STAROSTA WOLOMINSKI
ul, Pradzyriskiega 3

05-200 WOLOMIN :
ZARZADZENIE Nr....f.. / 2007

Starosty Powiatu Wolominskiego

z dnia ..16.0%2.4cofe

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrzne] Starostwa Powiatu
Wolominskiego i jednostek organizacyjnych Powiatu Wolominskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0o samorzadzie
powiatowym (t. j. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z poin. zm.) w zwigzku z art. 47
ust. 1 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz.
2104 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Kontroli Wewnetrznej Starostwa Powiatu

Wolominskiego | jednostek organizacyjnych Powiatu Wotominskiego, stanowiacy
zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/a/99 Starosty Powiatu Wotominskiego z dnia 13 stycznia
1989 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Starostwa
Powiatu Wolominskiego i jednostek organizacyjnych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w 2zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN
kontroli wewnetrznej

Postanowienia ogolne
Rozdziat |

§ 1.
Regulamin niniejszy opracowano na podstawie ogolnie obowigzujgcych przepisow,
a w szczegolnosci :
1. Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci ( tekst jednolity Dz. U.
2z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pozn. zm ),
2. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 roku o finansach publicznych ( tekst jednolity
Dz. 2005 r Nr 249 poz. 2104 z pézn. zm.),
3. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych ( Dz. U.
Nr 19, poz. 177 ),
4. Komunikatu Nr 13 Ministra Finanséw z dnia 30 czerwca 2006 roku w sprawie
ogloszenia ,Standardéw kontroli finansowej w jednostkach sektora finansow
publicznych” { Dz. Urz, M F. Nr 7, poz. 58 ),

§ 2.
Regulamin okresla cele, zadania i istote kontroli wewnetrznej oraz sposoby i tryb
przeprowadzania czynnosci kentrolnych.

§ 3.

Kontrole wewnetrzng instytucjonalng sprawuje inspektor kontroli wewnetrznej.

§4.
Inspektor kontroli wewnetrzne] postgpuje zgodnie z przepisami prawa, standardami
kontroli wewnetrznej oraz kodeksem etycznym obowiazujacym w Starostwie Powiatu

Wotominskiego.

§ 5.
Inspektor kontroli wewnetrznej podlega bezpoSrednio Staroscie Powiatu
Wolominskiego | jest niezalezny od kierownikow powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§ 6.

Kontrolowane jednostki maja obowiazek zapewnienia inspektorowi kontroli
wewnetrzne] nieograniczony dostep do ludzi, systemow dokumentow i sktadnikow
majatku w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonania pracy z zachowaniem
przepisow o ochronie informacji niejawnych.



§7.

Inspektor kontroli wewnetrznej podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli
wyniki kontroli mogq dotyczyé jego roszczen, praw lub obowigzkéow albo jego
matzonka, krewnych lub powinowatych. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez
w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktore moglyby mie¢ wpltyw na bezstronnosé
jego postepowania.

§8.

Kontroli wewnetrznej podlega Starostwo Powiatu Wotominskiego, wszystkie jednostki
organizacyjne Powiatu oraz stuzby i inspekcje w zakresie objetym zwierzchnictwem
Starostwa.

§ 9.

Przewiduje sie nastepujace rodzaje kontroli:

]
o

Kompleksowe -obejmujace swym zakresem cafoksztatt dziatalnosci,
Problemowe - (inaczej tematyczne) obejmujace zakresem okreslone tematy
(problemyy),

Dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb,

Sprawdzajgce — przeprowadzane powtornie w stosunku do tego samego
tematu

Uproszczone postepowanie kontrolne — moze by¢ przeprowadzone gdy
czynnosci kontrolne odbywaja sie w tym samym zakresie w kilku jednostkach,
lub w przypadku nieujawnienia nieprawidtowoscl. Z postepowania
uproszczonego kontrolujgcy sporzadza sprawozdanie, zawierajace jedynie
jego pedpis i informuje kierownika jednostki o dokonanych ustaleniach,

§ 10.

Kontrola przeprowadzana jest pod katem :

1.

Poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych
celow (sprawnos$¢, prawidtowosé | efektywnosc przyjetych rozwigzan
organizacyjnych | kierunkéw dziatania a takze doboru Srodkow w celu
wykonywania zatozonych zadan),

Legalnosci - czyli zgodnosci z obowigzujacymi  przepisami ,

Gospodarnosci — polegajacej na ocenie kontrolowanych zjawisk, procesow
gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalnosci i efektywnosci
podejmowanych decyzji, a nastepnie ich realizacji; gospodarowanie aktywami
jednostki, ktore umozliwia uzyskanie przy najnizszych naktadach optymalnych
efektow,

Celowosci — zapewniajace] eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych
z punktu widzenia intereséw jednostki poprzez sprawdzenie, czy Srodki
finansowe zostaly wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym,

Zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnosci - ze
strony kontrolujacego dajace] gwarancje, ze podejmowane dziatania sg
wykonywane wedtug najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujgce;.
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§ 11.
1. Kontrole przeprowadzane sg wediug rocznego planu kontroli.
2. Projekt planu opracowywany jest przez inspektora kontroli wewnetrznej
w uzgodnieniu z kierownikami komorek organizacyjnych Powiatu,
3. Podczas planowania winny by¢ uwzglednione inne instytucie kontrolne
( audyt) w celu unikniecia zbednego nakfadania sie zadan kontroli | audytu.
4, Opracowany plan inspektor kontroli przedktada kierownikowi jednostki
w terminie do 15 grudnia biezacego roku na rok nastepny.
5. Zatwierdzony przez Staroste Powiatu Wolominskiego plan kontroli znajdujacy
sie w aktach KWE jest dokumentem poufnym.
6. Dokumenty kontroli moga byé udostepnione zainteresowanym jedynie na
polecenie Starosty Powiatu Woltominskiego.
7. Kontrole dorazne i sprawdzajgce przeprowadzane sg wediug kazdorazowo
ustalanego zakresu , gdy zachodzi potrzeba |
o Przeprowadzenia czynnosci w celu zebrania informacji niezbednych do
podjecia konkretnych decyzji,
& Zbadania okreslonych spraw wynikajacych z analizy skarg, wnioskow
| zazalen,
o Przeprowadzenia  kontroli sprawdzajgcej] z wykonania wnioskow
i zalecen pokontrolnych.

§12.
Do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych uprawnia inspektora kontroli wewnetrzne;
imienne upowaznienie podpisane przez Staroste Powiatu Wotominskiego wediug
stosowanego wzoru.

§13.

1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujgcy powiadamia kierownika jednostki
kontrolowane] o temacie i czasie trwania kontroli, okazuje upowaznienie oraz
dokonuje wpisu do ksiazki kontroli, do prowadzenia ktore| zobowigzany jest
kazdy kierownik komorki organizacyjne] Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych.

2. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w jednostce kontrolowanej. W razie koniecznosci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych poza godzinami pracy — kierownik jednostki kontrolowanej, na
wniosek kontrolujacego — wydaje niezbedne polecenia.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia warunkow
| Srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzania kontroli. Jest
odpowiedzialny za zapewnienie dostepu do pomieszczen stuzbowych
| dokumentéw, a takze za bezzwloczne udzielanie ustnych i pisemnych
wyjasnien.

§ 14.

1. Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu i poruszania sie po terenie
kontrolowanej jednostki na podstawie upowaznienia, o ktorym mowa w § 12
bez potrzeby uzyskiwania dodatkowych zezwolen.

2. Kontrolujacy jest upowazniony do wstgpu do wszystkich pomieszczen
stuzbowych, ich ogledzin, przegladania wszystkich dokumentow, ich
zabezpieczenia w razie potrzeby, oraz wzywania odpowiednich pracownikow
do sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien.



. Kontrolujacy podlega przepisom 0 bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
postepowaniu z wiadomosci o charakterze niejawnym.

_ Kontrolujacy jest zwolniony z obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce
kontrolowanej na blankietach polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 15.

. Czynnosci  kontrolne  s3 wykonywane z  zachowaniem zasady
kontradyktoryjnosci, dajacej mozliwosc wypowiedzenia si¢ obu stronom.
 Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne | obiektywne ustalenie stanu
faktycznego, a w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci — ustalenie ich
przyczyn, skutkow oraz wskazanie osob odpowiedzialnych.

. W przypadku ustalenia psiagniec i przyktadow godnych upowszechniania —
wskazanie osob, ktore do ich zaistnienia sig przyczyn ity

. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa
— kontrolujacy niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie kierownika jednostki,
zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty | przedmioty stanowiace dowod
przestepstwa.

§ 16.

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowodéw do kiorych nalezy
zaliczyé: dokumenty | dowody rzeczowe , dane ewidencji i sprawozdawczosc,
ogledziny, skiadanie wyjasnienia $wiadkow, opinie ekspertow jak rowniez
pisemne o$wiadczenia dotyczace tematu kontroli,

. Pobrane dowody rzeczowe winny byc wyszczegolnione i opisane w protokole
kontroli w obecnosci oséb odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek pracy.

. Dowody rzeczowe winny posiadaé cechy lub znaki uniemozliwiajace
zastapienie go innym.

. Zabezpieczenie dowodow rzeczowych jest dokonywane poprzez ich
opieczetowanie | pozostawienie w zabezpieczonym pomieszczeniu lub ich
zabranie za potwierdzeniem odbioru.

. Ogledziny — lustracja (np. kasy) winny odbywa¢ sie w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Z czynnosci tych sporzadza sie oddzielny
protokot.

§17.

. Kontrolujacy informuje (w miarg potrzeb) kierownika jednostki kontrolowanej
o ujawnionych nieprawidfowosciach, uzgadnia sposoby i terminy ich usuniecia
oraz omawia podjecie srodkow zaradczych | usprawniajacych.

. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie podejmie wskazanych
przez kontrolowanego dziatai - kontrolujgcy zobowigzany jest do

natychmiastowego powiadomienia o tym stanie rzeczy kierownika jednostki.

§ 18.

_ Dowodem dokumentujacym wykonanie kontroli jest Protokét kontroli, ktory
powinien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowoscl i uchybienia,
ich przyczyny i skutki, oraz wskazywaé osoby odpowiedzialne za ich
powstanie.




oo ]

Protokot kontroli powinien zawiera¢ ponadto;

c Nazwe jednostki kontrolowane| ( w petnym brzmieniu) oraz jej adres,
Date rozpoczecia i zakoniczenia kontroli (z wymienieniem ewentualnych
przerw w Kontroli),

Imie i nazwisko kontrolujgcego, date i numer upowaznienia oraz
podstawe prawng wykonywania kontroli,

[t

o Okreslenie przedmiotu kontroli,

O Imie | nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej ( w przypadku
problematyki finansowej — imie i nazwisko gtdwnego ksiegowego
kontrolowanej jednostki),

0 Wzmianki o dodatkowych odpisach, wyciagach, zabezpieczonych
dowodach,

o Spis zatacznikow, stanowigcych integralng czesc protokotu,

o Wzmianke o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej
uprawnieniach,

o Dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokétu oraz
o doreczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowanej
jednostki,

G Zastrzezenie ,ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

Numer pozycji wpisu do ksiazki kontroli.
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§ 19.

Protokot kontroli podpisuje kontrolujgcy |1 kierownik jednostki kontrolowane),
a w przypadku problematyki finansowej, takze gtowny ksiegowy.
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§ 20.
Jezeli kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowane] odmawiaja
podpisania protokotu kontroli sa obowiazani ziozyé pisemne wyjasnienia
przyczyn odmowy.
Protokdt kontroli, ktérego podpisania odmowili kierownik lub gtowny ksiegowy
podpisuje kontrolujacy, dokonujac wzmianki o odmowie podpisania protokotu,
dotaczajac ztozone przez kierownika lub gtéwnego ksiegowego wyjasnienia
przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokdtu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ w ciagu siedmiu dni od dnia
podpisania protokotu pisemne wyjasnienia do zawartych w protokole ustalen.

§ 21.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidiowosci - kontrolujacy jest
zobowigzany do :

1

Omowienia z kierownictwem ustalen zawartych w protokole kontroli,
wskazujac na przyczyny powstawania stwierdzonych uchybien,

2. Wskazania osob odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,
3. Okreslenia srodkow | sposobdow umozliwiajacych naprawe istniejgcego stanu,



4. \Wskazania sposobow | srodkow zapobiegajgcych w przyszfosci wystepowaniu
podobnych zaniedban.

5. Przygotowania wystapienia pokontroinego, zawierajacego zalecenia ze
wskazaniem przyczyn powstania nieprawidtowosci. ich skutkow, osoéb
odpowiedzialnych, a takze wnioski | termin dotyczacy ich usunigcia.

6. Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta Powiatu Wotominskiego.

7. Kierownik jednostki kontrolowane| jest zobowigzany do poinformowania
o wykonaniu wnioskow i zalecen, a takze o podjetych w wyniku kontroli
srodkach i dziataniach.

§ 22.
Wykonanie zalecen pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlegac kontroli
sprawdzajacej w celu ustalenia stopnia realizacji zalecen | wnioskow pokontrolnych.

§ 23.

Do udzialu w czynnosciach kontrolnych moga byc (w uzasadnionych przypadkach)
powolywani przez Starostg¢ na wniosek kontrolujgcego rzeczoznawcy, ktorzy za
wykonywane czynnosci otrzymaja wynagrodzenie wedtug odrebnych zasad
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