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Nazwa dokumentu: Data wydania:
. Zasady prowadzenia kontroli wewngtrznej 17.12. 2010 r.
Starostwo Powiatowe w Starostwie Powiatowym w Pultusku Numer
w Pultusku i jednostkach organizacyjnych Powiatu Pultuskiego dokumentu:
oraz zasady jej koordynacji DS-45 e-1
§1.

Zasady niniejsze dotycza:

1) sposobu organizacji 1 zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Starostwie

Powiatowym w Pultusku oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu

Puttuskiego,

2) ustalenia zasad koordynacji kontroli.

§2.

Uzyte w niniejszym regulaminie pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

kontrola — to czynno$¢ polegajaca na sprawdzeniu stanu faktycznego i pordwnaniu ze
stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych,
ekonomicznych, regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania (procedurach) oraz
sformulowaniu wnioskoéw 1 zalecen pokontrolnych majacych na celu zlikwidowanie
nieprawidtowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki;

zalecenie pokontrolne — to polecenie podjecia dzialania zmierzajacego do usunigcia
nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;
wniosek pokontrolny — to propozycja wprowadzenia zmiany w kontrolowanej jednostce,
majacej na celu usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

pojecie procedury oznacza takie zaprogramowanie przez Starost¢ pracy urzedu
w instrukcjach 1 regulaminach wewngtrznych, aby postgpowanie pracownikow
samorzadowych bylo zgodne nie tylko z obowiazujacymi ustawowymi regulacjami
prawnymi, lecz rowniez ze standardami kontroli;

procedury finansowe — sa to procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach
publicznych 1 z ustawy o rachunkowos$ci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen
wykonawczych;

procedury okotofinansowe — sa to procedury wskazane w innych niz finansowe aktach
prawnych regulujacych prace samorzadu;

ryzyko — to prawdopodobienstwo, ze wystapi okre§lone zdarzenie, dzialanie lub brak

dziatania, co moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zatozonego celu. Jego skutkiem



oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub
wizerunku jednostki albo wutrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich
mozliwosci. Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przysztych;

8) analiza ryzyka — to proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i dokonuje jego oceny pod
katem mozliwo$ci wystapienia;

9) zarzadzanie ryzykiem — to system metod 1 dziatan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowalnego poziomu, obejmujace identyfikowanie i1 oceng ryzyka oraz reagowanie
na ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu
zarzadzania;

10)obszar ryzyka — oznacza kazdy obszar dziatania Starostwa i jednostek organizacyjnych,
w ktérym moze zaistnie¢ ryzyko;

11)czynniki ryzyka — sa to cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktoére wskazuja na
mozliwosci wystapienia zdarzenia mogacego niekorzystnie wpltywaé na osiagnigcie
okreslonego celu.

§ 3.

Dyrektorzy jednostek organizacyjnych Powiatu Puttuskiego zobowigzani sq do opracowania
w formie pisemne;j i statego uaktualniania:
1) procedur finansowych,
2) procedur okotofinansowych.

§ 4.
Koordynacj¢ kontroli w Powiecie prowadzi Starosta. Starosta sprawuje bezposredni nadzor
nad realizacja kontroli wewngtrznej w jednostkach organizacyjnych Powiatu Pultuskiego, w

tym w Starostwie Powiatowym.

§ 5.

Kontrole wewnetrzng w Starostwie Powiatowym w Pultuski i1 jednostkach organizacyjnych
powiatu stanowiq :
- kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika Powiatu oraz gléwnych ksiegowych
jednostek organizacyjnych powiatu,
- kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace si¢ na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji zadah kontrolnych,

- kontrola sprawowana przez dyrektoréw powiatowych jednostek organizacyjnych,



- kontrola wewngtrzna, sprawowang przez urzednikéw wymienionych w §10 niniejszego
zarzadzenia,

- samokontrola pracownikow.

§ 6.

Kontrola wewngtrzna powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszymi zasadami,

2) skuteczna — to znaczy konczy¢ si¢ wydaniem zalecen badz wnioskow pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy powodowac osiaganie zatozonych celow.

§7.
Podstawowe funkcje kontroli wewngtrznej to:
1) informacyjna — biezace dostarczanie kierownictwu informacji 1 danych niezb¢dnych do
zarzadzania organizacja
2) profilaktyczna — zapobiega niepozadanym zjawiskom w Starostwie Powiatowym w
Puttusku
3) instruktazowa 1 doradcza — wskazuje, instruuje, udziela wskazéwek 1 wyjasnien poprzez
dostarczanie prawidlowych informacji, wskazuje metody wtasciwego dzialania oraz
umozliwia szybka likwidacje niepozadanych zjawisk 1 wykrytych nieprawidtowosci,
4) korygujaca — pomaga eliminowa¢ negatywne zachowania w dazeniu do tych pozadanych
- wyznaczonych.
§ 8.
Cele kontroli wewnegtrznej:
1) sprawdzanie czy wydatki publiczne sa dokonywane w sposob celowy, oszczedny,
umozliwiajacy terminowa realizacje¢ zadan,
2) poréwnanie stopnia realizacji podjgtych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci realizacji zadan,

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

Czynnosci kontrolne powinny by¢ prowadzone wedlug kryteriow celowosci, gospodarnosci,

rzetelnosci 1 legalnosci.



§9.
Etapy postgpowania kontrolnego, niezbgdne do osiagnigcia zamierzonego celu, obejmuja:
1) planowanie kontroli
2) wykonywanie czynnos$ci kontrolnych polegajace na:
- poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozadanym okreslonym w normach
prawnych, technicznych, regulaminach 1 instrukcjach postgpowania,
- ustalenie nieprawidtowosci,
- ustalenie przyczyn nieprawidtowosci,
- sformutowanie skutkéw nieprawidtowosci,
3) Ustalenie wynikow kontroli
- Formulowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych zmierzajacych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalnos$ci, osiagniecia lepszych efektow,
- omowienie wynikow kontroli z dyrektorem kontrolowanej jednostki lub komorki
organizacyjnej.
§ 10.
Kontrola prowadzona w jednostkach organizacyjnych powiatu, w tym w Starostwie, moze
by¢ prowadzona jako:
1) kompleksowa — obejmujaca caloksztalt zasadniczych funkcji 1 statutowych zadan
kontrolowanej jednostki,
2) problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia w jednej lub kilku kontrolowanych
jednostkach,
3) dorazna — wynikajaca z biezace] pilnej potrzeby sprawdzenia stanu faktycznego,
prowadzona w r6znych kierunkach i obszarach funkcjonowania jednostki,
4) sprawdzajaca — obejmujaca oceng stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych

wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli;

§11.
Kontrol¢ sprawowang przez Starost¢ wykonywac¢ moga rowniez:
1. Wicestarosta,
2. Sekretarz Powiatu,
3. Skarbnik Powiatu,
4. dyrektorzy jednostek organizacyjnych zgodnie z wtasciwoscia,

5. pracownicy Starostwa na polecenie osob wymienionych w pkt 1, 2 1 3, po pisemnym



upowaznieniu przez Starostg,
. podmioty zewngtrzne, w tym osoby fizyczne, ktore zawodowo prowadza dziatania
kontrolne lub audytowe na zasadzie zawarcia umowy cywilno— prawnej, upowaznione do

tego przez Staroste,

§12.
. W Starostwie Powiatowym w Pultusku opracowywany jest roczny plan kontroli
zawierajacy planowane czynnosci kontrolne. Plan kontroli jest opracowywany przez
Wydziat Organizacji i Nadzoru do konca roku poprzedzajacego. Plan kontroli na 2011 r.
zostanie opracowany do 28 lutego 201 1r.
. Plan kontroli zatwierdza Starosta.
. Plan kontroli obejmuje podstawowy zakres kontroli, terminy oraz wskazuje osoby
przeprowadzajace kontrolg.
. Plan kontroli moze by¢ w kazdym czasie zmieniony przez Starost¢ poprzez dodanie
innych, wynikajacych z biezacych potrzeb przeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych, badz
tez zaniechanie kontroli.
. Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacj¢ o realizacji planu
kontroli, ktora podlega zatwierdzeniu przez Starostg.
. Realizacj¢ zadan zwiazanych z przeprowadzaniem kontroli wewngtrznych koordynuje
Wydzial Organizacji i Nadzoru.

§13.
. Przed przystapieniem do kontroli osoba przeprowadzajaca opracowuje tezy dotyczace

kontroli, zawierajace co najmniej:

1) temat kontroli,

2) cel kontroli,

3) okres objety kontrola,

4) podstawowe dokumenty podlegajace kontroli,

5) okres trwania kontroli,

6) okreslenie podstawowych przepisow prawnych z zakresu kontroli.

2. Po opracowaniu tez dotyczacych przedmiotu kontroli, osoby kontrolujace przygotowuja

si¢ do kontroli poprzez zapoznanie si¢ z obowigzujacymi przepisami prawnymi oraz
innymi uregulowaniami.
§14.



1. Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne dokumentuje si¢ protokotem pokontrolnym.

2. Protokoét z kontroli sporzadza si¢ w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia kontroli.

3. W przypadku braku nieprawidlowosci mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu
1 ograniczy¢ si¢ do sporzadzenia notatki stuzbowe;j.

4. Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone nieprawidtowosci w dziatalnosci nalezy
sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

5. W przypadku sformutowania w protokole uwag, wnioskow badz zalecen pokontrolnych,
protokot przedklada si¢ do podpisu dyrektorowi oraz Staroscie lub osobie przez niego
upowaznionej. Protokot traktowany jest w tym przypadku jako wystapienie pokontrolne.

6. Kopie protokolu wydaje si¢ wszystkim zainteresowanym wymienionym w protokole za
potwierdzeniem odbioru.

7. Dyrektor  jednostki kontrolowanej, dyrektor wydzialu Starostwa moze odmowié
podpisania protokotu, sktadajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

8. Odmowa podpisania protokotu przez dyrektora jednostki kontrolowanej, dyrektora
wydziatu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace i nie
wstrzymuje toku dalszych czynnos$ci kontrolnych. Informacje o odmowie podpisania 1 jej
przyczynach zamieszcza si¢ w protokole.

9. Dyrektor kontrolowanej jednostki lub dyrektor wydzialu zobowiazany jest niezwtocznie,
nie pozniej jednak niz w terminie 30 dni, wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak réwniez
pisemnie powiadomi¢ Starostg¢ o podjetych dziataniach. W informacji winien odnies¢ si¢
takze do sformutowanych uwag iwnioskéw pokontrolnych majacych usprawnic

funkcjonowanie jednostki lub wydziatu Starostwa.

§15.
Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:
1) petne brzmienie nazwy jednostki kontrolowanej,
2) czas prowadzenia kontroli,
3) imig 1 nazwisko oraz stanowisko stuzbowe przeprowadzajacego kontrolg,
4) okreslenie przedmiotu kontroli,
5) termin poprzedniej kontroli oraz stopien realizacji zalecen pokontrolnych,
6) ustalenia z przebiegu kontroli,
7) okreslenie wydanych w toku kontroli wnioskow 1 zalecen,

8) informacj¢ o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokolu w



ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

9) wyszczegolnienie zatacznikow,

10)okreslenie ilos$ci egzemplarzy i podanie komu je dostarczono,

11)miejsce i date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby kontrolujace;.

§16.

. Ksiazke kontroli prowadzonych w Starostwie Powiatowym przez zewngtrzne,

uprawnione do tego instytucje kontrolne np. Mazowiecki Urzad Wojewddzki, Regionalna
Izb¢ Obrachunkowa, Najwyzsza Izbe Kontroli, Panstwowa Inspekcje Pracy, Panstwowa
Inspekcje Sanitarng , Panstwowa Straz Pozarna 1 inne, prowadzi

Wydzial Organizacji i Nadzoru.

. Dyrektor Wydzialu Organizacji i Nadzoru ma obowiazek okazywania ksiazki kontroli na

kazde zadanie osobom upowaznionym do dokonywania kontroli.

. Wydzial Organizacji i Nadzoru prowadzi zbiér oryginatdéw nastgpujacych dokumentéw

dotyczacych kontroli przeprowadzonych w Starostwie:

1) protokotow kontroli zewngtrznej i wewnetrznej,

2) zalecen pokontrolnych,

3) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

4,

Dyrektorzy kontrolowanych jednostek organizacyjnych przekazuja Dyrektorowi
Wydziatu Organizacji i Nadzoru kserokopi¢ dokumentow, o ktérych mowa w §15 ust. 3

z wytaczeniem dokumentéw kontroli wewngtrznej w jednostce.

§17.

. Jednym z elementéw kontroli wewnetrznej jest kontrola finansowa.

. Kontroli  finansowe] podlegaja nieposiadajace osobowosci prawnej jednostki

organizacyjne powiatu.

§18.

Kontrola finansowa obejmuje:

1) przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych



1 dokonywania wydatkow,

2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
procesOw pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkow ze $rodkdéw publicznych, udzielania zamdéwien
publicznych, gospodarowania mieniem oraz zwrotu srodkow publicznych,

3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesdéw, o

ktorych mowa w § 3.

§19.
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, do przeprowadzenia kontroli,
Starosta moze powota¢ rzeczoznawceg lub bieglego rewidenta.
2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udziatu w czynno$ciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilno-prawne;.

§20.

1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstgpu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie upowaznienia podpisanego przez Staroste (Zalacznik 1,
F-99).

2. Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli nie ma obowiazku potwierdzania pobytu w jednostce

kontrolowanej na druku wyjazdu stuzbowego.



Zatacznik Nr 1

do Zasad prowadzenia kontroli wewngtrzne;j

w Starostwie Powiatowym w Puttusku

i jednostkach organizacyjnych Powiatu Puttuskiego

oraz zasady jej koordynacji

F-99 e-1
UPOWAZNIENIE DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI NR .......
Dziatajac na podstawie zarzadzenia Starosty Powiatu Puttuskiego Nr..............
Zdnia.....cocoeeeiieeieeeeeee, w sprawie okreslenia zasad prowadzenia kontroli Wewngtrznej

w Starostwie Powiatowym w Pultusku 1 innych jednostkach organizacyjnych Powiatu
Puttuskiego ....................... oraz zasad jej koordynacji:

UPOWAZIMAINE ......oiiiiiiiiiiiieeiieee ettt et e ettt e et e e s bte e s ateessaneeenanneens

(imie i nazwisko, nr dow. osobistego/legitymacji stuzbowej)

(stanowisko stuzbowe)

Do przeprowadzenia kontroli ..................ccoccoeiniiiinninnnnen. Wittt et

(rodzaj kontroli)

(petna nazwa jednostki podlegajqcej kontroli)

W ZAKTESIE: ettt e e e e e e et e e e e e e e et e e e e e e e e e e e aaaa e e e et ————————

Termin rozpoczecia dzialan kontrolnych i przewidywany termin ich zakonczenia: ......



(podpis Starosty lub osoby przez niego upowaznionej)



