UCHWALA Nr 53 /2013
ZARZADU POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
z dnia 14 maja 2013 roku

w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego

Na podstawie art. 35 ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z p6zn. zm.), art. 69 ust. 1 pkt. 2, 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2009 r. Nr 157,
poz. 1240 z pézn. zm.), w zwigzku z komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych uchwala sie, co nastepuije:

§ 1.1. Okresla si¢ Regulamin prowadzenia kontroli zarzadczej w jednostkach
organizacyjnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego stanowigcy zatacznik nr 1
do niniejszej uchwaty.

2. Okresla sie wzor oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej stanowiacy zatacznik
nr 2 do niniejszej uchwaty.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 3. Wykonanie uchwaty powierza sie Staroscie Warszawskiemu Zachodniemu.

Zarzad Powiatu Warszawskj

Starosta: Jan Zychlinski.........

Wicestarosta: Pawet Biatecki
Cztonkowie Zarzadu:

Jolanta Stepniak...

Andrzej Wo}czyr"nskl ..................................

Edward Wolyniski........... ///é




Zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr 63 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu

Warszawskiego Zachodniego

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZEJ W JEDNOSTKACH

ORGANIZACYJNYCH POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

§1

Regulamin kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu

Warszawskiego Zachodniego zwany dalej ,Regulaminem” okresla organizacje,

zasady i tryb prowadzania kontroli na Il poziomie kontroli zarzadczej zgodnie ze

Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, za ktérg

odpowiada Przewodniczacy Zarzadu.

§2

Uzyte w niniejszym Regulaminie pojgcia majg nastepujgce znaczenie:

1)

2)

3)

3)

Kontrola — jest to czynno$¢ polegajgca na sprawdzeniu stanu faktycznego
i porownaniu ze stanem wymaganym przez normy prawne, techniczne,
ekonomiczne, regulaminy i instrukcje sposobu postepowania (procedury)
oraz sformutowaniu wnioskow i zaleceri pokontrolnych majacych na celu
zlikwidowanie nieprawidiowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej
jednostki;

Kontrola zarzadcza — w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi ogét dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
| zadah w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Zgodnie ze standardami okreslonymi przez Ministra Finanséw funkcjonuje
ona na dwoch poziomach:

- | poziom kontroli zarzadczej to kontrola sprawowana na poziomie
jednostki organizacyjnej, za ktérg odpowiada jej kierownik.

- Il poziom kontroli zarzadczej to kontrola sprawowana na poziomie
jednostki samorzadu terytorialnego — Powiatu;

Jednostki organizacyjne Powiatu — jednostki organizacyjne okreslone
w Statucie Powiatu Warszawskiego Zachodniego;

Audyt wewnetrzny - prowadzony w Starostwie i jednostkach

organizacyjnych Powiatu jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktérej
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4)

5)

Warszawskiego Zachodniego

celem jest wspieranie Starosty i kierownikéw jednostek organizacyjnych
w realizacji celow i zadan przez systematyczng ocene kontroli zarzadczej
oraz czynnosci doradcze;

Procedury - takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy
winstrukcjach  iregulaminach  wewnetrznych, aby postepowanie
urzednikow samorzadowych byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi
ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;
Procedury obowigzujace w urzedzie/jednostce organizacyjnej nazywa sie
procedurami kontroli. Nalezy je rozumie¢ w dwojakim znaczeniu:

a) Jest to zaprogramowany przez kierownictwo jednostki sposob
realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla urzednikéw sposob
postgpowania, a dla oséb kontrolujgcych procedure kontroli
(np. regulamin udzielania zamoéwier publicznych, instrukcja kasowa,
instrukcja w sprawie zasad zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw, instrukcja obejmujgca procedury nadzoru
w zakresie gromadzenia, wydatkowania izwrotu $rodkow
publicznych),

b) Wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego poczawszy od
celowosci dokonania zakupu i sposobu jego dokonania -
sprawdzenie pod wzgledem formalnym prawidtowego zastosowania
ustawy Prawo zaméwien publicznych, poprzez przyjecie mienia na
stan urzedu/jednostki organizacyjnej, sprawdzenie dowodu pod
wzgledem formalno — rachunkowym, dokonanie kontroli przez
gtdbwnego ksiegowego lub skarbnika powiatu do zatwierdzenia
wypfaty przez Staroste lub osoby przez niego upowaznione (np.
instrukcja sporzadzania, obiegu, kontroli i archiwizowania dowodoéw

ksiggowych, przyjete przez urzad zasady (polityka) rachunkowosci);

§3

Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej Powiatu zobowigzany jest do

opracowania wformie pisemnej i statego uaktualniania procedur

wewnetrznych wynikajgcych z przepiséw prawa.
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§4

Kontrolg zarzadcza sprawowang w jednostkach organizacyjnych powiatu

stanowia:

1) Kontrola zarzadcza sprawowana przez kierownikéw powiatowych
jednostek organizacyjnych, ktérzy zapewniaja funkcjonowanie adekwatnej
i skutecznej kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach,

2) Kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na
stanowiskach kierowniczych oraz urzednikéw wyznaczonych do realizacji
powierzonych zadan (np. nadzér inwestorski, nadzér budowlany),

3) Audyt wewnetrzny,

4) Kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika powiatu oraz gtéwnych
ksiegowych jednostek organizacyjnych,

5) Kontrola sprawowana przez urzednikéw wymienionych w § 5 niniejszego
zarzadzenia,

6) Samokontrola.

§5

Kontrolg zarzadczg sprawowang przez Przewodniczacego Zarzadu wykonywaé
mogg réwniez:

1) Wicestarosta,

2) Cztonek Zarzadu Powiatu,

3) Sekretarz Powiatu,

4) Skarbnik Powiatu,

5) Kierownicy komorek organizacyjnych zgodnie z wiasciwos$cia,

6) Pracownicy urzedu, po pisemnym upowaznieniu przez Staroste,

7) Pracownik Zespotu ds. audytu i kontroli wewnetrznej Starostwa Powiatu

Warszawskiego Zachodniego, po pisemnym upowaznieniu przez Staroste,

§6
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnosci:

1) Zgodnoéci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi;
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2) Skutecznosci i efektywnos$¢ dziatania;

3) Wiarygodnosci sprawozdan;

4) Ochrony zasobow;

9) Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) Efektywnoscii skutecznosci przeptywu informac;i;

7) Zarzadzania ryzykiem.

§7
Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) Adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowigzujacych
aktach prawnych oraz 2z niniejszym Regulaminem, doktadnie
odpowiadajgca celom kontroli zarzadcze;j,

2) Skuteczna - to znaczy, ze postepowanie kontrolne powinno zakonczyé sie
wydaniem zalecen lub wnioskéw pokontrolnych,

3) Efektywna — to znaczy, ze kontrola powinna powodowaé osigganie
zatozonych celow.

§8
Podstawowe funkcje kontroli zarzadczej to:
1) Sprawdzenie czy wydatki publiczne dokonywane sa;:
a) w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad:
- uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw,
- optymalnego doboru metod i $rodkéw stuzacych osiaganiu
zatozonych celow;
b) w sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciggnietych
zobowigzan;
2) porownanie stopnia realizacji podjetych zadan z przyjetymi zatozeniami,
3) ocenianie prawidtowosci pracy,

4) wydawanie zalecen i wnioskéw pokontrolnych.
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§9

1) Jednym z elementdw kontroli zarzadczej jest kontrola finansowa.

2) Kontroli finansowej podlegajg jednostki organizacyjne Powiatu.

3) Kontrola finansowa obejmuje w szczegoinosci:

a)

b)

Przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkoéw,

Badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym proceséw pobierania i gromadzenia $rodkow
publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwroty
$rodkow publicznych,

Prowadzenie gospodarki finansowe] oraz stosowanie procedur

dotyczacych proceséw, ktérych mowa w pkt b.

§ 10

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)

2)

3)

4)

1)

2)

kontrola kompleksowa — obejmuje ona catoksztait dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

kontrola problemowa — obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci
jednostki kontrolowane;,

kontrola sprawdzajaca - obejmuje sprawdzenie wykonania uwag
i wnioskéw z kontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwotania sie jednostki
kontrolowanej od ustalen poprzednich kontroli,

kontrola dorazna — ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania nagtych zdarzen, ktéra w razie potrzeby moze przybieraé¢
forme kontroli kompleksowej lub problemowej.

§ 11
W  Starostwie opracowywany jest roczny plan kontroli zawierajacy
planowane czynnosci kontrolne.

Plan kontroli zatwierdzany jest przez Staroste Powiatu.
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3) Plan obejmuje podstawowy zakres kontroli.
4) Plan kontroli moze byé w kazdym czasie zmieniony przez Staroste.
9) Po zakonczeniu roku kalendarzowego sporzadza si¢ informacje o realizacji

planu kontroli, ktéra podlega zatwierdzeniu przez Staroste.

§12
Przed przystgpieniem do kontroli, pracownik lub pracownicy majacy
ja przeprowadzi¢ opracowujg program kontroli zarzadczej zawierajacy co
najmniej:
1) Temat kontroli,
2) Cel i zadania kontroli,
3) Okres objety kontrolg,

4) Okres$lenie podstawowych przepiséw prawnych z zakresu kontroli.

§13
1) Kontrole przeprowadzane sa w sposéb jawny. O zamiarze przeprowadzenia
kontroli nalezy powiadomi¢ kontrolowanego co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem planowanej kontroli.
2) Kontrole podlegajg wszelkim rygorom kontroli wewnetrzne] i skiadajg sie
z nastepujgcych etapow:
a) planowanie (przygotowanie) kontroli;
b) wykonanie badan kontrolnych;
c) sporzadzenie stosownych dokumentow;
d) dziatania pokontrolne
3) Kontrolowany zapewnia kontrolujgcym warunki i $rodki niezbedne
do sprawnego prowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty
i udziela wszelkich wyjasnien ustnych i pisemnych dotyczgcych przedmiotu
kontroli.
4) Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych
w Starostwie lub w powiatowych jednostkach organizacyjnych. W razie

kontroli poza godzinami pracy, odpowiednio Starosta lub kierownik
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powiatowe] jednostki organizacyjnej na wniosek kontrolujgcego wydaje

niezbedne polecenia.

§14

1) Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy
bezstronne irzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci
kontrolowane] komérki organizacyjnej Starostwa lub stanowiska oraz
powiatowych jednostek organizacyjnych, rzetelne jego udokumentowanie

i ocene dziatalno$ci.

2) Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

3) Do dowodéw zalicza sie¢ — ogledziny, opinie biegtych, jak réwniez

wyjasnienia i oSwiadczenia, a w szczegolnosci:

a) dowody stanowigce podstawe ewidencjonowania operacji
gospodarczych, finansowych, transakcji handlowych itp.,

b) umowy, zamowienia, zlecenia itp.,

c) plany, sprawozdania, raporty finansowe, analizy ekonomiczne,

d) korespondencje, wyciggi, wykazy, faktury itp.,

e) dokumenty normujgce organizacje¢ pracy: statuty, regulaminy

organizacyjne, zakresy czynnosci itp.,
f)  dokumentacje inwentaryzacyjng, wyniki analiz laboratoryjnych,
atesty jakosciowe itp.

4) Kontrolujacy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym

i merytorycznym, bada autentyczno$¢, kompletnos¢, wiarygodnos$é

i rzetelno$¢. Ponadto analizuje zasadno$é¢ i efektywno$¢ dziatania

kontrolowanej jednostki w zakresie objetym kontrolg oraz bada terminowos$é

sporzadzania dokumentéw, wtym réwniez zgodno$¢ sprawozdawczos$ci
z wewnetrzng dokumentacjg i stanem faktycznym.

5) W przypadku zakwestionowania ktérejkolwiek z cech dowodu wskazanych

w§ 14 ust. 3, kontrolujacy powinien przeprowadzi¢ postepowanie

wyjasniajace i ustali¢ stan faktyczny.
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6) Z dowodow, o ktérych mowa powyzej sporzadza sie kopie, ktore podpisuje
kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny ksiggowy i kontrolujgcy.

§15

1) Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢
z wtasnej inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.

2) Oswiadczenia pracownikdbw moga by¢ zapisane w formie odpowiedzi na
konkretne pytania, badz stanowi¢ wyjasnienia na ogdinie sformutowany
temat.

3) W przypadku ziozenia wyjasnien niezgodnych z ustaleniami, kontrolujgcy —
informujac o tym sktadajgcego wyjasnienia — dgzy do usuniecia rozbiezno$ci

na podstawie innych dowodéw.

§ 16

1) Kontrolujagcy moze sporzadzi¢ Ilub zleci€ jednostce kontrolowanej
sporzadzenie niezbednych dla kontroli odpisbw oraz wyciggow
z dokumentow, jak réwniez zestawien i obliczen na dokumentach.

2) Zgodno$¢ odpisow, wyciggdw oraz zestawien i obliczen z dokumentami
zrodlowymi  potwierdza osoba nadzorujaca dziatalno§¢  komérki
organizacyjnej, w ktérej dokument sie znajduje.

3) Zgodno$C dowodow, wyciggéw, zestawien i obliczen opartych
na dokumentach finansowo — ksiggowych potwierdza gtéwny ksiegowy.

§17
1) W uzasadnionych przypadkach do wykonania czynno$ci wymagajacych
wiadomosci specjalistycznych mozna powotaé rzeczoznawcow.
2) W przypadku badan rzeczoznawca sporzadza sprawozdania zawierajgce
opis przeprowadzonych czynno$ci oraz opinie wydang na ich podstawie.
3) Sprawozdanie rzeczoznawcy wraz z opinig zatacza sie do protokotu

z kontroli.
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§18
1) W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy informuje kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych uchybieniach, nieprawidtowos$ciach oraz
niedomaganiach organizacyjnych, wskazujgc jednocze$nie na celowos¢
i mozliwo$¢ niezwiocznego podjecia srodkéw zaradczych i usprawniajacych.
2) Dobér srodkéw zaradczych i usprawniajacych oraz sposoéb ich zastosowania
powinien by¢ pozostawiony do uznania kierownika kontrolowanej jednostki.

Kontrolujgcy moze jednak zgtaszaé propozycje i wnioski.

§19

1) W razie niepodjecia przez kierownika jednostki kontrolowanej $rodkéw
zaradczych i usprawniajgcych w sprawach, o ktérych zostat poinformowany
kontrolujacy — upowazniony do tych czynno$ci przez Staroste — moze wydac
pisemne zalecenie dorazne.

2) Zalecenia dorazne mogg dotyczy¢é usunigcia stwierdzonych uchybien,
nieprawidtowosci oraz niedomagan organizacyjnych, marnotrawstwa
lub niedbalstwa, niezabezpieczenia mienia, wzglednie innych faktow
grozacych powstaniem szkody na rzecz Powiatu lub wstrzymania wykonania
okreslonej decyzji.

3) Od =zalecenia doraznego stuzy jednostce Kkontrolowanej odwotanie
do Starosty — w terminie 7 dni od daty dorgczenia dokumentu.

4) Starosta — po zapoznaniu sie z treScig odwotania — moze uchyli¢ zalecenia

w catosci lub w czesci.

§ 20
Jezeli ustalenia kontroli wskazujg na potrzebe niezwtocznego podjecia decyzji
przez Staroste, kontrolujacy kieruje do niego w trybie pilnym stosowne wnioski

w formie notatki stuzbowe.

§ 21
1) W przypadku stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci nasuwajgcych
podejrzenie popetnienia naduzy¢ lub przestepstwa, a takze wéwczas, gdy

ustalenia kontroli wskazuja na potrzebe podjecia odpowiednich decyzji —
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kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym Staroste oraz zabezpiecza
dokumenty i przedmioty stanowigce dowéd przestepstwa.

2) W kazdym przypadku ujawnienia czynu noszgcego znamiona przestepstwa
Starosta po niezwtocznym zawiadomieniu organéw powotanych do $cigania
przestepstw, powinien zleci¢:

a) ustalenie, jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity przestepstwo lub
sprzyjaty jego popetnieniu,

b) zbadanie czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkow
kontroli  funkcjonalnej i nadzoru przez osoby powotane
do wykonywania tych obowigzkdw.

3) Niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do S$cigania
przestgpstw, Starosta jest obowigzany do wyciagniecia — na podstawie
wynikéw przeprowadzonego badania — konsekwencji stuzbowych oraz
przedsiewziecia $rodkéw organizacyjnych w celu zapobiezenia powstaniu

podobnych zaniedban w przysztosci.

§ 22
1) Z ustalen kontroli kontrolujacy sporzadza nastepujgce dokumenty:

a) protokét kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidiowosci badz
uchybien;

b) sprawozdanie z kontroli, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci lub
zostaty one usuniete w toku kontroli. Sprawozdaniem kornczy sie
rowniez dziatania prowadzone wg zasad uproszczonego
postepowania kontrolnego;

c) notatke sfuzbowa,

2) Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza sie
w dwoch egzemplarzach — jeden otrzymuje wydziat, jednostka kontrolowana

a drugi pozostaje w aktach kontrolujgcego.
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Zalgcznik nr 1 do uchwaly Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie ckreslenia Regulaminu kontroli zarzgdczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu

Warszawskiego Zachodniego

§ 23

1) Podstawowym dokumentem sporzadzanym przez kontrolujacego jest

protokét z kontroli. Protokét pokontroiny sporzadza sie w ciggu 30 dni od

dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych.

2) Protokét z kontroli powinien zawiera¢ ustalenia oparte na dowodach

Zrodtowych. Opisujgc stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci nalezy

podawaé konkretne fakty ze wskazaniem naruszonych przepiséw, jak

rowniez przyczyny i okolicznosci ich powstania oraz skale, a w przypadku

uzasadnionych ustaleniami kontroli — wskaza¢ osoby odpowiedzialne za ich

powstanie.

3) W protokole nie podaje sie osobistych pogladéw, przypuszczen i wnioskow

oraz nieudokumentowanych opinii, okreslen itp.

4) Protokét powinien zawiera¢ ponadto:

c)
d)

e)

¢)

h)

)

k)

)

zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

nazwe jednostki kontrolowanej (w petnym brzmieniu) i jej doktadny
adres,

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe oso6b kontrolujgcych oraz
numer i date upowaznienia kontroli,

date rozpoczecia i zakoiczenia czynnosci kontrolnych,

okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego
kontrola,

imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej albo osoby
zajmujgcej kontrolowane stanowisko,

fakty stwierdzone przez kontrole, stosownie do ust. 2,

informacje o ustaleniach wykorzystanych w toku kontroli oraz
wyszczegOinienie podjetych decyzji i srodkéw przez kierownika
jednostki kontrolowane;j,

informacje o wydanym zaleceniu doraznym oraz podjetych, przez
kierownika jednostki kontrolowanej, $rodkach zapobiegawczych,

wzmianke o sporzgdzeniu odpiséw i wyciggow,

m) wyszczegolnienie zatgcznikow stanowigcych integralng czesé

protokotu,

11



Zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okre$lenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

n) wzmiankg o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej
o prawie zgtoszenia zastrzezen i ztozenia wyjasnien do protokotu,

0) dane iloSci egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke
o przekazaniu jednego egzemplarza kierownikowi jednostki
kontrolowanej,

p) date podpisania protokotu.

5) Do protokotu kontroli zatgcza sie zebrane w toku kontroli dowody,
a w szczegolnoSci dokumenty, o$wiadczenia i protokoly z czynnosci
wykonanych w toku kontroli oraz kopie zalecenia doraznego.

6) Odpisy i wyciggi z dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia oparte
na dokumentach dotacza sie tylko wtedy, gdy stanowig one niezbedne
potwierdzenie ustalen kontroli.

7) W protokole nie mozna dokonywa¢ poprawek, skreslen ani uzupetnien
z wyjatkiem sprostowania oczywistych omytek, ktére parafuje kontrolujacy.

8) Protokdt kontroli przektada sie kierownikowi jednostki kontrolowanej,
awrazie jego nieobecno$ci — zastepcy kierownika lub innej osobie
upowaznionej do zastepowania kierownika.

9) Osoby wymienione w ust. 8 nalezy poinformowa¢ o mozliwosci wniesienia
uwag do protokotu. O braku uwag nalezy uczyni¢ wzmianke w protokole.
10)Protokdt podpisuje kontrolujgcy oraz jedna z wymienionych oséb w ust. 8.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawia si¢ w jednostce kontrolowanej.

11)Jezeli przed podpisaniem protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zgtosi
zastrzezenia odnosnie konkretnych ustalen, kontrolujgcy obowigzany jest
zbadaé¢ zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach
uzupetni¢ protokot.

12)W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli, kierownik jednostki
kontrolowanej obowigzany jest ztozy¢ pisemne wyjasnienia o przyczynach
odmowy.

13)Odmowa podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi
przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace.

14)O odmowie podpisania protokofu lub ztozenia wyjasnien, co do przyczyn jej

odmowy, kontrolujacy czyni wzmianke w koricowej czesci protokotu.
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Zatgeznik nr 1 do uchwatly Nr 53 /2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzgdcze] w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

15)Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

16)Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ Staro$cie w ciagu 7 dni
od podpisania protokotu pisemne wyjasnienie, co do zawartych w protokole

ustalen.

§24
1) Sprawozdanie z kontroli powinno zawierac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej (w petnym brzmieniu) i jej doktadny
adres,

b) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe oséb kontrolujgcych oraz
numer | date upowaznienia do kontroli,

c) date rozpoczecia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych,

d) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,

e) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

f) stan faktyczny ustalen kontroli ze wskazaniem dowodéw,
na podstawie ktérych poczynione zostaty ustalenia,

g) informacje o ustaleniach wykorzystanych w toku kontroli, wydanych
zaleceniach oraz podjetych przez kierownika jednostki
kontrolowanej srodkach zaradczych i decyzjach,

h) wyszczegoélnienie zatacznikéw stanowigcych integralng czesé
protokotu,

i) date i podpis kontrolujacych.

2) Sprawozdanie sporzadza sie w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia czynno$ci
kontrolnych.
3) Sprawozdanie podpisuje kontrolujgcy, informujgc kierownika jednostki

kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 25
1) Uproszczone postepowanie kontrolne stosuje si¢ w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia kontroli doraznej
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Zatacznik nr 1 do uchwaty Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego

z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu

1)
2)

3)

4)

5)

1)

2)

1)

Warszawskiego Zachodniego

b) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw kierowanych
do Starostwa,

c) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgacych, a zwlaszcza w zakresie
zbadania rzetelnoSci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne
i realizacji wydanych zarzadzen doraznych.

§ 26
Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta.
Wystgpienie pokontrolne sporzadza sie w przypadku stwierdzenia w toku
kontroli istotnych nieprawidtowosci oraz uchybieri i konczy kontrole danej
jednostki organizacyjnej.
Wystgpienie pokontrolne przesyta sie do jednostki kontrolowanej w terminie
30 dni po przekazaniu protokotu kontroli.
Whioski zamieszczone w wystapieniu pokontrolnym powinny zmierzaé
do usprawnienia realizacji badanych zagadnierh dziatalno$ci jednostki
kontrolowanej oraz uwzgledni¢ rzeczywiste mozliwosci ich wykonania.
Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania
wystapienia  pokontrolnego, sktada StaroScie pisemng informacje

o wykonaniu wnioskéw lub o przyczynach ich niewykonania.

§ 27
Starosta sprawuje ogdlny nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu
kontroli wewnetrznej.

O sposobie wykorzystania ustaler kontroli wewnetrznej decyduje Starosta.

§ 28
Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu dokonujg analizy wynikéw
monitorowania samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli
i sktadajg Przewodniczacemu Zarzadu w formie pisemnej do dnia 31 marca:
e sprawozdanie z wykonywanych zadan i realizacji planéw na dany rok;

e oS$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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Zatgcznik nr 1 do uchwaty Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

2) Sekretarz sktada do Zarzadu Powiatu os$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej w Starostwie i sprawozdanie z wykonania planu przez komorki

organizacyjne za dany rok do dnia 31 marca roku nastepnego.
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Zatgcznik nr 2 do uchwaty Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadczej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
ZAswvanesnvwans TOK

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Czesé 1

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
tj. dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy, a w szczegdlnosci dla zapewnienia:

- zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
- skutecznosci i efektywnosci dziatania,

- wiarygodnosci sprawozdan,

- ochrony zasobow,

>

- przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
- efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,
- zarzadzania ryzykiem,

informujg, ze w kierowanej przeze mnie jednostce organizacyjne;j’

ssveses L R O

(nazwa jednostki organizacyjnej)

I:I w wystarczajagcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

D W ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

(Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane
w czgsci 11 informacji.)

D nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

! Prosze wstawi¢ krzyzyk w odpowiedniej kratce.



Zatgcznik nr 2 do uchwaty Nr 53 / 2013 Zarzadu Powlatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadcze] w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

(Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami,
ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadezej, zostaly opisane
w czeSci II informacji.)

Niniejsza informacja opiera si¢ na mojej ocenie i danych dostepnych w czasie
jej sporzadzania pochodzacych z:

1) monitoringu realizacji celow i zadan,

2) samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finans6w publicznych,

3) procesu zarzadzania ryzykiem,

4) audytu wewnetrznego,

5) kontroli wewngtrznych,

6) kontroli zewngtrznych,

7) innych Zrédet informacji: audity wewnetrzne Systemu Zarzadzania Jakoscia, *

* wlasciwe podkresli¢
Czesé 11
1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku.............

Nalezy opisac przyczyny zlozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej, np. istotna stabos¢
kontroli ~zarzadczej, istotna nieprawidtowos¢ w funkcjonowaniu komoérki organizacyjnej/jednostki
organizacyjnej, istotny cel lub zadanie, ktére nie zostaly zrealizowane, niewystarczajacy monitoring kontroli
zarzadezej, wraz zpodaniem, jezeli to mozliwe, elementu, ktérego zastrzezenia dotycza, w szczeg6lnosei:
zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobéw, przestrzegania ipromowania zasad etycznego

postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeplywu informacji lub zarzadzania ryzykiem.

2. Planowane dzialania, ktére zostang podje¢te w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

Nalezy opisa¢ kluczowe dzialania, ktére zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej

w odniesieniu do zloZonych zastrzezen, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Czesé I11L



Zatgcznik nr 2 do uchwaly Nr 53 / 2013 Zarzadu Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie okreslenia Regulaminu kontroli zarzadezej w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego

Dziatania, ktére zostaty podjete w ubiegtym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dzialania, ktére zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy informacja:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktérego dotyczy niniejsza informacja
w odniesieniu do planowanych dzialan wskazanych w czesci 11 za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy

niniejsza informacja.
2. Pozostale dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w o$wiadczeniu za rok poprzedzajacy rok, ktorego
dotyczy niniejsza informacja, jezeli takie dziatania zostaly podjete.

Jednoczesnie informujg, ze nie s3 mi znane inne fakty lub okolicznodci, ktére moglyby
wplynag na tres¢ niniejszej informacji.

-------- R R R N S R R R L L b T T O

(miejscowosc, data) (podpis kierownika jednostki organizacyjnej)




