryginatem
poswiadcza kierownik kontrolowanej jednostki

§ 20

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikow majatkowych,
kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci
kierownika jednostki lub pracownika jednostki kontrolowanej wyznaczonego przez
kierownika jednostki. Z przebiegu ogledzin spisuje sie protokodt, ktéry podpisujg kontrolujacy
i pracownik jednostki kontrolowanej bioragcy udziat w ogledzinach.

§ 21
Kontrolujacy jest zobowigzany do :
1)ustalenia stanu faktycznego w sposob rzetelny i obiektywny,

2)zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli,
3)wskazania przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrolg i ustalenia czy



przepisy te byly stosowane,
4)ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci ,
S)wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli.

§ 22
1.Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé w postaci protokotu.

2.Protokét z kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnosci :

1) pelne brzmienie nazwy komorki lub jednostki organizacyjnej wraz z adresem, oraz imi¢ i
nazwisko kierownika komorki lub jednostki kontrolowanej z podaniem daty objecia
stanowiska,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

5) ustalenia z przebiegu kontroli,

6) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu ,
T)wyszczegolnienie zalacznikow stanowigcych integralng czes¢ protokotu,

8) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,
9)adnotacje o wpisie kontroli do ksigzki kontroli prowadzonej w kontrolowanej jednostce,
10) miejsce i dat¢ sporzadzenia protokotu oraz podpis kontrolujacego, podpis kierownika
jednostki kontrolowanej lub w czasie jego nieobecnosci osoby petnigcej obowiagzki
kierownika.

11)kazda strona protokotu powinna by¢ parafowana przez kontrolujgcego i kierownika
jednostki kontrolowane;.

2. Protokét powinien byé sporzadzony w ciggu 14 dni od dnia zakoniczenia kontroli.
§ 23

1.W ciagu 7 dni od daty podpisania protokotu, kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo
zglosi¢ na piSmie umotywowane zastrzezenia co do tresci protokotu .

2.Kontrolujacy jest zobowigzany do szczegdtowej analizy zgloszonych zastrzezen i wyjasnien
i w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne. Wnioski z analizy zastrzezen
nalezy zamiesci¢ w projekcie wystgpienia pokontrolnego.

§ 24
Po kazdej zakonczonej kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego,
zawierajgcego syntetyczne zestawienie ustalen kontroli, a w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci, takze projekt zalecen pokontrolnych dotyczacych ich usunigcia.

§ 25

1.0ryginal protokotu wraz z projektem wystgpienia pokontrolnego przekazywany jest
Staroscie.



2.Starosta , w oparciu o przedstawiony projekt, wydaje zalecenia pokontrolne i ustala termin
usunigcia nieprawidtowosci.

§ 26

Kierownik kontrolowanej jednostki, ktéremu przekazano wystgpienie pokontrolne przesyta
informacje o realizacji zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich niewykonania w terminie
30 dni od daty otrzymania wystgpienia pokontrolnego.

V. Postepowanie pokontrolne
§ 27

1.W przypadku stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, kontrolujacy opracowuje projekt zawiadomienia do rzecznika dyscypliny
finanséw publicznych.

2.Projekt zawiadomienia wraz z dowodami wskazujacymi na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych przedklada si¢ Staroscie celem poinformowania o ujawnionych okolicznosciach ,
w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych oraz celem podjecia decyzji
o dalszym postgpowaniu.

VII. Akta kontroli
§ 28

1.Akta kontroli sg prowadzone i przechowywane przez wykonujacych kontrole i
gromadzone sg zgodnie z przebiegiem czynnos$ci kontrolnych.

2.Akta kontroli obejmujg przede wszystkim :

1)dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,

2)upowaznienie do kontroli,

3)zebrane w trakcie kontroli dokumenty i inne dowody,

4)wyjasnienia i wnioski sktadane w czasie kontroli,

5)protokot kontroli

6)zastrzezenia i uwagi zgloszone przez kontrolowanego,

7)wystapienie pokontrolne,

8)dokumentacj¢ z czynnosci sprawdzajacych,

9)pismo od kierownika kontrolowanej jednostki z informacja o wykonaniu badz
niewykonaniu zalecen pokontrolnych,

10)zawiadomienie do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych, jesli takie wystosowano .



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli

Wegrdw, dn. ......oocvvevicvivennnens

UPOWAZNIENIE NR.../20.....

Na podstawie §8 Regulaminu Kontroli stanowigcego zatgcznik do Zarzadzenia Nr

M| 301D, Starosty Wegrowskiego z dnia/’.!‘l. kwietnia 2023roku w sprawie zasad i trybu
prowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Wegrowie w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Wegrowskiego oraz w innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki
publiczne przekazywane im przez Powiat Wegrowski

Upowazniam:

Panig/Pana

(imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe )
do przeprowadzenia KONroli ........cceeeeeeereeriereeeeeresenieerernnenns W tterieenneeneee e e et e eeneaeee s
(rodzaj kontroli)
(petna nazwa jednostki podlegajacej kontroli)

W ZBKTESIE! cuvveeueieurieeeeiieeeeeeiteessteeestesntestesae e teeesae s s e seeasseesseasssessseasssessseastaessaeensesaseenneenseersneeceereans

Termin rozpoczecia przeprowadzenia dziatan kontrolnych i przewidywany termin ich

ZAKONCZETIIAL - eveveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeaeseasmnemmnennenennesenaeeesareesenees .

(Podpis Starosty )



Zalacznik nr 2 do Regulaminu kontroli

Wystapienie

o udzielenie pisemnego wyjasnienia dotyczacego przedmiotu kontroli

1.Podstawa wystapienia : §17 ust.1.Regulaminu kontroli stanowigcego zalgcznik do
Zarzadzenia Nr .../2023 Starosty Wegrowskiego z dnia w sprawie zasad i trybu prowadzenia
kontroli w Starostwie Powiatowym w Wegrowie w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Wegrowskiego oraz w innych podmiotach, ktére wydatkujg srodki publiczne przekazywane
im przez Powiat Wegrowski

2.Dane personalne osoby , do ktorej skierowane jest wystgpienie o udzielenie pisemnych
wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli:

1) ImMie 1 NAZWISKO & ..nniein i e
2)StanoWiSKO SHUZDOWE § ...uvuniieiiti it et

3.Przedmiot sktadanych wWyjasnien @ ..........oooiiiiiiiiniie i

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

4.0czekiwany termin ztozenia Wyjasnien @ ..........cceeeriiiiriineniieiiiiiee e

5.Zatgczniniki dO WYStEPIENIA & .. uvuriniitie it e

(podpis kontrolujacego )



