Zatacznik do Zarzadzenia
Nr 2./2022 Starosty Miawskiego
z dnia 05.01.2022r.

REGULAMIN KONTROLI W STAROSTWIE POWIATOWYM W MLAWIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin kontroli w Starostwie Powiatowym w Milawie, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli w komorkach organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Miawie, powiatowych jednostkach organizacyjnych Powiatu Mtawskiego,
jednostkach wykonujacych zadania zlecone przez Powiat Mtawski, jednostkach/podmiotach
otrzymujacych dotacje z Powiatu (w wylaczeniem dotacji udzielonej publicznym
1 niepublicznym szkotom prowadzonym przez osoby fizyczne i osoby prawne niebedace
jednostkami samorzadu terytorialnego).

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Mtawski,

2) Zarzadzie — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Powiatu Mlawskiego,

3) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Mlawskiego,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Mlawskiego,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Mtawskiego,

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

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Starostwa Powiatowego lub
réwnorzedng wyodrebniong komorke,

8) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynnos$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 porownaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach), oraz
sformutowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej komorki organizacyjnej czy
kontrolowanej jednostki,

9) kontrolujacym  —  nalezy przez to rozumie¢  pracownika  dzialajacego
z upowaznienia Starosty lub Zespol wieloosobowy powolany przez Starost¢ do
przeprowadzenia kontroli,

10) kontrolowanym — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ z komorki organizacyjnej badz osobe
z jednostki kontrolowanej, ktorej kontrola dotyczy.

11) jednostka kontrolowana — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu
Mtawskiego, jednostki wykonujace zadania zlecone przez Powiat, jednostki/podmioty
otrzymujace dotacje z Powiatu (w wylaczeniem dotacji udzielonej publicznym
1 niepublicznym szkolom prowadzonym przez osoby fizyczne i osoby prawne niebedace
jednostkami samorzadu terytorialnego),

12) kierownik jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora jednostki
organizacyjnej Powiatu Mlawskiego, jednostki wykonujacej zadania zlecone przez Powiat,
jednostki/podmioty otrzymujace dotacje z Powiatu, ktora podlega kontroli,
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13)

14)

kierownik komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej Starostwa, ktora podlega kontroli,

zalecenie pokontrolne — nalezy przez to rozumie¢ polecenie podj¢cia dzialania
zmierzajagcego do usuni¢cia nieprawidtowosci, niezgodno$ci z normami prawnymi,
regulaminami lub instrukcjami.

§3

Celem kontroli jest:

1)

2)

3)
4)

1.
1)

2)

zapewnienie Zarzadowi i Staro$cie informacji niezbednych do efektywnego kierowania
Starostwem 1 powiatowymi jednostkami organizacyjnymi oraz podejmowania
prawidtowych decyzji,

ocena stopnia wykonywania zadan, prawidlowosci 1 legalnosci dziatania oraz
skutecznosci stosowanych metod 1 srodkow,

doskonalenie metod pracy Starostwa oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,
wspomaganie  Starosty w  procesie usprawniania mechanizmow  zarzadzania
1 umozliwienie monitoringu i nadzoru nad systemem zarzadzania.

ROZDZIAL 11
Forma i zakres kontroli

§4

System kontroli zarzadczej obejmuje:
kontrol¢ zarzadcza zewnetrzng (kontrola w powiatowych jednostkach organizacyjnych),
ktéra moze by¢ prowadzona jako:
a) kompleksowa — obejmujaca catoksztalt zasadniczych funkcji i statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,
b) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub wigcej kontrolowanych
jednostkach,
¢) dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w r6znych kierunkach,
d) sprawdzajgca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zalecen
1 wnioskow pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.
kontrol¢ zarzadcza wewnetrzng, ktora obejmuje zakres wskazany w pkt 1, a dotyczy
glownie Starostwa.

§5

Czynnosci kontrolne winny odbywac¢ si¢ wedtug nastepujacych zasad:

1)

2)

3)

zasada legalno$ci postgpowania — stanowi, ze sama kontrola jak i zakres przedmiotowy
oraz podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa i przepisach wewnetrznych
podmiotu,

zasada prawdy obiektywnej — zobowigzuje kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zjawisk i zdarzen,
zasada wspolpracy kontrolowanego z kontrolujgcym — polega na mozliwosci
przedstawienia przez kontrolowanego dowodow, wyjasnien w badanej sprawie,
obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania si¢ do nich.
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§6

1. Kontrola obejmuje:

1)badanie prawidlowosci wykonywania zadan w szczegdlnosci pordwnanie stanu faktycznego
(efektu) z zalozeniami oraz ze stanem okreslonym w normach prawnych, technicznych,
regulaminach 1 instrukcjach postepowania,

2)ustalenie nieprawidtowosci,

3)ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,

4)sformulowanie ~ wnioskoOw izalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnos$ci, osiggnigcia lepszych efektow,

5)omoéwienie wynikéw kontroli odpowiednio z kierownikiem komoérki organizacyjnej,
kierownikiem jednostki kontrolowane;.

ROZDZIAL 11
Tryb przeprowadzania kontroli

§7

. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, opracowywanego

przez Wydzial Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

. Plan kontroli zawiera zakres podmiotowy 1 przedmiotowy kontroli, planowany termin

przeprowadzenia kontroli (moze by¢ wskazany kwartal, miesiac, dzien) oraz wskazanie
wydziatu odpowiedzialnego za realizacje kontroli.

. Przy opracowaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wcze$niejszych kontroli,

2) informacje pochodzace od organdéw kontroli zewngtrznej, a takze pochodzace
ze srodkow komunikacji spoteczne;,

3) skargi i wnioski wptywajace do Starostwa,

4) propozycje przedstawiane przez kierownikow komoérek organizacyjnych.

. Plan kontroli jest zatwierdzany przez Staroste.
. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Staroste¢ poprzez dodanie innych

czynno$ci wynikajacych z biezacych potrzeb.

. Informacja z realizacji planu kontroli sporzadzana jest do konca marca roku nastepnego za

rok poprzedni. Informacje¢ zatwierdza Starosta i podlega ona publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa.

§8
Kontrole zarzadcza zewngtrzng 1 wewngtrzng sprawowang przez Staroste wykonywaé moga
réwniez:
1) wicestarosta,
2) sekretarz powiatu,
3) skarbnik powiatu,
4) kierownicy komorek organizacyjnych, zgodnie z wlasciwoscia,

5)
6)

7)

pracownicy urzedu, na polecenie 0sob wymienionych wpkt 1, 2 13 po pisemnym
upowaznieniu przez Starost¢ lub wyznaczonego przez niego pracownika,

pracownik ds. kontroli, po pisemnym upowaznieniu przez Starost¢ lub wyznaczonego
przez niego pracownika,

podmioty zewngtrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
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cywilnoprawnej, upowaznione do tego przez Staroste, ktére zawodowo prowadza
dziatania kontrolne lub audytowe.

§9

Kontrolujacy przeprowadza kontrol¢ na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Staroste, ktorego wzor okresla zalgeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Starosta
przedluza wazno§¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki, lub
wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Starosta moze powota¢ zespdl kontroleréw do przeprowadzenia kontroli.

Starosta moze wlaczy¢ w sklad =zespolu kontrolerow posiadajacych wiedze
specjalistyczng, pracownikow powiatowych jednostek organizacyjnych Powiatu
Mtiawskiego.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udzialu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby
dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli,
ktorej przedmiot stanowia zadania nalezace wczesniej do jego obowiazkéw jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

Za osobe bliska kontrolujacego uwaza si¢ matzonka lub osobg pozostajaca z nim
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo
osobg¢ zwigzang z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy moze by¢ wytaczony przez Staroste z udziatu w kontroli na wniosek, jezeli
zaistniejg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy sklada pisemne o§wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu
w kontroli, ktorego wzor okresla zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§10

. O planowanej kontroli zawiadamia si¢ kierownika komorki organizacyjnej, kierownika

jednostki kontrolowanej, wskazujac:

1) zakres kontroli,

2) cel kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) przewidywany czas trwania czynnos$ci kontrolnych,

5) podstawowe dokumenty podlegajace badaniu,

6) przepisy prawne,

7) osoby przeprowadzajace kontrolg.

Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy okazuje kierownikowi komorki
organizacyjnej, kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli.

Kontrolujacy powinien dokona¢ adnotacji w ksigzce kontroli prowadzonej przez
jednostke kontrolowana, o wykonywanych czynnosciach kontrolnych.

Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolnych w powiatowych jednostkach organizacyjnych
Powiatu Mlawskiego, jednostkach wykonujacych zadania zlecone przez Powiat Mlawski,
jednostkach/podmiotach otrzymujgcych dotacje z Powiatu — od administratora danych,
kontrolujacy odbiera zgod¢ na dostgp do danych osobowych przy czynnosciach
kontrolnych wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
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Czynnos$ci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrowanej w czasie
wykonywania przez nig zadan lub poza nig.

Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposob sprawny i1 mozliwie
niezaktocajacy funkcjonowania jednostki kontrolowane;.

W szczegblnych okolicznosciach czynnosci kontrolne moga by¢ przeprowadzane takze
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

Dziatania kontrolne mogg by¢ przeprowadzane — jesli jest to mozliwe i pozwalajg na to
przepisy prawa, w formie zdalnej badz w siedzibie kontrolujacego, po uzyskaniu zgody
jednostki kontrolowane;.

ROZDZIAL 1V
Dokumentowanie przebiegu kontroli

§11

Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.
Dowodami s3 w szczegolnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny (przeprowadzane
w obecnosci pracownika podmiotu kontrolowanego), opinie biegtych, ustne lub pisemne
wyjasnienia 1 oswiadczenia.

Dobor proby do kontroli jest stosowany, gdy w czasie kontroli nie ma mozliwosci
zbadania wszystkich elementéw populacji dotyczacej przedmiotu kontroli i moze
dotyczy¢ zarowno wyboru komorek organizacyjnych do kontroli jak i dokumentow
w kontrolowanej komodrce organizacyjnej czy kontrolowanej jednostce. Proby powinny
by¢ tak dobierane, aby ich wielko$¢ byla wystarczajaca dla wydania opinii
o prawidtowosci realizowanych zadan.

§12

Przeprowadzone czynnosci kontrolne nalezy udokumentowaé¢ w postaci protokotu
pokontrolnego.

Protokot z czynnosci kontrolnych winien by¢ sporzadzony w ciggu 30 dni od dnia
zakonczenia kontroli.

Protokot z czynnosci kontrolnych podpisuje kontrolujgcy oraz kierownik kontrolowanej
komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki. Protokédt zatwierdzany jest przez
Staroste.

Jezeli w wyniku czynnosci kontrolnych zostaty stwierdzone uchybienia w dziatalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub kontrolowanej jednostki, nalezy sporzadzic¢
zalecenia pokontrolne.

W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

Kopie protokotu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole.
Fakt odbioru powinni oni potwierdzi¢ poprzez ztozenie podpisu.

Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki moze
odmoéwié podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy,
zawierajace zgloszone zastrzezenia co do tresci protokotu i sformulowanych w nim
zalecen badz wnioskow pokontrolnych.

W razie zgloszenia zastrzezen 1 wyjasnien do protokotu, o ktérych mowa ust.7, kontrolujacy
obowigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy
1 podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnos$ci uzupetniajace.
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10.

11.

12.

I.

2.

I.

2.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje konieczno$¢ przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontrolujacy przeprowadza te czynno$ci na
podstawie dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego
upowaznienia.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen kontrolujacy ma prawo zadaé przedstawienia
dokumentow lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub kontrolowanej jednostki.

Starosta, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza stanowisko wobec wniesionych
zastrzezen, wraz z uzasadnieniem, ktére przekazuje kierownikowi kontrolowanej
komorki organizacyjnej badz kontrolowanej jednostki.

Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki zobowigzany
jest zawiadomi¢ Staroste o sposobie realizacji wnioskow i1 zalecen pokontrolnych albo
o przyczynach ich niewykonania w terminie 30 dni od dnia otrzymania protokotu.

§13

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) petne brzmienie nazwy podmiotu kontrolowanego,
2) okres prowadzenia kontroli,
3) imi¢ 1inazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrole, oraz
analogiczne dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien
realizacji zalecen pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,
8) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciggu 7 dni od daty jego podpisania,
9) wyszczegoblnienie zalacznikow,
10 okreslenie liczby egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,
11) miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpisy osob kontrolujacych, Starosty,
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki.
Tres$¢ protokotow, ktore stanowig informacje zarzadczg dla Starosty, udostepnia si¢ na
whniosek.

ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki kontrolowanego oraz uprawnienia kontrolujacych

§14

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych, poprzez:
1) skladanie ustnych lub pisemnych wyjasnien i o§wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli,
2) mozliwo$¢ zlozenia wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli
zachodzg przestanki, o ktorych mowa w § 9 ust. 5-7,
3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okre§lonych dokumentow, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan itp.
Kontrolowany podczas trwania kontroli jest obowigzany:
1) umozliwi¢ kontrolujgcemu wykonywanie czynnosci kontrolnych,
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2) udziela¢ ustnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie
kontrolujacego — rowniez w formie pisemnej,

3) przedstawi¢ na zadanie kontrolujacego posiadane dowody i inne materiaty
w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad do dokumentacji objetej zakresem kontroli,

3. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lub odmowa przedstawienia
dokumentow, dowodow, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3 — moze nastgpi¢ jedynie w formie
pisemnej w przypadku gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji ustawowo -
chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

4. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki ma obowigzek
zapewnienia kontrolujagcemu warunkoéw niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczego6lnosci przez zapewnienie niezwlocznego przedstawiania zadanych
dokumentow, terminowego udzielania ustnych i1 pisemnych wyjasnien w sprawach
objetych kontrolg, a takze udostepnianie niezbgdnych urzadzen technicznych i zapewnienie
dostepu do Internetu oraz, w miar¢ mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia
z odpowiednim wyposazeniem.

§ 15

1. Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) wstepu i poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki,

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej,

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezb¢dnych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciaggdéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen,

4) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli,

5) dokonywania ogledzin.

2. Kontrolujacy w trakcie przeprowadzania kontroli jest obowigzany do:

1) przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w sposob sprawny i mozliwie niezakidcajacy
funkcjonowania dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej czy kontrolowanej
jednostki,

2) rzetelnego i1 obiektywnego ustalania stanu faktycznego,

3) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwos¢
wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli,

4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan w przedmiocie
zadan objetych kontrola,

5) wihasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli,

6) ustalania 1 wskazania os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola,

7) informowania kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej
jednostki o stanie kontroli, zwtaszcza stwierdzonych nieprawidtowosciach,

8) taktownego, kulturalnego i etycznego sposobu przeprowadzania kontroli.

§ 16

W razie ujawnienia czynu majacego znamiona przestgpstwa lub okolicznosci uzasadniajacych
podejrzenie przestepstwa, kontrolujacy bezzwlocznie zawiadamia Starost¢ oraz kierownika
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kontrolowanej komorki organizacyjnej, kontrolowanej jednostki, niezaleznie od etapu na
jakim znajduja czy czynnos$ci kontrolne.

ROZDZIAL VI
Przepisy przejsciowe

§17

Do spraw wszczetych, a niezakonczonych przez dniem wejScia w zycie niniejszego
Regulaminu, stosuje si¢ jego postanowienia od dnia wej$cia w zycie Regulaminu.

ROZDZIAL VII
Przepisy koncowe

§18

1. Kontrola dziatalno$ci gospodarczej przedsiebiorcow przeprowadzana jest w oparciu
0 przepisy szczegdtowe tj. na podstawie ustaw oraz aktow wykonawczych wydanych na
podstawie ustaw.

2. Wydzial Organizacyjny 1 Spraw Obronnych prowadzi rejestry przeprowadzonych

kontroli, w ktorych zawarte sg informacje dotyczace:

1) daty kontroli,

2) zakresu kontroli,

3) imienia i nazwiska kontrolujacego ze wskazaniem znaku sprawy wydanego przez
Starost¢ upowaznienia,

4) wydanych zalecen pokontrolnych oraz sposob realizacji wnioskéw 1 zalecen
pokontrolnych,

5) wskazania znaku sprawy akt kontrolnych.

Rejestr prowadzi si¢ w formie papierowej lub elektroniczne;.

4. W przypadku formy elektronicznej, po zakonczeniu roku kalendarzowego, ewidencje
nalezy wydrukowac¢ i przechowywac zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjno
— archiwalnymi.
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