STAROSTA WOLOMINSKI
ul. Pradzynskiego 3
05-200 WOLOMIN ZARZADZENIE Nr 2L 12011
Starosty Wotominskiego
z dnia ..20.4 8,200,

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Starostwa Powiatowego
w Wotominie i jednostek organizacyjnych Powiatu Wotominskiego

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (1. j. Dz. U. z 2001r., Nr 142, poz. 1592 z pdzn. zm.) oraz ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych ( Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z po6zn.
Zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania Reguiamin Kontroli Wewnetrznej Starostwa
Powiatowegoe w Wotominie i jednostek organizacyjnych Powiatu Wolominskiego,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2007 Starosty Powiatu Wolominskiego z dnia 16. 03.

2007 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Starostwa
Powiatu Wotominskiego i jednostek organizacyjnych Powiatu Wolominskiego.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 4144 - <O

Zdnia ... QAR AL L ‘
W sprawie. n{roineCiienba, . Seaniamaiain

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin niniejszy opracowano na podstawie ogélnie obowigzujacych przepisow,
a w szczegolnosai :
1. ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2009 r Nr
152, poz. 1223 z pbzn. zm)
2. ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240 z pbézn. zm)
3. ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku - Prawo zamowien publicznych ( t.j. Dz.
U. 22010 roku Nr 113, poz. 759 z pézn. zm).
4. komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ( Dz. U. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84).

§2
llekro¢ w Reguiaminie jest mowa o;
kontroli wewnetrznej - nalezy przez to rozumieé kontrole instytucjonalng wykonywana
przez inspektora kontroli,
inspektorze kontroli — nalezy przez to rozumieé pracownika komorki kontroli
instytucjonalnej,
podmiocie kontrolowanym — nalezy przez to rozumieé komorke organizacyjng oraz
podlegle jednostki, w ktdrych przeprowadza sie wewnetrzng kontrole, i
kierowniku podmiotu kontrolowanego — nalezy przez to rozumieé kierownika komérki
organizacyjnej ( jednostki ), ktéra podlega kontroli,
kontrolujgcym — nalezy przez to rozumieé upowaznionego do przeprowadzania
kontroli inspektora kontroli,
kontrolowanym - nalezy przez to rozumieé osobe z podmiotu kontrolowanego,
ktérego kontrola dotyczy.

§ 3.

Regulamin okresla cele, zadania i istote kontroli wewnetrznej oraz sposoby i tryb
przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

§ 4.

Kontrole wewnetrzng instytucjonalng sprawuje inspektor kontroli wewnetrzne;j.




§ 5.
Inspektor kontroli wewnetrznej postepuje zgodnie z przepisami prawa, standardami
kontroli wewnetrznej oraz kodeksem etycznym obowigzujgcym w  Starostwie
Powiatowym w Wotominie.

§ 6.

Inspektor kontroli wewnetrznej podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli
wyniki kontroli mogg dotyczyé jego roszczen, praw lub obowigzkow albo jego
matzonka, krewnych lub powinowatych. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez
w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moglyby mie¢ wplyw na bezstronnosc¢
jego postepowania.

§7.

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

§ 8.

Przewiduje sig¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe -obejmujace swym zakresem catoksztatt dziatalnosci,

2) problemowe - (inaczej tematyczne) obejmujace zakresem okreslone tematy,

3) dorazne — wynikajace z biezacych potrzeb,

4) sprawdzajace — przeprowadzane powtérnie w stosunku do tego samego
tematu

5) uproszczone postepowanie kontrolne — moze byé przeprowadzone, gdy
czynnosci kontrolne odbywajg sie w tym samym zakresie w kilku jednostkach,
lub w przypadku nieujawnienia nieprawidiowosci. Z postgpowania
uproszczonego kontrolujacy sporzadza sprawozdanie, zawierajace jedynie
jego podpis i informuje kierownika jednostki o dokonanych ustaleniach.

Rozdziat 1l

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§9.
Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:
1) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym,
2) ocenie kontrolowanych zadan,
3) ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidiowosci;
4) wskazaniu oséb odpowiedzialnych;
5) sformulowaniu wnioskow i zaleceni pokontrolnych.

§ 10.
Kontrola przeprowadzana jest pod katem:

1) Poprawnosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych
celow (sprawno$é, prawidtowosé i efektywno$é przyjetych rozwigzan
organizacyjnych i kierunkéw dziatania a takze doboru $rodkéw w celu
wykonywania zatozonych zadan),

2) Legalnosci - czyli zgodnosci z obowigzujacymi  przepisami zewnetrznymi
i wewnetrznymi,




3)

4)

5)

—

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

Celowosci — zapewniajgcej eliminacje dzialan niekorzystnych i zbednych
z punkiu widzenia interesow jednostki poprzez sprawdzenie, czy srodki
finansowe zostalty wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem
okreslonym w planie finansowym,

Zgodnos$ci dokumentacji ze stanem faktycznym - inaczej rzetelnosci - ze
strony kontrolujgcego dajacej gwarancje, ze podejmowane dziatania sg
wykonywane wediug najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolowane;.

Rozdziat Il

Tryb przeprowadzania kontroli wewnefrznej

§ 1.

. Kontrole przeprowadzane sg wedtug rocznego planu kontroli.

Projekt planu opracowywany jest przez inspektora kontroli wewnetrzne]

w uzgodnieniu z Naczelnikiem Wydziatu Obstugi Zarzadu.

Podczas planowania winny byé uwzglednione inne instytucie kontrolne

( audyt) w celu unikniecia zbednego naktadania sie zadan kontroli i audytu.

Opracowany plan inspektor kontroli przedktada Staroscie Wotominskiemu

w terminie do 15 grudnia biezgcego roku na rok nastepny.

Roczny plan kontroli zatwierdzany jest przez Staroste Wolominskiego.

Zatwierdzony przez Staroste Wolominskiego plan kontroli znajdujacy sig

w aktach inspektora kontroli wewnetrznej jest dokumentem poufnym.

Dokumenty kontroli moga by¢ udostepnione zainteresowanym jedynie na

polecenie Starosty Wotominskiego.

Kontrole dorazne i sprawdzajace przeprowadzane sg wediug kazdorazowo

ustalanego zakresu , gdy zachodzi potrzeba :

- przeprowadzenia czynnoéci w celu zebrania informacji niezbednych do
podjecia konkretnych decyzji,

- zbadania okreslonych spraw wynikajacych z analizy skarg, wnioskow
| zazalen,

- przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej z wykonania wnioskdw i zalecen
pokontrolnych

§ 12.

Do przeprowadzenia czynnoéci kontrolinych uprawnia inspektora kontroli wewnetrzne;
imienne upowaznienie podpisane przez Staroste Wolominskiego wediug
stosowanego wzoru.

1.

§13.
Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujacy powiadamia kierownika jednostki
kontrolowane]j o temacie i czasie trwania kontroli, okazuje upowaznienie oraz
dokonuje wpisu do ksigzki kontroli, do prowadzenia ktérej, zobowigzany jest
kazdy kierownik komorki organizacyjnej Starostwa oraz powiatowych
jednostek organizacyjnych.




2.

Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowiazujacych
w jednostce kontrolowanej. W razie konieczno$ci przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych poza godzinami pracy — kierownik jednostki kontrolowanej, na
whiosek kontrolujacego — wydaje niezbedne polecenia.

Rozdziat IV

Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 14.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek :

1)

zapewnienia inspektorowi kontroli wewnetrznej nieograniczonego dostepu do
pomieszczen stuzbowych, ludzi, systemoéw dokumentow i sktadnikow majatku
w zakresie niezbednym do prawidlowego wykonania pracy z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

bezzwlocznego udzielania wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli,
sporzadzania kopii dokumentéw wskazanych przez kontrole,

zapewnienia warunkéw pracy inspektorowi kontroli poprzez udostepnienie
pomieszczenia oraz dostepu do $rodkow tgcznosci,

zapewnienia miejsca na bezpieczne przechowywanie dokumentow.

Rozdziat V

Prawa i obowiagzki kontrolujgcego

§ 15.

. Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu i poruszania sie po terenie

kontrolowane] jednostki na podstawie upowaznienia, o ktéorym mowa w § 13
bez potrzeby uzyskiwania dodatkowych zezwolen.

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

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

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

§16.

. Czynnoéci  kontrolne sa  wykonywane z  zachowaniem  zasady

kontradyktoryjnosci, dajacej mozliwos¢ wypowiedzenia sie obu stronom.
Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu
faktycznego, a w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci — ustalenie ich
przyczyn, skutkéw oraz wskazanie oséb odpowiedzialnych.

W przypadku ustalenia osiggnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania —
wskazanie osob, ktdre do ich zaistnienia sie przyczynity.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu majacego cechy przestepstwa
— kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie kierownika jednostki,
zabezpieczajac jednoczesnie dokumenty i przedmioty stanowigce dowéd
przestepstwa.




§17.

Do udziatu w czynnosciach kontrolnych mogg byé (w uzasadnionych przypadkach)
powolywani przez Staroste Wolominskiego na wniosek kontrolujgcego
rzeczoznawcy, ktérzy za wykonywane czynnosci otrzymajg wynagrodzenie wedtug

odrebnych zasad .
Rozdziat VI
Dokumentowanie przebiegu kontroli
§ 18.
1) Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowoddw do ktérych, nalezy

2)
3)

4)

5)

zaliczy¢: dokumenty i dowody rzeczowe , dane ewidencji i sprawozdawczosci,
ogledziny, sktadanie wyjasnienia sSwiadkow, opinie ekspertow jak réwniez
pisemne o$wiadczenia dotyczace tematu kontroli,
Pobrane dowody rzeczowe winny by¢ wyszczegoinione i opisane w protokole
kontroli w obecnosci oséb odpowiedzialnych za kontrolowany odcinek pracy.
Dowody rzeczowe winny posiada¢ cechy fub znaki uniemozliwiajace
zastapienie go innym.
Zabezpieczenie dowoddw rzeczowych jest dokonywane poprzez ich
opieczetowanie | pozostawienie w zabezpieczonym pomieszczeniu lub ich
zabranie za potwierdzeniem odbioru.
ogledziny — lustracja (np. kasy) winny odbywaé sie w obecno$ci osoby
materialnie odpowiedzialnej. Z czynnoéci tych sporzadza sie oddzielny
protokét.

§ 19.

. Kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych

nieprawidtowosciach, uzgadnia sposoby i terminy ich usuniecia oraz omawia
podjecie srodkéw zaradczych i usprawniajgcych.

W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej nie podejmie wskazanych
przez kontrole dziatan — inspektor kontroli wewnetrznej powiadamia o tym
fakcie Staroste Wolominskiego.

Rozdziat Vi

Protokét z czynnos$ci kontrolnych

§ 20.

. Dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli jest protokét kontroli, ktory

powinien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanej jednostki, w tym nieprawidtowos$ci i uchybienia, ich
przyczyny i skuiki, oraz wskazywaé osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

Protokot kontroli powinien zawiera¢ ponadto:
1) nazwe jednostki kontrolowanej ( w petnym brzmieniu) oraz jej adres,
2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli (z wymienieniem ewentualnych
przerw w kontroli),
3) imie i nazwisko kontrolujgcego, date i numer upowaznienia oraz
podstawe prawng wykonywania kontroli,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,




5) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej ( w przypadku
problematyki finansowej — imie i nazwisko gtéwnego ksiegowego
kontrolowanej jednostki),

8) wzmianki o dodatkowych odpisach, wyciggach, zabezpieczonych
dowodach,

7) spis zatacznikéw, stanowigcych integralng czesé protokéiu,

8) wzmianke o przystugujacych kierownikowi jednostki kontrolowanej
uprawnieniach,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokétu  oraz
o dorgczeniu jednego egzemplarza kierownikowi kontrolowane;
jednostki,

10) zastrzezenie ,ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,
11) numer pozycji wpisu do ksigzki kontroli.

3. Wz6r protokétu kontroli stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu

§ 21.

Protokét  kontroli podpisuje kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowanej,
a w przypadku problematyki finansowej, takze gtowny ksiegowy.

§ 22,

. Jezeli kierownik lub gtéowny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiaja

podpisania protokétu kontroli sg obowigzani ztozyé pisemne wyjasnienia
przyczyn odmowy.

Protokét kontroli, ktérego podpisania odmaowili kierownik lub gtéwny ksiegowy
podpisuje kontrolujgcy, dokonujgc wzmianki o odmowie podpisania protokéiu,
dolgczajac ziozone przez kierownika lub gtownego ksiegowego wyjasnienia
przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokdlu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgltosié w ciagu siedmiu dni od dnia
podpisania protokétu pisemne wyjasnienia do zawartych w protokdie ustalen.

Rozdziat Vi
Wystapienie pokontrolne

§ 23.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidtowosci - kontrolujgcy jest
zobowigzany do :

1.

2.
3,
4.

Omowienia z kierownictwem ustalen zawartych w protokéle kontroli,
wskazujgc na przyczyny powstawania stwierdzonych uchybien,
Wskazania os6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,

Okreslenia $rodkéw i sposobow umozliwiajacych naprawe istniejacego stanu,
Wskazania sposobow i $rodkéw zapobiegajacych w przyszitoéci wystepowaniu
podobnych zaniedban.

Przygotowania wystapienia pokontrolnego, zawierajgcego zalecenia ze
wskazaniem przyczyn powstania nieprawidlowosci, ich skutkow, 0s6b
odpowiedzialnych, a takze wnioski i termin dotyczacy ich usuniecia.
Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta Wolominski.




7. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do poinformowania
komorki kontroli wewnetrznej na piémie o sposobie realizacji wnioskow
i zalecen, albo o przyczynach ich niewykonania.

Rozdziat VII

Czynnosci pokontrolne

§ 24.
Wykonanie zalecent pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlegaé¢ kontroli
sprawdzajgcej, ktérej dokonuje inspektor kontroli w terminach okreslonych
w protokole kontroli w celu ustalenia stopnia realizacji zalecert i wnioskow
pokontrolnych.

§ 25.
Zgodnie z dyrektywami wynikajacymi z kontroli zarzadczej — inspektor kontroli
wewnetrzne] prowadzi monitorowanie i ocene systemu kontroli poprzez $ledzenie
biezacych probleméw pojawiajacych sie w trakcie wykonywania obowigzkéw
stuzbowych, jak réwniez uwag zglaszanych przez kierownikéw poszczegélnych
wydziaiéw Starostwa i podleglych jednostek organizacyjnych.

Rozdziat IX

Akta kontroli

§ 26.
1. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.
2. Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane jedynie w celach
stuzbowych.
3. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
2) plan kontroli,

3) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,

4) wyjasnienia i ewentualne uwagi sktadane przez kontrolowanego,
5) notatki sfuzbowe,

8) protokét z kontroli,

7) wystgpienie pokontrolne zawierajace zalecenia,

8) dokumentacje z czynno$ci sprawdzajgcych.

4. Nadzor nad prawidtowym prowadzeniem akt kontroli sprawuje Naczelnik
Wydziatu Obstugi Zarzadu.

Zatgezniki:
1, Wzér protokotu kontroli




Zalgcznik Nr 1
do regulaminu kontroli wewnetrznej

PROTOKOL

( imie | nazwisko oraz stanowisko sfuzbowe kontrolujacego )

na podstawie UPOWAZNIENIA . ...t e e e
( numer upowaznienia, nazwa organu wystawiajgcego, podstawa prawna )

Temat Kontrol & .
{ szozegdtowy zakres tematyczny, przewidywany czas kontroli, klo udzielat informacji w trakeie kontroli i w jakim zakresie)

I3 =TT o o T
(podstawa dziatalnosci kontrolowanej jednostki; statut, regulaminy — ich aktualnosé, kierownik jednostki,
gt. ksiggowy, przeprowadzone kontrole w tym zakresie, forma organizacyjne - prawna jednostki)

Ustalenia kontroli

( wyszczegdinienis dotyczgoe kontrolowanych dokumentéw, sposobu badan, wynikéw ogledzin itp.
- stwierdzenie stanu faktycznego )

WNIOSKI KONCOWE. .. ..o e
{ podsumowanie wynikéw kontroli, egélna ¢cena)

( Informacle dotyczace zasady kontradykloryjnosci; wpisu do ksiazki kontroli, liooi sporzagzonych egzemplarzy protokéiu
kontroli oraz o zakonczeniu czynnosci kontrolnych ).

" podpisy 0séb kontrolowanych " podpis kontrolujacego




