ZARZADZENIE NR 4/2024
STAROSTY WLOCLAWSKIEGO

z dnia 29 stycznia 2024 r.

w sprawie regulaminu kontroli wewnetrznej

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym
(Dz. U. z 2022 r. poz. 528 i poz. 1526, z 2023 r. poz. 572), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin kontroli wewnetrznej przeprowadzanej w Starostwie Powiatowym we
Wioctawku oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Wtoctawskiego stanowiacy zatacznik nr 1.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Powiatu.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 24 stycznia 2024 r.

Starosta Wloctawski

Roman Golebiewski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 4/2024
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 29 stycznia 2024 r.

Zalacznik nr 1

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin kontroli wewnetrznej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresla zasady i tryb przeprowadzania
kontroli wewng¢trznej w Starostwie Powiatowym we Wtoctawku oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Wioctawskiego.

§ 2. Kontrola wewnetrzna realizowana jest w:
1) komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego we Wiloctawku;
2) jednostkach organizacyjnych Powiatu Wioctawskiego.

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) jednostce kontrolowanej nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne, samodzielne stanowiska pracy
W starostwie oraz jednostki organizacyjne Powiatu Wloctawskiego, ktorych dziatalnos¢ podlega kontroli;

2) kierowniku jednostki kontrolowanej nalezy przez to rozumieé¢ dyrektora jednostki organizacyjne;j;

3) kontroli doraznej nalezy przez to rozumieé¢ kontrole, ktora ma charakter interwencyjny, wynikajacy
Z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen;

4) kontrolujacym nalezy przez to rozumieé¢ pracownika starostwa/zespot kontrolny, ktéremu powierzono
obowigzki zwigzane z przeprowadzeniem kontroli;

5) radzie powiatu nalezy przez to rozumie¢ Rade Powiatu we Wtoctawku;

6) starostwie nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe we Wioctawku;
7) staro$cie nalezy przez to rozumie¢ Staroste Wioctawskiego;

8) zarzadzie nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu we Wtoctawku;

9) zespole kontrolnym nalezy przez to rozumieé pracownikdow upowaznionych przez staroste do
przeprowadzenia kontroli.

§ 4. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni sg pracownicy starostwa oraz inne osoby na podstawie
imiennych upowaznien wydanych przez staroste.

Rozdzial 2
Zadania i cele kontroli

§ 5. 1. Celem kontroli wewnetrznej jest zbadanie prawidtowosci realizacji zadan oraz efektywnosci dziatania
jednostek kontrolowanych, w tym takze ustalanie przyczyn iskutkoéw wystepujacych nieprawidlowosci,
ustalanie 0soéb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlanie sposoboéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im w przyszto$ci.

2. Do zadan kontroli wewngtrznej nalezy w szczegolnos$ci:

1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami rady
powiatu, zarzadu powiatu oraz zarzadzeniami starosty;

2) badanie efektywnosci dziatania jednostek kontrolowanych, wynikajacego z zakresu powierzonych im zadan
oraz zakresOw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci;

3) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, ustalanie osob odpowiedzialnych za
powstanie nieprawidtowosci;
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4) wskazywanie sposoboéw imetod umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych nieprawidtowosci oraz
zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek;

5) nadzorowanie terminowos$ci wykonania przez jednostki, wnioskow i zalecen pokontrolnych wynikajacych
Z wystgpien pokontrolnych wewnetrznej kontroli i zewnetrznych organoéw kontroli.

§ 6. Przedmiotem kontroli, w zaleznosci od potrzeb, jest badanie funkcjonowania i organizacji jednostki
kontrolowanej wedtug kryteriow:

1) legalnos$ci — zbadanie zgodnosci stanu rzeczywistego z obowigzujgcym stanem prawnym;
2) celowosci — zbadanie, czy kontrolowana dziatalno$¢ prowadzi do celu jakiemu ona ma stuzy¢;

3) gospodarnosci — zbadanie, czy kontrolowana dziatalno$¢ prowadzi do uzyskania wynikéw mozliwych
w danych warunkach przy wykorzystaniu danych naktadow;

4) rzetelnosci — zbadanie, czy wykonywanie obowigzkéw odbywa si¢ z nalezytg staranno$cig, sumiennoscig
oraz badanie wiarygodno$ci dokumentow, tzn. czy faktycznie odzwierciedlaja one stan rzeczywisty,

5) terminowosci — zbadanie, czy realizacja dziatan odbywa si¢ zgodnie z przyjetym harmonogramem oraz czy
udzielanie odpowiedzi na pisma iwnioski oraz sporzadzanie raportow isprawozdan odbywa si¢
Z przestrzeganiem ustawowych terminow;

6) skutecznosci podejmowanych dziatan — zbadanie, czy osiggane sg zalozone wskazniki realizacji dziatan.
§ 7. System kontroli wewngtrznej obejmuje:

1) kontrole planowane;

2) dorazne.

b) § 8. 1. Decyzj¢ o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje starosta na wniosek wicestarosty,
etatowego cztonka zarzadu, skarbnika, sekretarza, naczelnikow lub z wlasnej inicjatywy.

2. Kontrola planowana przeprowadzona jest na podstawie zatwierdzonego planu kontroli na dany rok przez
staroste.

§ 9. 1. Nadzor nad skutecznoscig dziatania kontroli wewngtrznej sprawuje starosta.
2. Wykorzystywanie wynikow kontroli wewnetrznej nalezy do starosty.

Rozdzial 3
Przygotowanie kontroli

§ 10. 1. Kontrolujagcy przeprowadzaja kontrole na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
udzielonego przez staroste odrebnie dla kazdej jednostki kontrolowane;.

2. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespol kontrolny, starosta wyznacza sposrod cztonkoéw zespotu
kontrolnego przewodniczacego zespotu w upowaznieniu, ktory organizuje prace zespotu.

3. Przewodniczacy zespotu kontrolnego dokonuje w szczego6lnosci:
1) podziatu zadan miedzy cztonkow zespotu,
2) koordynuje ich dziatania;
3) zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespot;
4) rozstrzyga rozbieznos$ci miedzy cztonkami zespotu;
5) reprezentuje zespot wobec kierownika jednostki kontrolowane;.
§ 11. 1. Upowaznienie powinno zawiera¢ nastepujace elementy:
1) okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania;
2) okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrola;
3) podstawe prawng wydanego upowaznienia;
4) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

5) imiona i nazwiska kontrolujacych z podaniem stanowisk stuzbowych.
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2. Upowaznienie wystawia si¢ zgodnie za zapisami zawartymi w odrgbnym zarzadzeniu dotyczacym trybu
udzielania upowaznien.

3. Wzor upowaznienia okreslony zostat w zalaczniku nr 1 do niniejszego regulaminu.
§ 12. 1. Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegdlnosci:
1) zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli i dziatalnosci jednostki kontrolowane;j;

2) przeanalizowanie materiatow z kontroli poprzednio przeprowadzonych w jednostce kontrolowanej, aw
szczegoblnosci protokotow, wystapien pokontrolnych oraz ich realizacji;

3) ustalenie szczegdtowych zagadnien, ktore beda objete badaniem kontrolnym, okresu poddanego kontroli oraz
metodyki kontroli.

2. Kontrolujacy, po otrzymaniu upowaznienia, zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o zakresie
kontroli oraz przewidywanym czasie trwania czynno$ci kontrolnych, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia
rozpoczgcia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej.

3. Kontrolujacy moze odstapi¢ od zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 1, gdy przeprowadzenie kontroli
jest uzasadnione przeciwdziataniem zagrozeniu zycia lub zdrowia lub ze wzgledu na dobro kontroli.

4. Kontrolujagcy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli ustnie, pisemnie albo przy
pomocy poczty elektronicznej. Z czynnosci ustnego zawiadomienia o kontroli kontrolujacy sporzadza pisemnag
notatke do akt kontroli.

§ 13. Osoba kontrolujaca, w zakresie wynikajagcym z upowaznienia, ma w szczegdlno$ci uprawnienia do:
1) swobodnego wstepu do kontrolowanych obiektow i pomieszczen;

2) wgladu do wszystkich dokumentow zwigzanych z tematyka kontroli wynikajaca z upowaznienia oraz
dokonywania z nich odpiséw, kopii, wyciagow, notatek oraz obliczen;

3) przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikow majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci, a takze
zadania okazania majatku podlegajacego kontroli;

4) zadania od pracownikow jednostek kontrolowanych udzielania kontrolujacemu w terminie przez niego
wyznaczonym, ustnych i pisesmnych wyjasnien w sprawach dot. przedmiotu kontroli. Protokdt przyjecia
ustnych wyjasénien kontroler sporzadza wg wzoru, stanowiacego zatgcznik nr 2 do regulaminu;

5) zabezpieczenia zebranych dowodow;
6) zadania przeprowadzenia spisu z natury, jezeli zaistnieje taka potrzeba;

7) w razie ujawnienia naduzycia kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia staroste oraz zabezpiecza dokumenty
i przedmioty stanowigce dowody naduzycia.

2. ZespOt kontrolny obowigzany jest okaza¢ kontrolowanemu upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
oraz dowdd potwierdzajacy jego tozsamosc.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia zespolowi kontrolnemu warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci niezwloczne przedstawianie do kontroli zadanych
dokumentow i materiatow oraz terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow jednostki.

Rozdzial 4
Protokol kontroli

§ 14. 1. Zespot kontrolny ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku postgpowania dowodow.
Dowodami sg w szczegolnosci dokumenty, wyniki ogledzin, pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia oraz opinie
biegtych.

2. Wyniki przeprowadzonej kontroli zespo6t kontrolny przedstawia w protokole kontroli.
3. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1) wskazanie jednostki kontrolowanej oraz osoby kontrolujacej /zespotu kontrolnego;

2) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli;

3) okreslenie miejsca i czasu przeprowadzenia kontroli;
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4) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym
ustalonych nieprawidlowosci, zuwzglgdnieniem przyczyn powstania, zakresu i skutkow tych
nieprawidtowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych.

4. Protokét podpisuja zespot kontrolny, starosta ikierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego
nieobecnosci osoba petniagca jego obowiazki oraz gtéwny ksiggowy jezeli kontrola dotyczy spraw finansowych.

5. Protokdt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego i zespotu kontrolujacego.
W przypadku, gdy protokdt zawiera informacje objgte tajemnica ustawowo chroniong, zaopatruje sie go
W odpowiednig klauzule.

6. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej zglasza zastrzezenia co do
jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupetnia
lub koryguje protokot.

7. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli, jest on obowigzany do
ztozenia pisemnego wyjasnienia z podaniem przyczyn tej odmowy.

8. Kontrolowany moze takze skorzysta¢ z prawa ztozenia zastrzezen dokonujac odpowiedniej adnotacji
w protokole.

9. Wyjasnienie kierownika kontrolowanej jednostki zatacza si¢ do protokotu kontroli.

10. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

Rozdzial 5
Realizacja wynikow kontroli

§ 15. Po podpisaniu protokolu kontroli kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego do
kierownika jednostki zawierajacego oceng kontrolowanej dziatalnosci, wynikajaca z ustalen kontrolnych, w tym
0s0b odpowiedzialnych za te¢ dziatalno$¢, atakze uwagi iwnioski w sprawie usuniccia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

§ 16. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci i istotnych uchybien, starosta kieruje do
kierownika jednostki kontrolowanej wystapienia pokontrolne.

2. Wystgpienie pokontrolne sporzadza kontrolujacy, a nastepnie przektada do podpisu staro$cie w terminie
14 dni od dnia podpisania protokotu kontroli.

3. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzly opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia zmierzajace do ich usunigcia.

4. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego
zawiadamia starost¢ o sposobie wykonania wnioskow i zalecen pokontrolnych lub o przyczynach ich
niewykonania.

§ 17. Obstuge administracyjno - techniczna zadan z zakresu kontroli wewngtrznej prowadzi komorka
organizacyjna wtasciwa do spraw kontroli zarzadcze;.
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 4/2024
Starosty Wtoctawskiego
z dnia 29 stycznia 2024 r.

Zalacznik nr 1 do Zalacznika nr 1

(pieczgé organu kontrolujacego) (miejscowos¢, data)

UPOWAZNIENIE

Dziatajac na podstawie § 10 ust. 1 Regulaminu kontroli wewng¢trznej stanowigcego zalgcznik
nr 1 do Zarzadzenia Nr 4/2024 Starosty Witoctawskiego z dnia 29 stycznia 2024 r. w sprawie
regulaminu kontroli wewngtrznej oraz § 20 ust. 1 Zasad kontroli zarzadczej i procedury ryzyka
w Starostwie Powiatowym we Wioctawku oraz zasad kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Wtoctawskiego stanowigcych zalagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 52/2023 Starosty
Wioctawskiego z dnia 19 grudnia 2023 r w sprawie organizacji funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej upowazniam

Upowaznienie jest wazne od ................e... 1 [ Rt

Upowaznienie jest wazne tacznie z dowodem osobistym lub legitymacja stuzbowa kontrolujacego.
Upowaznienie nie moze by¢ przenoszone na inne osoby.

(podpis osoby udzielajacej upowaznienia)

(data i podpis osoby przedtuzajacej upowaznienie)

Kontrola planowa na rok ........ / dorazna*

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 2 do Zalacznika nr 1

PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

Na podstawie § 19 Regulaminu kontroli wewnetrznych, stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia
Starosty Wtoctawskiego Nr ............. zdnia ... , kontrolujacy:

w dniu ....... PIZYJA/PIZYTOIA O ..o e

(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby sktadajacej wyjasnienia/o$wiadczenia)
ustne wyjasnienie w sprawie:

Przed podpisaniem sktadajacy wyjasnienie zapoznat si¢ z trescig niniejszego protokotu.

(miejscowos¢, data)

(podpis kontrolujacego) (podpis osoby sktadajacej wyjasnienia)
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Uzasadnienie

Przedmiotowym zarzadzeniem wprowadza si¢ regulamin kontroli wewnetrznej, a koniecznos¢ jego
opracowania zostata podyktowana potrzebom uregulowania kwestii zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli
wewnetrznych.

Regulamin kontroli wewnetrznej stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia okresla zasady i tryb
przeprowadzania kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym we Wloctawku oraz w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Wioctawskiego.

Celem kontroli wewngtrznej jest zbadanie prawidtowosci realizacji zadan oraz efektywnosci dziatania
jednostek kontrolowanych, w tym takze ustalanie przyczyn iskutkoéw wystepujacych nieprawidlowosci,
ustalanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci

Wprowadzenie zarzadzenia nie powoduje skutkow finansowych dla budzetu powiatu wtoctawskiego.
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