Zarzadzenie Nr ..3.‘1./2019
Starosty Pultuskiego

w sprawie regulaminu kontroli w Starostwie Powiatowym w Pultusku.

Na podstawie art. 34 ust. 1 oraz art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r. poz. 511) oraz art. 69 ust, 1 pkt 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz.869 ) zarzadzam co nastepuje:

§1,

Ustalam regulamin kontroli w Starostwie Powiatowym w Puttusku w brzmieniu zatacznika do

zarzgdzenia.

§2. |
Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom wydzialéw i pracownikem zatrudnionym na

samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 3.

Nadzér na wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu,

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 87/2010 Starosty Pultuskiego z dnia 17 grudnia 2010r. w sprawie
okreslenia sposobu prowadzenia kontroli wewngtrznej w Starostwie Powiatowym w Pultusku

i jednostkach organizacyjnych Powiatu Pultuskiego oraz zasad jej koordynacii.

§ 5,

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik

do zarzqd=enia nr 3L‘ 2019
Starosty Pultustiego

zdnin A3, SLeMLa-2019r,

Regulamin kontroli w Starostwie Powiatowym w Pultusku

Rozdzial I

Postanowienia ogélune

§1.

Regulamin okresla

1) cele i zadania kontroli,

2) zasady oraz sposéb organizacji i wykonywania kontroli wewnetrznej w Starostwie

Powiatowym w Pultusku oraz w pozostatych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Puttuskiego,

3) obowigzki kontrolujgcych oraz kontrolowanych,

4) wzory dokumentéw do wykorzystania w postepowaniu kontrolnym.,

§2.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojg¢cia majg nastepujgce znaczenie:

1)

3)

4)

kontrola — to czynnosé polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu go ze
stanem wymaganym w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych, regulaminach
i procedurach oraz na sformulowaniu wnioskéw i zalecen pokontrolnych, majgcych na celu
zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki,

kontrola wewngtrzna — nalezy rozumieé¢ jako kontrole przeprowadzang w Starostwie
Powiatowym w Puttusku, w jednostkach organizacyjnych powiatu przez osoby upowaznione
przez Staroslg, ktorej celem jest sprawdzenie stanu ich funkcjonowania. Kontrolg wewnetrzng
jest réwniez kontrola skierowana przez Staroste do jednostek korzystajgcych z dotacji
przyznanych z budzetu powiatu — w zakresie okre$lonym obowigzujgcymi przepisami lub
do innych jednostek, wobec ktérych kontrolujgcy posiada uprawnienia kontrolne wynikajace
Z przepisow prawa,

kontrola zewnetrzna — to kontrola prowadzona w Starostwie Powiatowym w Puttusku
i jednostkach organizacyjnych powiatu przez podmioty zewnetrzne (nie wchodzace w struktury
organizacyjne powiatu), uprawnione do tego instytucje kontrolne tj.: Regionalna Izba
Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli, Mazowiecki Urzad Wojewddzki, Panstwowa
Inspekcja Pracy, Pafistwowa Inspekcja Sanitarna, Pafnstwowa Straz Pozarna i inne,

kontrela funkejonalna — oznacza biezgcy kontrole sprawowang przez osoby na stanowiskach
kierowniczych lub inne osoby zobowigzane przez kierownika jednostki do kontrolowania

procesu pracy (kontrola sprawowana przez dyrektorow, kierownikéw, upowaznionych
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5)
6)

7
8)

9

pracownikow, jak réwniez pracownikéw wykonujacych zakresy czynnosei),

starostwo - oznacza Starostwo Powiatowe w Puttusku,

jednostka - oznacza jednostki organizacyjne powiatu lub inng jednostke, do ktorej kontrolujgcy
posiada uprawnieninia kontrolne wynikajgce z przepiséw prawa,

kierownik jednostki - to Starosta tub kierownik/dyrektor jednostki organizacyjnej powiatu,
kontrolujaey - oznacza upowaznionego przez Staroste pracownika lub zespol pracownikow
merytorycznych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,

kontrolowany - oznacza komérke organizacyjna Starostwa, samodzielne stanowisko pracy,
jednostke organizacyjng powiatu lub tez inna jednostke, do ktére] kontrolujacy posiada

uprawnieninia kontrolne wynikajace z przepisow prawa,

10) zalecenie pokontrolne — to polecenie podjecia dziatania zmierzajacego do usunigcia

nieprawidtowodci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami,

11) wniosek pokontrolny — to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,

majgce]j na celu usprawnienie lub poprawe jej funkcjonowania,

12) procedura - oznacza takie zaprogramowanie pracy urzedu w instrukcjach i regulaminach

wewngtrznych, aby postgpowanie pracownikéw bylo zgodne nie tylko z obowigzujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, ale rowniez zgodne z ustalonymi wewnetrznymi zasadami
funkcjonowania jednostki. Sg to procedury wynikajgce z ustaw oraz wszystkich innych aktow
prawnych wydanych na ich podstawie, jak réwniez procedury, okreslone w dokumentach
wewngtrznych — Statucie, instrukcjach i regulaminach, zarzadzeniach kierownika jednostki

regulujgcych sposéb wykonywania zadan.

Rozdzial I1.
Cele i zadania kontroli
§ 3.

1. Kontrola wewnetrzna jest jednym z elementdw procesu zarzadzania ryzykiem, obok
planowania, wykonywania i monitorowania biezacej dziatalnosci jednostki.

2. Czynnosci kontrolne powinny byé prowadzone wedlug kryteriow celowosci, gospodarnosci,
rzetelnosel, legalnodei 1 terminowoscel.

3. Cele kontroli wewnetrznej:

I)pomoc  kierownictwu w doskonaleniu metod zarzadzania jednostkami kontrolowanymi
poprzez ustalenie i eliminowanie w toku kontroli organizacyjno-prawnych i finansowych
nieprawidiowosci,

2) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zalozeniami, ocena czy zadania
wykonywane sa w sposéb uporzgdkowany, etyczny, oszczedny, wydajny, terminowy,

skuteczny i zgodny z przepisami prawa,
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3)ocena czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposob celowy i oszczedny,

4)ustalenie sposobu =zabezpieczenia zasobéw materialnych przed utratg, niewlasciwym
wykorzystaniem lub zniszczeniem,

5)ustalenie przyczyn zrodel powstania nieprawidlowosci,

6) wydawanie zalecen 1 wnioskow pokontrolnych,

7)nadzorowanie realizacji zaleceni pokontrolnych (wydanych w toku wczedniej
przeprowadzonych kontroli).

§ 4.

1. Podstawowe funkcje kontroli wewnetrznej to:

1) informacyjna — polegajgca na biezacym dostarczaniu kierownictwu informacji i danych
niezbednych do zarzadzania organizacja,

2) profilaktyczna — zapobiegajaca niepozgdanym zjawiskom w jednostce kontrolowane;,

3) instruktazowa i doradcza — polegajgca na udzielaniu wskazdwek i wyjasnien poprzez
dostarczanie prawidlowych informacji, wskazujgca na metody wladciwego dzialania oraz
urnozliwiajaca szybka likwidacjg niepozgdanych zjawisk i wykrytych nieprawidlowosci,

4) korygujaca — polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan w dazeniu do pozadanych-
wyznaczonych celow.

2. Kontrola wewngtrzna powinna by¢:

1) adekwatna — zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujgcych aktach prawnych oraz z
niniejszymi zasadami,

2) skuteczna — koficzaca sig wydaniem zalecen badZ wnioskéw pokontrolnych,

3} efektywna ~powodujaca osiaganie zalozonych celdw.

§ 5.

1. Starosta sprawuje bezposredni nadzér nad realizacja kontroli wewngtrznej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Pulttuskiego, w tym w Starostwie.

2. Kontrolg sprawowang przez Staroste wykonywaé mogg rowniez:

1) Wicestarosta,

2) Sekretarz Powiatu,

3) Skarbnik Powiatu,

4) dyrektorzy jednostek organizacyjnych zgodnie z wlasciwoscia,

5) pracownicy Starostwa na polecenie 0sob wymienionych w pkt 1-3, na podstawie pisemnego
upowaznienia wydanego przez Starost¢ (wzdr upowaznienia stanowi zalacznik nr 1 do
regulaminu),

6) podmioty lub osoby fizyczne, ktére zawodowo prowadza dziatania kontrolne lub audytowe na

zasadzie zawarcia umowy cywilno~ prawnej, upowaznione przez Staroste do przeprowadzenia
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kontroli.

3. Kontrola wewnetrzna moze by¢ prowadzona w:

1) poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Starostwa oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy,

2) powiatowych jednostkach organizacyjnych powiatuy,

3) jednostkach korzystajacych z dotacji przyznanych z budzetn powiatu -w zakresie okreslonym
obowigzujgcymi przepisami lub innych jednostkach, w ktérych kontrolujgcy posiada

uprawnieninia kontrolne wynikajgce z przepisdéw prawa.

§ 6.

1. Kontrola wewngtrzna funkcjonalna jest sprawowana przez osoby znajdujace sie na
stanowiskach kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji zadan kontrolnych
(obowigzki kontrolne okreslone w zakresach czynnosci lub obowiazki wykonywane na
podstawie odrgbnego upowaznienia przez kierownika jednostki), umozliwiajaca biezace
podejmowanie dziatan identyfikujacych i minimalizujgcych zagrozenia osiagania celow przez

.poszczegélne jednostki/komorki organizacyjne. Kontrola ta obejmuje dziatania oparte na
obowigzujacych procedurach, umozliwiajagcych przestrzeganie postanowieri kierownika
jednostki. Sg to kontrole dotyczace catoksztattu dzialalnosei jednostki, obejmujace wszystkie
zdarzenia 1 operacje gospodarcze, kontrole merytoryczne prowadzone pod wzgledem oceny
celowosci, gospodarnosci, skutecznosci 1 terminowoéci oraz kontrole formalno-prawne i
rachunkowe. Kontrole te réwniez dotycza badania ilosci i jakosci rzeczowych skiadnikow
majatkowych.

2. Kontrola funkcjonalna finansowa w szczeg6lnoéei dotyczy:

1) przeprowadzanie na biezgco wstgpnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i
dokonywania wydatkow,

2) biezace badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczgcym procesdw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciagania zobowiazan
finansowych i dokonywania wydatkéw ze srodkéw publicznych, gospodarowania mieniem
oraz zwrotu §rodkow publicznych,

3) prowadzenie operacji finansowych i ich dokumentowanie zgodnie z przepisami ustawy o
finansach publicznych, rachunkowosci i innych aktéw prawnych,

3. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do samokontroli, to jest do systematycznego dzialania,
zmierzajgcego do zwiekszenia efektywnosci pracy, przestrzeganic wewnetrznych procedur,

przestrzeganie norm etycznych, rozumienie celow i zadan na okre$lonym stanowisku pracy.
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Rozdzial ITT
Zasady oraz sposob wykonania kontroli
§7.
Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1) planowanie kontroli,
2) wykonywanie czynnosci kontrolnych obejmujace:
a) pordwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach prawnych,
technicznych, regulaminach i instrukcjach postepowania,
b) ustalenie nieprawidtowosci,
c) ustalenie przyczyn nieprawidiowosci,
d) sformulowanie skutkéw nieprawidlowosei,
3) Ustalenie wynikow kontroli:
a) formulowanie wnioskéw i zalecen pokontrolnych zmierzajgcych do  likwidacji
nieprawidiowosci, usprawnienia dziatalnosci, osiggniecia lepszych efektow,
b) omoéwienie wynikéw kontroli z dyrektorem kontrolowanej jednostki lub komérki
organizacyjnej.
§ 8.

1. Kontrola moze by¢ planowana jako kontrola tj.:

1} kompleksowa — obejmujgca caloksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadad
kontrolowanej jednostki,

2) problemowa — obejmujgca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach.

2. Kontrola moze mie¢ charakter dorazny —majgca charakter interwencyjny, wynikajacy z biezacej
pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego.

3. Kontrola moze miec¢ charakter kontroli sprawdzajacej — obejmujgca oceng stopnia realizacji
zalecerl i wnioskéw pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§9.

1. Kontrole planowe odbywajg si¢ na podstawie opracowanego przez Wydziat Organizacji i
Nadzoru planu kontroli.

2. Komorki organizacyjne Starostwa zobowiazane sa w terminie do 30 listopada kazdego roku do
zglaszania Sekretarzowi Powiatu obszarow podlegajacych skontrolowaniu celem dokonania
wstepnej weryfikacji.

3. Dyrektor Wydziatu Organizacji i Nadzoru zobowigzany jest w terminie do 15 stycznia
nastgpnego roku przedlozy¢ Starodcie do zatwierdzenia roczny plan kontroli.

4. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Staroste poprzez dodanie innych
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tematéw kontroli, wynikajgcych z biezgeych potrzeb przeprowadzenia czynnosei kontrolnych,
badz tez zaniechanie kontroli.

5. Plan kontroli obejmuje nazwe kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej Starostwa
lub innej jednostki objetej kontrolg, przedmiot kontroli, termin kontroli (w ujeciu kwartalnym),
rodzaj kontroli oraz nazwe jednostki organizacyjnej/ komérki organizacyjnej odpowiadajacej za
przeprowadzenie kontroli (wzér planu kontroli stanowi zalgeznik Nr 2 do regulaminu).

6. Wydzial Organizacji i Nadzoru sporzadza roczne sprawozdanie o kontrolach w Starostwie i

jednostkach organizacyinych powiatu i przedkiada je Zarzadowi Powiatu.

§ 10.

1. Starosta moze powola¢ zespol kontrolny na podstawie pisemnego wniosku ztozonego przez
Sekretarza Powiatu (wzér wniosku okregla zataeznik Nr 3 do regulaminu).

2. Przed zloZeniem Staroscie propozycji sktadu zespotu kontrolnego, Sekretarz Powiatu typuje
osoby do skladu zespohu, po uprzednim dokonaniu uzgodnien z dyrektorami wydzialéw badz
samodzielnymi stanowiskami pracy,

3. Starosta wyznacza przewodniczacepo zespolu kontrolnego, do obowigzkéw ktérego, oprocz
czynnosci kontrolnych, nalezy organizowanie pracy zespotu w sposob zapewniajacy prawidtowy
przebieg kontroli, przydzielanic zadan poszczegélnym czlonkom zespohu oraz rozstrzyganie o
zajgciu stanowiska przez zespol, w przypadku rozbieznosci opinii poszezegdlnych czionkéw
zespotu. Wszystkie osoby wyznaczone do kontroli otrzymujg pisemne upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli (zgodnie ze wzorem, stanowigcym zalaeznik Nr 1 do regulaminu).

4. W przypadku kontroli zagadnien wymagajgcych specjalistycznej wiedzy merytorycznej, Starosta
moze powola¢ bieglego lub rzeczoznaweg. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powotany do
udzialu w czynnosciach kontrolnych, otrzymuje wynagrodzenie wynikajgce z podpisanej umowy
cywilno-prawne;j.

Rozdzial IV
Obowiazki kontrolujgcych i kontrolowanych
§11.

1. Podstawowym obowigzkiem kontrolujgcego jest przygotowanie sie¢ do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, informowanie
kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowodciach, informowanie o
ewentualnej koniecznosci podjecia natychmiastowych dzialan zaradczych i usprawniajacych,

2. Przed przystgpieniem do kontroli osoba przeprowadzajaca opracowuje tezy dotyczace kontroli,
zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel kontroli,
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3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace kontroli,

5) okres trwania kontroli,

6) okreslenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

3. Obowigzkiem kontrolowanych jest:

1) zapewnienie warunkow i srodkéw do sprawnego przeprowadzenia kontroli,

2) przedstawiania kontrolujgcym dokumentow i materialéw dotyczacych przedmiotu kontroli oraz
sporzgdzanie poswiadezonych za zgodnosé z oryginatem ich kopii oraz uwierzytelnionych odpisow,
3) sporzadzanie niezbgdnych zestawien i danych w zakresie wymaganym przez kontrolujacych,

4) udzielanie kontrolujgcym ustnych i pisemnych wyjasnien,

5) informowanie kontrolujacych o podjgtych dzialaniach zaradezych badz usprawniajgcych w
przypadku, gdy podczas czynnoscei kontrolnych ujawniono nieprawidiowosdci, ktére wymagaja
natychmiastowego podjecia tych dzialan.

4. Podczas kontroli zewngtrznych wykonywanych w komérkach organizacyjnych Starostwa

obowigzki odnoszg sig do dyrektoréw komérek organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk

pracy.

Rozdzial V
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych
§12.

1. Podstawa do przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienie dla kontrolujacego,
wystawione przez Staroste (wzor stanowi zalgeznik Nr 1 do regulaminu), na podstawie
ktérego kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej. Do przeprowadzenia kontroli w komérkach organizacyinych Starostwa nie jest
wymagane wydanie upowaznienia.
2. Kontrolowany w terminie co najmniej 7 dni przed rozpoczgciem czynnoéci kontrolnych
zostaje pisemnie zawiadomiony o zakresie, rodzaju i terminie kontroli {(wzér zawiadomienia
stanowi zalacznik Nr 4 do regulaminu).
3. Przeprowadzone czynnoéci kontrolne dokumentuje sie protokolem pokontrolnym (wzér
protokolu stanowi zalgeznik Nr 5 do regulaminu).
4. Protokot z kontroli sporzadza sie w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.
5. Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej, imig i nazwisko kierownika tej jednostki,

2) czas prowadzenia kontroli,

3) imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe konirolujgcych oraz wskazanie nr upowaznienia
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4) okreslente przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli oraz stopieri realizacji zalecen pokontrolnych (o ile wezesniej miato
to miejsce),

6) ustalenia stanu faklycznego z przebiegu kontroli, stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow i zalecen, kidre w szczegdlnodci moga
wskazywa¢ na nieprawidlowosci bgdZ uchybienia oraz ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich
powstanie,

8) pouczenie kontrolowanego o prawie wniesienia uwag i zastrzezen do protokohu w ciggu 3 dni
od jego otrzymania przed jego podpisaniem, badz tez odmowie jego podpisania. Kontrolowany
powinien swoje stanowisko uzasadni¢ na pi$mie, kioére kontrolujacy dolacza do protokotu.
Kontrolujgey moze w calosci lub w czesci uwzglednié wyjasnienia kontrolowanego i w tym
zakresie zmieni¢ protokot kontroli.

9) informacjg o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokohi w ciggn 7
dni od daty jego podpisania,

10) wyszczegolnienie zalacznikow,

11) okreslenie ilosci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

12) miejsce i datg sporzadzenia protokotn oraz podpis oséb kontrolujacych.

6. W przypadku braku nieprawidlowosdci mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczyé

sie do sporzadzenia notatki shuzbowe].

7. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone nieprawidiowosci w dzialalnosci nalezy sporzadzié

zalecenia pokontrolne.

8. W przypadku sformulowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych, protokét

przedkiada si¢ do podpisu dyrektorowi jednostki kontrolowanej oraz Staroscie lub osobie przez
niego upowaznionej. Protokél traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

9. Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole

za potwierdzeniem odbioru.

10. Dyrektor jednostki kontrolowanej, dyrektor wydzialu Starostwa moze odméwié podpisania

protokotu, skladajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,

11. Odmowa podpisania protokolu przez dyrektora jednostki kontrolowanej, dyrektora wydziahu nie

stanowi przeszkody do podpisania protokohi przez osoby kontrolujgce i nie wstrzymuje toku
dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszeza
si¢ w protokole.

12. Dyrektor kontrolowanej jednostki lub dyrektor wydzialu zobowigzany jest niezwlocznie, nie

poznigj jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez pisemnie

powiadomié¢ Staroste o podjgtych dziataniach., W informacji winien odniesé sie takze do

(W



sformutowanych uwag i wnioskéw pokontrolnych majacych usprawnié funkcjonowanie jednostki
lub wydziatu Starostwa.

13. Kontrolujgey, w przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej odméwit podpisania
protokotu, czyni wzmiankg w protokole o odmowie jego podpisania.

14. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi do wydania zalecett pokontrolnych i
zakonczenia postepowania kontrolnego.

15. W przypadku ustalenia nieprawidtowosci w protokole zamieszcza si¢ zalecenia pokontrolne,
nakazujgce usuniecie stwierdzonych nieprawidlowosci w okreslonym terminie.

16. Po sporzadzeniu protokotu na wniosek kontrolujacego moze odbyé si¢ narada pokontrolna z

udziatem o0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ kontrolowanego obszaru dziatalnosci jednostki.

Rozdzial VI
Postanowienia koncowe
§13.
1. Wydziat Organizacji 1 Nadzoru prowadzi rejestr kontroli wewnetrznych (wzér rejestru stanowi

zalgeznik Nr 6 do regulaminu).

I

. Oryginaly protokolow kontroli wewnetrznych znajdujg sie komorce organizacyjnej

odpowiedzialnej merytorycznie za przeprowadzenie kontroli,

3. Dla kazdego postgpowania kontrolnego merytoryczna komorka organizacyjna przeprowadzajaca
kontrole wewnetrzng (przez wyznaczone osoby lub zespo! kontrolny) prowadzi sprawe,
klasyfikujge ja zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowigcym zalgcznik do
Instrukeji Kancelaryjnej dla organéw powiatu tj., ustala znak sprawy dla danego postepowania
kontrolnego, ktérym bedzie sie postugiwata w postepowaniu kontrolnym.

4. Kontrolujacy zobowigzani sq do zarejestrowania kontroli w rejestrze kontroli, o ktérym mowa w
ust. 1.

5. Zawiadomienie o konfroli wewnetrznej w jednostkach organizacyjnych powiatu podpisuje
Starosta, zawiadomienie o kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa moze podpisaé
Sekretarz Powiatu.

6. Do przeprowadzenia kontroli doraZznych nie jest wymagane pisemne zawiadomienie.

7. Wydzial Organizacji i Nadzoru prowadzi rejestr kontroli zewnetrznych przeprowadzanych przez
uprawnione do tego instytucje kontrolne np. Mazowiecki Urzad Wojewodzki, Regionalng Izbe
Obrachunkowa, Najwyzsza Izbg Kontroli, Pafistwowa Inspekcje Pracy, Panstwowg Inspekcie
Sanitarng, Pafistwows Straz Pozarna i inne. Wzér rejestru kontroli zewnetrznych stanowi
zalacznik nr 7 do regulaminu,

8. Dyrektor Wydzialu Organizacji i Nadzoru ma obowigzek okazywania rejestru kontroli na kazde

zadanie osobom upowaZnionym do dokonywania kontroli.

(A



9. Dla kazdego postgpowania kontrolnego prowadzacego przez podmioty zewngtrzne (kontrola
zewnetrzna) komorka organizacyjna, ktdrej dotyczy kontrola prowadzi sprawe, klasyfikujae ja
zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt, stanowigcym zalacznik do Instrukcji
Kancelaryjnej dla organéw powiatu tj., ustala znak sprawy, ktérym bedzie sig¢ poshigiwal w
postgpowaniu kontrolnym.

10. Oryginaly protokoléw kontroli zewnetrznych znajduja sie w merytorycznej komorce

organizacyjnej, w ktorej byta przeprowadzona kontroli.

11. W przypadku kontroli zewnetrznych, bezposrednio odbywajacych sie w jednostkach
organizacyjnych powiatu, dyrektorzy kontrolowanych jednostek organizacyjnych powiatu
zobowigzani s3 do niezwlocznego przekazania Dyrektorowi Wydziatu Organizacji i Nadzoru
kserokopii protokotéw kentroli zewngtrznych, a w przypadku zalecer przedstawienia wynikow

kontroli Zarzadowi Powiatu.

Wyslziain 55}1 '
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Zatgcznik Nr 1
do regulaminu kontroli
w Starostwie Powiatowym w Pultusku

UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLINR .......

Dziatajgc na podstawie zarzadzenia Starosty Pultuskiego Nr.....cococoofooveeeininnn,

Z dnia. e w sprawie regulaminu kontroli w Starostwie
Powiatowym w  Pultusku upowazniam:
(imig I nazwisko, nr dowodu osobistego/legitymacji stuzbowej)
{(stanowisko shizbowe)
Do przeprowadzenia kontroli ....................cooecniiiiiie PO P O U STROTORt
(rodzaf kontroli)
Wit et ettt bre e e e — e st b e R e s e st e et a4 s bt e et e A e eeeaseeerae et e aae shaeeae s ranenteeas .
{petna nazwa i adrey jednosthi podlegajqeef kontroli)
W zakresie (okresli¢ temat kontroli):

Termin rozpoczecia dzialan kontrolnych i przewidywany termin ich zakonczenia:

D R e P T L L

(podpis Starosty ub osoby przez niego upowaznionej)
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Zalgeznik Nr 3
do Regulaminu kontroli
w Starostwie Powiatowym w Pultusku

Pubtusk, dnia ....oooovveiiii

Pan
Starosta Puhtuski
Jan Zalewsld

WNIOSEK
W SPRAWIE POWOLANIA ZESPOLU KONTROLEGO
Na podstawie ............... e Regulaminu kontroli wewnetrznej , okreslonego w
Zarzgdzeniunr ............. . Starosty Pultuskiego z dnia
e .. wnioskuje o powolanie zespotu kontrolnego w nastepujacym
sktadzie :

w zakresie
(okreslié temat kontroli)
W terminie

{okreglic prewidywany czas kontroli -od -do)

Whioskuje o wyznaczenie na przewodniczgcego zespolu kontrolnego Pana/Pania :

Pieczeé i podpis

Sekretarza Powiatu

---------------------------------

(pieczec i podpis Starosty)



Zalgcznilk Nr 4
do Regulaminu kontroli
w Starostwie Powiatowym w Puftushu

Pubtusk,......coeenenet.
Pieczeé Starostwa
Znak sprawy
Imig 1 nazwisko Dyrektora/ Kierownik
Nazwa jednostki
Adres
Zawiadamiam, 7e W IEBIMINIE .....oviiit v it reea e, zostanie przeprowadzona w

Pani/Pana jednostce kontrola

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

PIZEPTOWAAZOMNA PTZEZ. . eutitittitt ittt ittt ettt e e et e e e e st et e e eete e nae

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujacego)

W zwiagzku z powyzszym Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest do:

1.

2,

W

zapewnienia warunkow lokalowych i srodkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,

przedstawienia na zadanie kontrolujgcego dokumentow i materiatow objetych tematykg
kontroli,

niezwlocznego informowania kontrolujgcego o podjetych dzialaniach w czasie trwania
kontroli,

udzielenia ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg,

sporzadzania uwierzytelnionych odpisdéw 1 wyciggdw z dokumentow, oraz zestawien danych
niezbednych dla kontroli,

zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolujacego materiatow
pozostawionych na przechowywanie w kontrolowanej jednostce.

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

(pieczed i podpis osoby upowaznione;)



Zalgeznik Nr 5
do Regilaminu kontroli
w Starastwie Powiatowym w Pultusku

Puttusk, dnia....................
(pieczed Starostwa)
(znak spravy)
PROTOKOYL KONTROLI *
(problemowef, kompleksowej, sprawdzajqgcej, doraznej)
A. INFORMACJE OGOLNE

Nazwa jednostki/komorki (nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
kontrolowanej
Podstawa prawna (podanie podstawy prawnej)
Kontrolujgey {imig i nazwisko, stanowisko stuzbawe

kontrolujgcego)
Zarzydzenie powolujace zespol (hr zarzgdzenia ~wypelnic w przypadkn powolania
kontrolny zespolu kontrolnego)
Upowaznienia do przeprowadzenia (nr upowaznienia -nie wypelnia sig w przypadku
kontroli kontroli przeprowadzanych w Starostwie)
Termin kontroli (termin przeprowadzenia kontroli)
Zakres kontroli {przedmiot kontroli i okres objety konirolg)
Dyrektor/Kierownik jednostki/komdrki fimig i nazwisko)
kontrolowanej
Wyjasnien w czasie kontroli udzielali (fmig | nazwisko)
B. USTALENIA KONTROLI (ustalenie stanu faktycznego)




C. WNIOSKI

Na tym protokoé! zakonczono.
Informuje si¢ kierownika jednostki kontrolowanej o przyshugujacym mu prawie do:

1. podpisania protokotu kontroli lub wniesienia dodatkowych wyjasnien badZ zastrzezen

do tredci protokotu w terminie 3 dni od otrzymania protokotu kontroli,

2. odmowy podpisania protokolu wraz z podaniem przyczyn w terminie 3 dni od
otrzymania informacji o nieuwzglednieniu w calosei lub czesci wyjasnien lub zastrzezen

do protokotu.

Protokot sporzgdzono w 2-egzemplarzach po 1 dla kentrolujacego i kontrolowanego.

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

{(pieczec i podpis kontrolujacego) (pieczed | podpis kontrolowanego)

D. ZALECENIA POKONTROLNE (czes¢ D wypetnia sig w przypadku wystgpienia

nieprawidlowosci i uchybien),

W zwigzku z ustaleniami kontroli zobowigzuje Panig/Pana Dyrektora/Kierownika do
wprowadzenie nastgpujgcych dzialan majgcych na celu usunigcie stwierdzonych
uchybiefi/ nieprawidlowo oraz usprawnienie funkcjonowania Wydziatu/Jednostki/Biura

.
L ) A /2 O U TR

O sposobie realizacji powyzszych zalecen, prosze o poinformowanie mnie w terminie

........ dni od daty ich otrzymania,




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

(pieczed | podpis Starosty)

*Dokument moze ulega¢ modyfikacji
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