Uchwala Nr 149 /2007
Zarzadu Powiatu W agr owieckiego
zdnia 13 wrzesnia 2007 r.

w sprawie zasad organizacji i wykonywania kontroli w Starostwie Powiatowym
w Wagrowcu i jednostkach organizacyjnych powiatu.

Na podstawie art. 187 w zwiazku z art. 47 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.) oraz § 32 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Wagrowcu stanowiacego zatacznik do uchwaty
Nr X/ 42/2003 Rady Powiatu Wagrowieckiego z dnia 29 wrzesnia 2003 r. z pdzn. zm.,
Zarzad Powiatu Wagrowieckiego
uchwala co nastgpuije:

81. Ustala si¢ i wprowadza ,, Zasady organizacji i wykonywania kontroli w Starostwie
Powiatowym w Wagrowcu i w jednostkach organizacyjnych powiatu ", w brzmieniu
zatacznika do niniejszej uchwaty.

§2.Wykonanie uchwaty powierza si¢ Starszemu Specjaliscie Rewidentowi Powiatowemu.

83. Traci moc Uchwata Nr 469/2002 Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego z dnia 24 lipca
2002 r. w sprawie zasad organizacji i wykonywania kontroli w Starostwie Powiatowym w
Wagrowcu i jednostkach organizacyjnych powiatu.

84. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia

Starosta

/ Michat Piechocki /

Wicestarosta

[ Tomasz Kranc /

Andrzej Bielecki

Andrzej Wieczorek




Zakacznik do Uchwaty Nr 149 /2007
Zarzadu Powiatu Wagrowieckiego
z dnia 13 wrzesnia 2007 r.

ZASADY
ORGANIZACJI | WYKONYWANIA KONTROLI
W STAROSTWIE POWIATOWYM W WAGROWCU
| JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU

Rozdziat |
Zasady organizacji kontroli

§1

1. W Starostwie Powiatowym w Wagrowcu dziata kontrola.
2. Kontrola obejmuje jednostki organizacyjne powiatu.

§2

Kontrola o ktéref mowaw § 1 dotyczy procesdw zwiazanych z gromadzeniem i

rozdysponowaniem srodkow publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i manacelu :

a) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstgpnej oceny
celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw;

b) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze sanem wymaganym, pobierania i gromadzenia
srodkow publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw ze
srodkow publicznych, udzielania zamdwien publicznych oraz zwrotu srodkow
publicznych;

C ) zapewnienie prowadzenia gospodarki finansowej zgodnie z opracowanymi procedurami
kontroli.

§3

Kontrola o ktérel mowaw 8§ 2 obejmuje w kazdym roku co ngjmnigj 5 % wydatkow kazdej
jednostki.

§4

1. Kontrola realizowana jest przez samodzielne stanowisko specjalisty — rewidenta
powiatowego.

2. Stanowisko specjalisty — rewidenta powiatowego podlega bezposrednio Staroscie.

3. Do udziatu w czynnosciach kontrolnych moga by¢ wiaczeni pracownicy innych komorek
organizacyjnych Starostwa.

§5



Kontroli dokonuje si¢ w oparciu o plan kontroli sporzadzony do dnia 31 stycznia kazdego
roku i zatwierdzony przez Zarzad Powiatu.
W uzasadnionych przypadkach Starosta moze zleci¢ przeprowadzenie kontroli doraznej.

§6

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzania kontroli zobowiazani s3 kazdorazowo

przygotowaé si¢ do czynnosci kontrolnych, w szczegélnosci przez:

a) zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postgpowanie w sprawach
objetych tematyka kontroli,

b) przeanalizowanie materiatdw dotyczacych dziatalnosci jednostki zakwalifikowanej do
kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli, wystapien pokontrolnych, sprawozdan itp.,

c ) opracowanie tez kontroli ( programu ).

§7

O planowanej kontroli kierownik jednostki kontrolowanej musi zosta¢c poinformowany na 3
dni przed jej rozpoczeciem.

Rozdziat 11
Tryb przeprowadzenia kontroli

§8

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wydane przez Staroste i
dowdd osobisty osoby przeprowadzajacej kontrole.
2. W upowaznieniu, o ktérym mowaw ust.1 okresla sig:
- jednostke kontrolowana,
- informacj¢ o przedmiocie kontroli,
- planowany czas jej trwania
3. Wymagania okreslone w ust. 1 nie maja zastosowania do Starosty.

§9

1.Kontrola moze by¢ przeprowadzona w zespole wieloosobowym, wowczas kierownikiem
zespotu kontrolnego jest specjalista- rewident powiatowy, ktory dokonuje podziatu
czynnosci kontrolnych.

2. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli moga korzysta¢ z wiedzy
specjalistow ( innych pracownikow np. opinii radcow prawnych ), o ile jest to niezbedne do
prawidtowego zbadania kontrolowanej jednostki.

§10

1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych, jezeli wyniki
kontroli moga dotyczy¢ roszczen, praw lub obowiazkéw:

a) jego,

b) jego matzonka,

¢ ) krewnych, powinowatych,

d) 0s6b zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

e ) pozogtajacych z nim faktycznie we wspolnym pozyciu.



2. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony réwniez na jego wniosek lub z urzedu w razie
uprawdopodobnienia istotnych przyczyn, ktére mogtyby wywotywaé podejrzenie co do
bezstronnosci kontrolujacego.

3. O przyczynach wytaczenia osoba zainteresowana zawiadamia Staroste, ktory rozstrzyga co
do wytaczenia.

§11

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w
jednostce kontrolowane). W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami
pracy lub w dni wolne od pracy, kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek
kontrolujacego wydaje niezbedne polecenia.

2. Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne jego czynnosci przeprowadza si¢ w miare
potrzeby rowniez w siedzibie Starostwa Powiatowego.

§12

1. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen
jednostki kontrolowanej, bez potrzeby uzyskiwania przepustki.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
postepowaniu z informacjami niejawnymi i ochronie danych osobowych, obowiazujacych
w jednostce kontrolowane).

§13

1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolujacy zawiadamia kierownika kontrolowanej
jednostki o przedmiocie kontroli.

2. Dokonuje adnotacji w ksiazce kontroli prowadzonej w jednostce.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacemu warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty, w miarg
mozliwosci udostgpnia oddzielne pomieszczenie.

§14

Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, aw razie
stwierdzenia nieprawidtowosci przedstawienie wnioskdéw pokontrolnych, bedacych podstawa
do sformutowania przez Starost¢ wystapien pokontrolnych, majacych na celu usunigcie
uchybien i nieprawidtowosci ujawnionych w toku kontroli.

§15

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie zebranych w toku kontroli dowoddow.

2. Jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko co nie jest sprzeczne z prawem, a moze przyczynié
Si¢ do wyjasnienia sprawy.

3. Dowodami s3 w szczegdlnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji i
Sprawozdawczosci, pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

§16

1. Kontrolujacy moze sporzadzi¢ lub zleci¢ jednostce kontrolowanej sporzadzenie
niezbednych do kontroli odpisdéw oraz wyciagéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i



obliczen opartych na dokumentach.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba do tego upowazniona, potwierdza zgodnosc¢
odpisdw i wyciagow oraz zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami.
3. Zabezpieczone przez kontrolujacego dokumenty zawierajace informacje niejawne powinny
by¢ przechowywane zgodnie z przepisami o postgpowaniu z informacjami niejavnymi.
§17

1. W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwtocznie:

a) zawiadamia o tym Starostg,

b) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace dowdd przestepstwa.

2. W kazdym wypadu ujawnienia czynu, o ktérym mowaw ust. 1 Starosta, po hiezwtocznym

zawiadomieniu organéw powotanych do scigania przestgpstw, jest obowiazany:

a) do podjecia proby ustalenia, jakie warunki i okolicznosci umozliwity przestepstwo lub

Sprzyjaty jego popetnieniu,

b) zbadat, czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli przez osoby

powotane do wykonywania tych obowiazkow,

3. Niezaleznie od zawiadomienia organdw powotanych do scigania przestepstw Starosta jest
obowiazany wyciagna¢ na podstawie wynikow przeprowadzonego badania konsekwencje
stuzbowe oraz przedsigwzia¢ w razie potrzeby srodki organizacyjne w celu zapobiezenia
powstaniu podobnych zaniedban w przysziosci.

§18

1. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa obowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu i zakresu kontroli.

2. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrola ztozy¢ z wiasnej
inicjatywy pisemne oswiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem i zakresem
kontroli.

§19

1. Ugtalenia kontroli spisuje si¢ w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty stanowiace
podstawe do oceny dziatalnosci kontrolowanej jednostki w badanym okresie, aw
szczegOtowosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz
0s0by odpowiedzialne.

2. Protokoét powinien zawiera¢ ponadto:

a) nazwg kontrolowanej jednostki w jej petnym brzmieniu oraz jej adres,

b) imionai nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob kontrolujacych oraz numery i date
wydania upowaznien do przeprowadzenia kontroli,

) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce, wraz z przerwami,
jesli takie wystapity,

d) okreslenie przedmiotu i zakresu ( charakteru ) kontroli,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki oraz gtébwnego ksiegowego,

f) opis stanu faktycznego, wraz ze wskazaniem stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidtowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow i przyczyn ich
powstania, zakresu i skutkow tych nieprawidtowosci oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

g ) informacje o0 sporzadzeniu zatacznikow, stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu oraz ich
wyszczegolnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych, odpisach i
wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp.,

h) odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli w ksiazce ewidencji kontroli,



i ) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystugujacym mu
prawie wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

] ) date i miejsce podpisania protokotu,

k) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmiankg o przekazaniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

3. Jezeli w toku kontroli ujawniono naduzycia, ktérych wyjasnieniem zgja¢ sie¢ winny organy
scigania— protokot oznacza sig klauzula ,, zastrzezone ” . Klauzula ta obejmuje okres do
chwili skierowania wniosku do organdw sciganiaw zwiazku z podejrzeniem o popetnienie
przestepstwa.

4. W przypadku kontroli spraw objetych tajemnica stuzbowa, kontrolujacy stosuje procedury
okreslone w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

§20

Protokot z kontroli nalezy przedstawic¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej z takim
wyprzedzeniem, aby mogt si¢ z nim zapozna przed jego podpisaniem i omdwieniem
kontroli. Oméwienie i podpisanie protokotu winno nastapi¢ w dniu zakonczenia kontroli.

§21

1. Protokot kontroli, po jego sporzadzeniu i przedstawieniu, podpisuja: z lewej strony —
kontrolujacy, a po prawej — kierownik jednostki kontrolowanej, aw razie jego nieobecnosci
osoba petniaca jego obowiazki oraz gtéwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmuje sprawy
finansowe. Kazda ze stron protokotu oraz zatacznikdw powinna zawierat parafy 0sob
kontrolujacych i kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego ksiegowego.

2. Po podpisaniu protokotu kontroli nie mozna dokonywac w nim zadnych poprawek ani
dopiskéw bez omoéwienia ich na koncu protokotu, z wyjatkiem sprostowania oczywistych
pomytek pisarskich czy bteddw, ktdre parafuje kontrolujacy. Bezposrednio po podpisaniu
protokotu kontrolujacy wrecza go kierownikowi jednostki kontrolowanej. W przypadku
odmowy jego przyjecia przez kierownika jednostki, przesyta si¢ go jednostce wraz z
wystapieniem pokontrolnym.

§22

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej lub gtowny
ksiggowy zgtaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada zasadnosé¢
tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jezeli osoby wymienione w ust. 1 odmawiaja podpisania protokotu kontroli, obowiazani sa
ztozy¢ w ciagu trzech dni na rece kontrolujacego pisemne wyjasnienia przyczyny
odmowy.

3.W sytuacji okreslonej w ust. 2 protokét podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokole
wzmianke 0 odmowie podpisania protokotu oraz dotaczajac ztozone pisemne wyjasnienie o
przyczynach odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do realizacji ustalen kontroli.

§23
Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 5 dni od daty podpisania protokotu
ztozy¢ zarzadzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych w
protokodle ustalen.



§24

W terminie 7 dni od daty podpisania protokotu kontroli, w ktérym stwierdzono naruszenie
obowiazujacych przepisow — kontrolujacy zobowiazany jest do przekazania go wraz ze
wszystkimi zatacznikami oraz wystapieniem pokontrolnym Staroscie.

§25

1. Starosta przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowane] wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne jest podsumowaniem ustalen opisanych w protokole kontroli.

3. W razie stwierdzenia ewidentnego naruszenia dyscypliny finansdw publicznych Starostwa
zawiadamia o tym fakcie rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

4. Jednostka kontrolowana umieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej informacje o
przeprowadzone] kontroli wraz z wystapieniem pokontrolnym.

§26

1. Kierownik jednostki kontrolowane] w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego zawiadamia Staroste 0 wykonaniu ustalen zawartych w pismie lub o
przyczynie ich nie wykonania.

2. Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych moze by¢ poddana kontroli sprawdzajacej
lub tez sprawdzana przy nast¢pnej kontroli w danej jednostce.

Rozdziat I11
Uproszczone procedury kontrolne

§27

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organéw Powiatu,

b) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw obywateli,

c ) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

d) przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej, zwlaszczaw zakresie rzetelnosci odpowiedzi na
wystapienia pokontrolne.

2. Do przeprowadzenia postepowania kontrolnego, o ktbrym mowaw niniejszym rozdziale,
stosuje si¢ przepisy dotyczace trybu przeprowadzania kontroli z wyjatkiem § 19 — 26.

3. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego, kontrolujacy sporzadza sprawozdanie.

4. O dokonanych ustaleniach w trakcie kontroli kontrolujacy informuje kierownika jednostki.

5. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy i przekazuje je Starosci wraz z dowodami
zwiazanymi z trescia informacji w nim zawartej.

§28
Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazuja na potrzebe pociagniecia
okreslonych osdb do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialng) lub karnej, nalezy zastosowaé
petny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzi¢ protokét.

§29



Postanowienia § 27 i § 28 niniejszych zasad kontroli stosuje si¢ do kontroli doraznych o
ktorych mowaw § 5.



