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ZARZADZENIE NR ../8,[ 200,
STAROSTY POWIATU WYSZKOWSKIEGO
z dnia 10. grudnia 2015 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzgdzie powiatowym
( Dz. U. z 2015 r. poz. 1445) w zwiazku z art. 68 1 art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 1. poz. 885 z pdzn. zm.)

§ 1.

Wprowadzam do stosowania Regulamin Kontroli Wewnetrzne] w Starostwie Powiatowym w
Wyszkowie i jednostkach organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego, ktdrego tres¢ stanowi
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Powiatu.

§3.

Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do zarzadzenia Ne2&2015
Starosty Powiatu Wyszkowskiego

Regulamin Kontroli Wewnetrznej w Starostwie Powiatowym w Wyszkowie oraz
jednostkach organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego.

§ 1.

. Regulamin Kontroli Wewngtrznej okresla zasady, sposob i tryb przeprowadzania kontroli,

postepowania wyjasniajacego w trakcie kontroli oraz postgpowania pokontrolnego w

Starostwie Powiatowym w Wyszkowie i jednostkach organizacyjnych Powiatu

Wyszkowskiego.

Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej jest jednym z elementow kontroli zarzadczej.

Celem kontroli jest w szezegolnosci badanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa i

procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosdcel dziatania, wiarygodnosci

sprawozdan i ochrony zasobow.

[lekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie osobe lub zespét, ktory zostal upowazniony
przez Staroste Powiatu Wyszkowskiego do przeprowadzenia kontroli;

2) kontrolowanym - nalezy przez to rozumied jednostke kontrolowana;

3) Powiecie — nalezy przez to rozumie¢ Powiat Wyszkowski;

4) Starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Wyszkowie;

5) Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Wyszkowskiego badz
upowazniong osobg.

§ 2.

. Kontrolg przeprowadza si¢ jako:

1) kompleksowsy, ktdra obejmuje catoksztalt dziatalnosci kontrolowanej jednostki;

2) problemows, ktéra obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki;

3) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny i wynika z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosei;

4) sprawdzajacg, ktdra ma na celu zbadanie wykonania wnioskéw i zaleces z kontroli.

Kontrola wewnetrzna moze byé prowadzona w:

1} poszezegoOinych komérkach organizacyjnych starostwa;

2) powiatowych jednostkach organizacyjnych.

. W przypadku kontroli zagadnien wymagajacych specjalistycznej wiedzy merytorycznej,

Starosta moze powotac bieglego lub rzeczoznawce na wniosek kontrolujacego.

§3.

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli.

Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosei:

Iywyniki wezesniejszych kontroli 1 audytow;

2)wyniki badan i analiz okre$lonych problemdw oraz skarg i wnioskow:

3)informacje pochodzace od organéw paristwowych, samorzadowych, organizacji,
stowarzyszen pozarzgdowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacii
spolecznej;

4)czestotliwose przeprowadzania kontroli w danej jednostee.

. Wzor planu kontroli stanowi zataeznik nr 1 do regulaminu.



4. Plan kontroli oraz ewentualne zmiany planu, wynikajgce z obiektywnych potrzeb kontroli,

zatwierdza Starosta.

Poza planem mogg by¢ przeprowadzone kontrole zlecone przez Staroste.

6. Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw Kontroli Wewnetrznej przedklada
Staroécie do konca roku do zatwierdzenia roczny plan kontroli na rok nastepny.
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§ 4.
Przeprowadzenie kontroli ma na celu:

1) wustalenie zgodnosci u kontrolowanego postgpowania z przyjetymi procedurami,
obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady Powiatu oraz zarzadzeniami
Starosty;

2) zbadanie skutecznodci i efektywnosei dziatania i prawidlowosci realizacji zadan
wynikajacych z uchwaty budzetowej Powiatu i planéw finansowych poszczegéinych
jednostek organizacyjnych;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych uchybien 1 nieprawidlowosci oraz osob
odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) wskazanie sposobéw 1 $rodkéw umozliwiajgecych usunigeie stwierdzonych
nieprawidlowoscei;

5} zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dzialalnosci jednostek organizacyjnych,
inicjowanie kierunkéw prawidlowego dziatania.

§ 5.

1. Kontrolujgey przeprowadza kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu i Starostwie
na podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia Starosty.

2. Projekt upowaznienia do przeprowadzenia kontroli przygotowuje kontrolujacy,
upowaznienie wystawia Wydzial Organizacyjny i Spraw Spolecznych, a podpisuje
Starosta.

3. Wzér upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

§ 6.

Starosta moze powolaé zespét kontrolny.

Starosta w Zarzadzeniu o powolaniu zespolu kontrolnego wyznacza jego

przewodniczacego, do obowiazkow ktdrego, oprécz czynnodci kontrolnych, nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszezegdlnym czlonkom zespolu, w  sposédb
zapewniajacy prawidlowy przebieg kontroli;

2) w przypadku rozbieznosei opinii miedzy poszczegdlnymi czionkami zespohu,
koordynator decyduje, jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji.
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§7.

Na 7 dni przed rozpoczeciem planowanej kontroli (za wyjgtkiem kontroli doraznej)
kontrolujacy (przewodniczacy zespolu kontroli) powiadamia jednostke kontrolowana o
planowanym terminie rozpoczgeia, zakresie i czasie trwania kontroli.

§8.
Bezposrednio przed przystapieniem do czynno$ci  w  kontrolowanej jednostce,
kontrolujacy(przewodniczacy zespotu kontroli):
1) przedstawia kierownikowi jednostki upowaznienie do kontroli,
2) dokonuje wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowanej, za wyjatkiem kontroli
przeprowadzanej w Starostwie.



1.

2.

§9.

Kontrole przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej, w miejscu i w czasie
wykonywania jej zadan.
W miarg potrzeby kontrola lub poszczegélne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane w
siedzibie kontrolujgcego.

§ 10.

Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest zapewni¢ kontrolujacemu warunki i
srodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, poprzez:

hat

1) przygotowanie kontrolujacemu odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposazenia do
przechowywania materiatoéw kontrolnych;

2) udostgpnianie zadanych dokumentdw;

3) umozliwienie dokonania ogledzin;

4) zobowiazanie pracownikow do udziclania wyjasnien.

§ 11.

Obowigzkiem kontrolujgcego jest obiektywne zbadanie stanu faktycznego oraz rzetelne

Jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci — w miare mozliwosci

ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz 0sdb za nie odpowiedzialnych.

Dla realizacji obowigzku, o ktdérym mowa w ust. 1, kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentow i materialdéw dotyczacych przedmiotu kontroli lub majacych
istotne znaczenie dla obiektywnego ustalenia stanu faktycznego oraz pobierania tych
dokumentoéw i materialow w celu ich zabezpieczenia;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw i innych skiadnikéw majatkowych oraz przebiegu
okreslonych czynnosci;

4) zadania udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien.

§ 12.

. Kontrolujgey podlega wylaczeniu, na wniosek lub z urzedu, z postepowania kontrolnego

jezelt:

1) wyniki kontroli moglyby dotyczyé praw, obowigzkéw lub roszczen jego samego lub
Jjego malzonka, krewnych 1 powinowatych oraz 0sdb zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, kurateli;

2) w razie wystapienia okoliczno$ci moggcych mieé wplyw na bezstronno$é jego
postepowania.

O przyczynach powodujacych wylgczenie, kontrolujgcy lub kierownik jednostki

kontrolowanej powiadamia Staroste.

Starosta wylgcza kontrolujacego na pismie

W okresie od zawiadomienia do wylgczenia z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy

podejmuje czynnosci nie cierpigce zwloki.

Ustalenn kontrolujacego, ktory zostat wylgezony z postgpowania kontrolnego, z

zastrzezeniem ust. 4, nie uwzglednia sie w protokole kontroli.

§13.

. Ustalenia stanu faktycznego kontrolujacy dokonuje jedynie na podstawie dowodow, do

ktérych zalicza si¢: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin, dane ewidencii i
sprawozdawczoscl, opinie specjalistow i bieglych, o§wiadczenia i wyjasnienia ztozone na
pismie przez kierownika jednostki kontrolowanej, gléwnego ksiegowego oraz
pracownikow odpowiedzialnych za powierzone obowigzki.
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Zatgczniki do protokotu w postact kserokopti (odpisu) dowodow, o ktérych mowa w ust.
1, potwierdza za zgodnos¢ z oryginalem kierownik jednostki kontrolowanej Iub
pracownik sporzadzajacy kserokopie (odpis).

W przypadku kontroli magazynow i kasy kontrolujacy dokonuje kontroli w obecnodci
osoby materialnie odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnosci, osoby wyznaczonej przez
kierownika jednostki.

Kontrolujacy sporzadza odrebne protokoly z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 3
i zalacza je do akt kontroli.

W celu ustalenia stanu faktycznego kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny,
Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub
pracownika odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie
ich nieobecnodcei, pracownika wskazanego przez kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 14.
Wykorzystywane w toku kontroli dokumenty kontrolujacy zabezpiecza poprzez:
1) zabranie z jednostki kontrolowanej, za potwierdzeniem odbioru i zdeponowanie w
siedzibie Starostwa;
2) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym i
zabezpieczonym pomieszcezeniu.
O zwolnieniu dokumentéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy.

§ 15.

Pracownicy jednostki kontrolowanej sa zobowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
wyjasnien ustnych lub pisemnych oraz sporzadzi¢ zestawienia, wyliczenia, wykazy lub
analizy w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy
moze sporzgdzi¢ notatke: w takim przypadku notatke podpisuja kontrolujacy i pracownik
udzielajgcy wyjasnien.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze zlozy¢ z wlasnej inicjatywy pisemne lub
ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

§ 16.

W zwiazku z przeprowadzang kontrola, kontrolujacy moze zadaé wyjadnien rowniez od os6b
nie bedacych pracownikami jednostki kontrolowanej. W takim przypadku kontrolujacy
zwraca si¢ pisemnie lub ustnie do wymienionych os6b o wyrazenie zgody na zlozenie
wyjas$nien uzgadniajac z nimi przedmiot, migjsce 1 czas wyjasnien.
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§17.
Kontrolujgcy moze w toku kontroli informowac kierownika jednostki kontrolowanej o
ujawnionych uchybieniach i1 nieprawidtowoéciach w jej dzialalnosdci, wskazujac na
celowos¢ niezwlocznego podjgeia przez niego srodkow zaradezych i usprawniajacych.
Kierownik jednostki kontrolowanej obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé
kontrolujacego o podjetych dzialaniach zapobiegajacych wystepowaniu nieprawidtowosci,
o ktérych mowa w ust. 1.

§ 18.
W razie ujawnienia w toku kontroli faktéw i okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
przestgpstwa, kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia Staroste.
Kontrolujacy zabezptecza zebrane w tej sprawie materialy dowodowe.

. Podejmowanie decyzji o powiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstw

lub skierowaniu sprawy do rzecznika dyscypliny finansow publicznych nalezy do
Starosty.



1.
2.
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§19.

Dokonane w toku kontroli ustalenia kontrolujacy opisuje w protokole kontroli.

Protokot kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika jednostki, a
w razie potrzeby Imi¢ i nazwisko poprzedniego kierownika i date zaprzestania
pelnienia przez niego tej funkcji;

2) imig¢ i nazwisko kontrolujacego oraz numer i dat¢ pisemnego, imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw;

4) zakres kontroli;

5) okres objety kontrola;

6) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, a w szczegblnosci opis
konkretnych nieprawidtowoéci z uwzglednieniem, w miar¢ mozliwosci, przyczyn ich
powstania 1 wywotanych skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych;

7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w
protokole oraz o prawie odmowy podpisania protokotu kontroli;

8) dane o liczbie egzemplarzy protokolu wraz ze wzmianka o przeznaczeniu jednego
protokotu dla kierownika jednostki kontrolowanej;

9) spis zalacznikow.

. Wzdr protokolu kontroli stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§ 20.
Protokét kontroli podpisuja:
1) kontroluyjgcy;
2) kierownik jednostki kontrolowanej;
3) glowny ksiggowy jednostki kontrolowanej, jezeli kontrola obejmowata sprawy

finansowe.

§21.
Protokot kontroli, ktérego podpisania odmoéwit kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki
kontrolowanej, podpisuje kontrolujgcy, czynige w protokole wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dolgczajgc pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy, o ile
zostalo zloZone.
Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

§22.

. Egzemplarz podpisanego protokotu z przeprowadzonej kontroli, kontrolujacy przekazuje

Staroscie do zapoznania si¢ z wynikami kontroli.

Po zapoznaniu przez Starostg z protokolem z przeprowadzonej kontroli, kopia protokotu z
przeprowadzonej kontroli przekazywana jest do wiadomosdci osobie nadzorujace
kontrolowang jednostke, a oryginat pozostaje w aktach kontroli.

§23.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidlowosci kontrolujgcy przygotowuje
wystapienie pokontrolne. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Starosta.
Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ wnioski i zalecenia w sprawie usuniecia
stwierdzonych nieprawidlowodci oraz termin ich realizacji.
Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie ustalonym w wystapieniu pokontrolnym
zawiadamia Staroste o realizacji poszczegdlnych zalecen. W przypadku niezrealizowania
zalecen podaje przyczyny ich niewykonania.



§ 24.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci skutkujacych naruszeniem dyscypliny finanséw
publicznych Starosta, na podstawie art. 93 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych z dnia 17 grudnia 2004 r., decyduje o sporzadzeniu
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionym naruszeniu.

§ 25,
Pracownik zatrudniony na stanowisku do spraw Kontroli Wewngtrznej sporzadza i przedkiada
do zatwierdzenia Staroscie w terminie do konca lutego kazdego roku, roczne sprawozdanie z
realizacji z dziatalnoéci kontrolnej za rok poprzedni.

§ 26.

Do spraw wszezetych a niezakonczonych przed dniem wejscia w Zycie niniejszego
Regulaminu, stosuje si¢ jego postanowienia.
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Zalgcznik Nr 2

do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego

Wyszkéw, dn.....................

(organ wydagjgcy upowaznienie)

UPOWAZNIENIE Nr ...........

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. z
2013 r. poz. 885 z pdzn. zm.)

upowazniam

Pania/ Pana

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

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

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

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

Waznos¢ upowaznienia przediuzam do dnia ......

(podpis osoby wydajqcej upowaznienie)



Zalgceznik Nr 3

do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej w Starostwie
Powiatowym w Wyszkowie oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Wyszkowskiego

Protokoél

KODELOI 1ottt et et e et e e et et e et et eeee oo
( rodzaj kontroli: kompleksowa, doraina, problemowa, sprawdzajgea )
PrZEPIOWAUZONE] PIZEZ .oovieviiiiniiiiiiieniie ittt ettt et es s eaa et e e ae et seeses s e s es e e s v r e e e s sreasasesseereesessssessesens e
{imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera )
N2 POAStAWIE UPOWAZIHEIIA .evevveviseerereteietecrie ettt st ea et st et et e et s e et eeee st seeseeesesssees
51 OO POROTOROOS ZANIA e

( szczegdtowy tematyczny zakres kontroli )
e e e b b e a1t ebe et e e n s st e e st ea e e e eA s e he s ot e e e e e e e e te et e se e te e e et

OKIEs ODJELY KOMUTOIA: Livoviiiiiiciis ettt r e
( data, rok, péfrocze, itp,)

Ustalenia ogélne:

1. Kierownik jednostki ( kto, od kiedy, przez kogo powolany )
2. Gtéwny Ksiegowy ( kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony )
3. Przepisy prawne

4. Szczegdlowy zakres kontroh

Ustalenia szczegélowe ( szczegélowe wg zakresu tematycznego kontroli):
1. Stan faktyczny
2. Stwierdzone nePrawiGioOWOSCI: ...o.oiviiiiiiiiieiite et

rozporzgdzenia, kiore naruszono dziataniem bgds zaniechaniem )

Inne ustalenia
Pozostate ustalenia (np. stwierdzone nieprawidlowosci, uwagi wykraczajace poza szczegolowy zakres
kontroli).

Ustalenia kohcowe

1. Integralng cze$¢ protokotu stanowig zalgczniki:

e e bt b et n et et et h ettt et eee s et et en et e e et
II. Wnioski



Kierownik jednostki .......cccooveiviririennnnne, ( imig i nazwisko ) zostal poinformowany o przystugujacym
mu, na podstawie Regulaminu postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli,
prawie zgloszenia w ciagu 7 dni od daty przedstawienia do podpisu protokolu — zastrzezefi
do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Protokét sporzgdzono w 3 jednobrzmiscych egzemplarzach, z kiérych jeden pozostawiono
w kontrolowane] jednostce.

W treéei protokolu dokonano nastepujacych poprawek:

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

( vkreslenie strony, wiersza, na kiorych dokonano istotnych poprawek, np. skreslenie calego zdania, stowg)

Protokot podpisano bez zastrzezef / z zastrzezeniami €O dO: ..ooouieceieeeieeieee e
{ okreflenie zastrzezen )
.............................................. / z zastrzezeniami na pismie, ktére zataczono do protokotu.
Przeprowadzona kontrolg wpisano do ksiazki kontroli pod POzZ. ..ecvveveeiveieiieeaee oo
............................................ ARIA ceieeiec e
{ miejscowosé¢ )

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

{ podpis kontrolera)



