ZARZADZENIE NR 31/2020
STAROSTY NOWODWORSKIEGO

z dnia 01 czerwca 2020rr.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Starostwie Powiatowym

w Nowym Dworze Mazowieckim i podlegtych jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(Dz.U. z 2020 r .poz. 920), art. 68, 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2019 r. poz. 869, 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz z 2020 r. poz. 284, 374,
568, 695 i 1175), oraz na podstawie Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim ustalam, co nastepuje:

§1. Zatwierdzam Regulamin postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez Zespét
Audytu i Kontroli, zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.  Traci moc Zarzadzenie Starosty Nowodworskiego Nr 105/2010 z dnia 25 lutego 2010
r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Starostwa Powiatowego

w Nowym Dworze Mazowieckim.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Starosta Nowodworski

/-/Krzysztof Kapusta



Zatacznik
do Zarzadzenia 31/2020
Starosty Nowodworskiego

z dnia 01 czerwca 2020 r

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ W STAROSTWIE POWIATOWYM W NOWYM
DWORZE MAZOWIECKIM | PODLEGtYCH JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH POWIATU
NOWODWORSKIEGO

§1 Regulamin okresla organizacje i zasady przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim i jednostkach organizacyjnych

powiatu nowodworskiego.

§2 llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Nowodworskiego,
2) Starostwie -nalezy przez to rozumiec Starostwo Powiatowe w Nowym Dworze

Mazowieckim,

3) komorce kontrolowanej nalezy przez to rozumie¢ :

a) komorke organizacyjng w Starostwie Powiatowym w Nowym Dworze Mazowieckim,
b) jednostke organizacyjng powiatu.

4) kontrolowanym — nalezy przez to rozumiec kierownika komorki kontrolowanej,

5) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumiec upowaznionego pracownika Starostwa lub

zespdl kontrolujgcy ztozony z upowaznionych pracownikéw Starostwa do przeprowadzenia
kontroli.

6) powiat — nalezy przez to rozumie¢ powiat nowodworski.

§3 Dziatania kontroli wewnetrznej mogg by¢é prowadzone w formie kontroli:

1) kompleksowej - obejmujgcej catoksztatt zagadnien z dziatalnosci kontrolowanej
jednostki, wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajgcych im czynnosci, dokumentéow
i zapisdw ewidencyjnych,

2) problemowej - obejmujgcej wybrany wycinek dziatalnosci jednostki,

3) doraznej - majacej charakter interwencyjny, wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania

zdarzen,



4) sprawdzajacej (rekontrola) - majacej na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskéw
i zalecen sformutowanych po przeprowadzeniu kontroli, o ktérej mowa w punktach od 1 do
3.

§4 Przedmiotem kontroli wewnetrznej jest w szczegdlnosci:

1) badanie zgodno$ci postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz

procedurami wewnetrznymi,

2) ocena skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) badanie i ocena realizacji planu finansowego jednostki, wykrywania odchylen

i nieprawidtowosci w wykonaniu zadan, ujawnienie niegospodarnosci, marnotrawstwa,

naruszenia przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych,

4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

5) wskazanie sposobdw i sSrodkdw umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci.

§5 1. Kontrole wewnetrzne prowadzone sg na podstawie:

1) planu kontroli zatwierdzanego corocznie przez Staroste w terminie do 31 stycznia roku
ktérego dotyczy,

2) polecenia Starosty o przeprowadzeniu kontroli doraznej lub sprawdzajace;j.

2. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1) analizy sprawozdan okresowych,

2) wyniki wczesniejszych kontroli i audytdw oraz realizacje zalecen,

3) skargi i wnioski wptywajgce do Starostwa,

4) propozycje przedstawiane przez kierownikéw wydziatéw Starostwa w terminie do 31
grudnia kazdego roku, celem objecia wskazanych zagadnien planem kontroli na nastepny
rok.

3. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli moze zostaé

zmieniony w trakcie roku, ktérego dotyczy.

4, Wszczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone poinformowaniem kontrolowanej

jednostki lub komérki w terminie co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem kontroli.

5. Powiadomienie, o ktérym mowa w ust. 4 przekazuje sie w formie: elektronicznej,

faksem lub telefonicznie.

6. 1.Kontrola wewnetrzna wykonywana jest przez upowaznionego pracownika lub

zespot pracownikdw Starostwa, zwanych dalej ,,kontrolujgcym™.



2. W zespole, o ktérym mowa w ust. 1 Starosta wyznacza koordynatora zespotu

kontrolujacego.

3. Do zadan kontrolujgcego nalezy w szczegélnosci:

1) sporzadzanie protokotéw kontroli,

2) opracowywanie projektow wystgpien pokontrolnych,

3) wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie kontroli sprawdzajace;j,

4) badanie i ocena dziatalnosci jednostek kontrolowanych pod wzgledem legalnosci,
celowosci i gospodarnosci wykonywanych zadan,

5) badanie i ocena prawidtowosci przestrzegania procedur kontrolnych obowigzujgcych
w jednostkach kontrolowanych,

6) wykorzystywanie ustalen kontroli do inspirowania dziatan kierownikéw jednostek

kontrolowanych majgcych na celu usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci,

7) 1. Podstawg do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie wydane przez
Staroste,
2. Upowaznienie do kontroli udzielane jest w formie pisemnej i okresla:

1) nazwe jednostki kontrolowanej,

2) rodzaji przedmiotowy zakres kontroli,

3) przewidywany czas jej trwania.

3. Bezposrednio przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy
przedktada kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli, informuje o przedmiocie kontroli i planowanym czasie jej trwania oraz dokonuje
wpisu w ksigzce kontroli jednostki.

4, Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz
w miejscach i czasie wykonywania jej zadan. Postepowanie kontrolne lub poszczegdlne
czynnos$ci mogg réwniez byé przeprowadzane w siedzibie kontrolujgcego. W przypadku
zaistnienia szczegdlnych okolicznosci kontrola moze byé przeprowadzona poza godzinami
pracy.

5. Kontrolujgcy w trakcie czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej ma prawo:
1) swobodnego wstepu na teren i do pomieszczen kontrolowanej jednostki,

2) asystowania przy czynnosciach zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej jednostki,



3) wglagdu do wszelkich dokumentdow zwigzanych z kontrolg dziatalnosci jednostek, np.:
urzadzen ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz, a takze do sporzadzania ich kserokopii
oraz zabezpieczania dokumentow i innych materiatéw dowodowych,

4) ustalania stanéw rzeczywistych w drodze przeliczania, pomiardéw, szkicow oraz
protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji kontrolnej,

5) utrwalania czynnosci kontrolnych takze za pomocg urzadzen technicznych stuzgcych
do utrwalania obrazu lub dzwieku,

6) Zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielania wyjasnien ustnych lub
pisemnych w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie,

7) Zadania od kierownika kontrolowanej jednostki potwierdzenia zgodnosci
sporzgdzanych odpiséw, kopii i wyciggdw z dokumentdw, jak rowniez zestawien i obliczen
sporzgdzanych na polecenie kontrolujgcego.

6. Ustalenie faktow kontrolnych odbywa sie na podstawie dowoddéw, w szczegdlnosci:
dokumentéw, dowodow ksiegowych, dowodoéw rzeczowych, protokotéw z ogledzin, danych
ewidencyjnych i sprawozdawczych, opinii specjalistow i biegtych, wyjasnien, oswiadczen,
zdjec fotograficznych, itp.

7. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okreslonych zagadnien przez
specjalistéw lub biegtych, kontrolujgcy moze ztozy¢ do Starosty wniosek o powotanie
(wyznaczenie) oséb majacych odpowiednie przygotowanie fachowe lub uprawnienia.

8. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci kontrolujgcy powinien doktadnie je
opisaé, ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, wskaza¢ osoby odpowiedzialne oraz
sposob usuniecia nieprawidtowosci (w przypadku ich usuniecia w trakcie kontroli).

9. W razie potrzeby, a zwtaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu
noszgcego znamiona przestepstwa, kontrolujgcy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego
postepowania przez zabranie z kontrolowanej jednostki dowodu za potwierdzeniem
odbioru.

10. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszgcego znamiona przestepstwa lub
wykroczenia kontrolujgcy niezwtocznie powiadamia o tym fakcie Staroste, ktéry podejmuje
stosowne decyzje.

11. W trakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakonczeniu kontrolujgcy

zobowigzany jest do:



1) przestrzegania tajemnicy stuzbowej i skarbowej, a w razie ich naruszenia ponosi
konsekwencje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
2) zachowania w tajemnicy (oraz w poufnosci) danych osobowych przetwarzanych
w zwigzku z kontrola.
§8 1. Kontrolujacy podlega wykluczeniu z postepowania kontrolnego, jesli czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne dotyczg jego samego, jego matzonka, krewnych i powinowatych
(w linii prostej oraz w linii bocznej do drugiego stopnia) badz oséb zwigzanych z nim z tytutu
kurateli, opieki lub przysposobienia.
2. O przestankach wytgczenia, o ktérych mowa w ust. 1 kontrolujgcy jest zobowigzany
niezwtocznie powiadomic Staroste, w formie pisemnej.
3. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z postepowania kontrolnego rowniez w razie
stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogg budzi¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci.
4, O wyfaczeniu, o ktérym mowa w ust. 3 rozstrzyga Starosta na podstawie informacji
kontrolujgcego lub jednostki kontrolowane;j.
§9 1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek przedtozy¢ na zgdanie
kontrolujgcego wszelkie dokumenty i materiaty niezbedne do przygotowania
i przeprowadzenia kontroli, z zachowaniem przepiséw o dostepie do informacji ustawowo
chronionych.
2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki

niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci :

1) niezwlocznie przedstawia zgdane dokumenty i materiaty,

2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikdéw jednostki,

3) zapewnia warunki techniczno - organizacyjne niezbedne do przeprowadzenia
kontroli.

3. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej uchyla sie od kontroli lub

utrudnia jej prowadzenie, w szczegdlnosci poprzez nie przedstawienie zgdanych przez
kontrolujgcego dokumentéw, bgdz niezgodne z prawda informowanie o wykonaniu zalecen
pokontrolnych, kontrolujgcy informuje o tym fakcie Staroste.

§ 10 1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole kontroli.

2. Protokot kontroli sporzadza sie w 2 egzemplarzach (po jednym egzemplarzu dla

kontrolowanego i kontrolujacego).



3.

Protokdt kontroli powinien by¢ napisany w sposdb zwiezty i przejrzysty oraz ujmowac

fakty kontrolne (o negatywnej i pozytywnej wymowie).

4.
1)
2)
3)
4)
5)

Protokodt kontroli powinien zawieraé:

oznaczenie jednostki kontrolowanej,

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

date rozpoczecia zakonczenia kontroli,

okreslenie rodzaju, przedmiotu i zakresu kontroli oraz okresu objetego kontrolg,

imie, nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki oraz date objecia przez niego

stanowiska,

6)
7)
8)

prawa,

9)

imiona i nazwiska pracownikéw kontrolowanej jednostki udzielajgcych wyjasnien,
opis stanu faktycznego,

opis stanu postulowanego obowigzujgcymi w okresie kontrolowanym przepisami

opis stwierdzonych nieprawidtowosci (w tym: wskazanie dokonanych naruszen

przepiséw prawa, przyczyn ich powstania oraz oséb za nie odpowiedzialnych, skutkéw

nieprawidfowosci w wymiarze finansowym),

10)

wzmianke o prawie zgtoszenia zastrzezen przed podpisaniem protokotu lub wyjasnien

przez kierownika kontrolowane] jednostki w ciggu 7 dni od dnia podpisania protokotu

kontroli,

11)
12)

wyszczegolnienie zatgcznikdow do protokotu kontroli,

dane o liczbie egzemplarzy protokotu kontroli wraz ze wzmianka o doreczeniu

jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej,

13)

date i miejsce podpisania protokotu.

5. Kazda strona protokotu jest parafowana przez kontrolujgcego i kierownika jednostki

kontrolowanej oraz ponumerowana.

6. Protokdt kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej wraz ze

wskazaniem daty dokonania tej czynnosci.

7. Protokdt kontroli gospodarki finansowej oprécz oséb wymienionych w ust. 5 podpisuje

rowniez Gtowny Ksiegowy kontrolowanej jednostki.

8. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki



jest on zobowigzany do ztozenia pisemnego wyjasnienia o przyczynach odmowy i zatgczenia
go do protokotu. W takim przypadku protokét podpisuje kontrolujgcy, czynigc wzmianke

o odmowie podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody realizacji ustalen kontroli.

9. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 4 pkt 10 kontrolujacy jest
zobowigzany dokonad ich analizy i w miare potrzeby podjgé dodatkowe czynnosci kontrolne,
a w przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, zmienié lub uzupetni¢ odpowiednig czes$é
protokotu kontroli. Tekst zmian lub uzupetnien podpisany przez kontrolujgcego stanowi
zatacznik do protokotu.

10. Tekst zmian lub uzupetnien, o ktédrych mowa w ust. 9 przekazywany jest kierownikowi
jednostki kontrolowanej, ktéry zgtosit zastrzezenia.

11. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub w czesci Starosta przekazuje na
pismie stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia.

12. Po otrzymaniu sprostowania, o ktérym mowa w ust. 9 lub stanowiska, o ktérym

mowa w ust. 11 kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokét.
Postanowienia ust. 6 i 7 stosuje sie odpowiednio.

§ 11 1. Kontrolujacy, na podstawie wynikdw kontroli w terminie do 7 dni od dnia
podpisania protokotu kontroli opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego zawierajgcego
wykaz wnioskow i zalecen pokontrolnych.

2. Wystgpienie, o ktérym mowa w ust. 1 podpisuje Starosta.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia
zawiadamia Staroste o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz o ewentualnych
przyczynach ich niewykonania.

4, W sytuacji, gdy postepowanie kontrolne nie wykazuje zadnych nieprawidtowosci
odstepuje sie od sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

§ 12 1. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéry otrzymat zalecenia pokontrolne
powiadamia Staroste o sposobie i terminie realizacji zalecen, w terminie wskazanym

w wystgpieniu pokontrolnym.



2. Kontrolujgcy dokonuje analizy informacji, o ktorej mowa w ust. 1, uwzgledniajgc
sposoéb i zakres wykonanych zalecen pokontrolnych.

3. O odmowie wykonania zalecen pokontrolnych, nieprawidtowej realizacji zalecen
pokontrolnych lub nieuzasadnionym opdznieniu w realizacji zalecen pokontrolnych przez
jednostke kontrolowang, kontrolujgcy zawiadamia Staroste.

§ 13 1. Stanowisko wtasciwe do spraw kontroli sktada Staroscie sprawozdanie roczne

z dziatalnosci kontrolnej i jej wynikdw w terminie do 31 stycznia roku nastepnego.

Starosta Nowodworski

/-/Krzysztof Kapusta



