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STAROSTA POWIATU —

Warszawskiego Zachodniego
z siadziba w Warszawie

ZARZADZENIE Nr 4/2004
Starosty Powiatu Warszawskiego Zachodniego
z dnia 16 stycznia 2004 roku

w sprawie:  wprowadzenia ,,Regulaminu kontroli w Starostwie oraz jednostkach
organizacyjnych Powiatu Warszawskiego Zachodniego”

Na podstawie art. 35 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie powiatowym (t.j. Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.), w zw. z art. 28a i art. 35a ustawy z dnia 26 listopada
1998 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 z p6zn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Starostwie i jednostkach organizacyjnych Powiatu
Warszawskiego Zachodniego ,,Regulamin kontroli”.

§2
Traca moc Zarzadzenia:
— Nr4/99 z dnia 01 czerwca 1999 roku,
— Nr 13 z dnia 29 kwietnia 2002 roku,
— Nr 32 z dnia 19 grudnia 2002 roku.
§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 4/2004
Starosty Powiatu Warszawskiego
Zachodniego

z dnia 16 stycznia 2004 roku

REGULAMIN KONTROLI
W STAROSTWIE
ORAZ JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJNYCH POWIATU
WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO
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REGULAMIN KONTROLI
W STAROSTWIE ORAZ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH
POWIATU WARSZAWSKIEGO ZACHODNIEGO

§1

Regulamin kontroli w Starostwie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Warszawskiego
Zachodniego zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje, zasady i tryb przeprowadzania
kontroli wewnetrznej w Starostwie oraz kontroli w stosunku do powiatowych jednostek
organizacyjnych.

§2
Do przeprowadzania kontroli upowaznieni sa:

1) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
oraz na podstawie planu pracy Komisji,

2) Starosta, Wicestarosta, Sekretarz, w sprawach funkcjonowania Starostwa, Skarbnik —
w sprawach dotyczacych kontroli finansowej,

3) Starosta i Skarbnik lub osoba dzialajaca na podstawie upowaznienia udzielonego
przez Staroste w odniesieniu do powiatowych jednostek organizacyjnych,

4) Naczelnicy Wydzialéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych
w zakresie realizowania zadan.

§3
Kontrole dokonywane sa pod wzgledem:

1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§4
Kontrola obejmuje czynnosci polegajace na:

1) Ustaleniu stanu faktycznego kontrolowanych zagadnien,

2) Badaniu zgodnosci obejmowanych rozstrzygnieé¢ z aktami normatywnymi,

3) Ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtlowosci, jak réwniez oséb za
nie odpowiedzialnych,

4) Wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidlowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5) Wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.



1)

2)

3)

§5

. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

kontroli wstgpnej — polegajacej na zbadaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci
przed ich dokonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym i nielegalnym
dziataniom,

kontroli bieiqcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidlowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami ( normami,
przepisami itp.). W czasie kontroli biezacej bada sie réwniez rzeczywisty stan
rzeczowych 1 pienigznych skladnikow majatkowych oraz prawidlowosé ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem i innymi szkodami,

kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlajacych
czynnosci juz dokonane.

§6

1. Kontrola wewngtrzna moze by¢ prowadzona w nastepujacy sposéb:

1)

2)

3)

kontrola formalna — polegajaca na badaniu prawidlowosci dokumentéw, urzadzen
ewidencyjnych isprawozdan w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
okreslajacymi zaréwno sposéb sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji
dokumentdw, jak i opracowania sprawozdawczosci,

kontrola rachunkowa - polegajaca na badaniu prawidtowosci dziatan arytmetycznych
zawartych w dokumentach 1 sprawozdaniach,

kontrola merytoryczna — polegajaca na badaniu rzetelnosci, gospodarnosci
oraz zasadnosci wszystkich operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw
1 obowigzujacymi przepisami.

2. Na dowdd dokonania kontroli dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i data.

§7
Kontrola moze byé prowadzona jako:
1) kontrola kompleksowa — obejmuje ona caloksztalt dzialalnodci jednostki
kontrolowanej,
2) kontrola problemowa — obejmuje wybrane zagadnienia z dzialalnosci jednostki

kontrolowanej,



3) kontrola sprawdzajqca — obejmuje sprawdzenie wykonania uwag i wnioskow
zkontroli lub sprawdzenie zasadnosci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej od
ustalen poprzednich kontroli,

4) kontrola doraina — ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego
zbadania nagtych zdarzen, ktéra w razie potrzeby moze przybieraé forme kontroli
kompleksowej lub problemowe;j.

§8

. Kontrole przeprowadzane sa w sposéb jawny. O zamiarze przeprowadzenia kontroli
nalezy powiadomi¢ kontrolowanego co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem.

Kontrole podlegaja wszelkim rygorom kontroli wewnetrznej i skladaja sie
z nastgpujacych etapow:

a) planowanie (przygotowanie) kontroli;

b) wykonanie badan kontrolnych;

c) sporzadzenie stosownych dokumentéw;

d) dziatania pokontrolne

. Kontrolowany zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
prowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty i udziela wszelkich wyjasnien
ustnych i pisemnych dotyczacych przedmiotu kontroli.

. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Starostwie
lub w powiatowych jednostkach organizacyjnych. W razie kontroli poza godzinami
pracy, odpowiednio Starosta lub kierownik powiatowej jednostki organizacyjnej
na wniosek kontrolujacego wydaje niezbedne polecenia.

§9

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej Starostwa lub stanowiska oraz powiatowych jednostek organizacyjnych,
rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

. Do dowodéw =zalicza sig¢ — ogledziny, opinie bieglych, jak réwniez wyjaénienia
1 o$wiadczenia, a w szczegolnosci:

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

2) umowy, zamdwienia, zlecenia itp.,

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

4) korespondencjg, wyciagi, wykazy, faktury itp.,

5) dokumenty normujace organizacjg pracy: statuty, regulaminy organizacyjne,
zakresy czynnosci itp.,
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0) dokumentacje inwentaryzacyjna, wyniki analiz laboratoryjnych, atesty
jakosciowe itp.

. Kontrolujacy sprawdza dowody pod wzgledem formalnym, rachunkowym

1 merytorycznym, bada autentyczno$é, kompletnosé, wiarygodnos¢ i rzetelno$¢; ponadto
analizuje zasadno$¢ i efektywnos$é dziatania kontrolowanej jednostki w zakresie
objetym kontrolg oraz bada terminowo$é sporzadzania dokumentow, w tym réwniez
zgodnos¢ sprawozdawczosci z wewnetrzng dokumentacija i stanem faktycznym.

W przypadku uzasadnionego podejrzenia, ze dowody posiadaja  ktorakolwiek
z wymienionych w § 9 ust. 4 cech, kontrolujacy powinien przeprowadzié postgpowanie
wyjasniajace i ustali¢ stan faktyczny.

Z dowod6w, o ktérych mowa powyzej sporzadza sie kopie, ktére podpisuje naczelnik

wydziatu, kierownik jednostki kontrolowanej lub gtéwny ksiegowy i kontrolujacy.

§10

. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola ztozy¢ z wlasnej

inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie.

Oswiadczenia pracownikéw moga by¢ zapisane w formie odpowiedzi na konkretne
pytania, badz stanowi¢ wyjasnienia na ogdlnie sformutowany temat.

W przypadku zlozenia wyjasnien niezgodnych z ustaleniami, kontroluj acy — informujac

o tym sktadajacego wyjasnienia — dazy do usuniecia rozbieznosci na podstawie innych
dowodow,

§11

. Kontrolujacy moze sporzadzi¢ lub zlecié jednostce kontrolowanej sporzadzenie

niezbgdnych dla kontroli odpiséw oraz wyciagéw z dokumentéw, jak réwniez
zestawien i obliczen na dokumentach.

. Zgodnos¢ odpisow, wyciggéw oraz zestawien i obliczen z dokumentami zrodtowymi

potwierdza osoba nadzorujaca dziatalnos¢ komoérki organizacyinej, w ktorej dokument
si¢ znajduje.

. Zgodno$¢ dowoddw, wyciagéw, zestawien i obliczen opartych na dokumentach

finansowo — ksiggowych potwierdza gléwny ksiegowy.
§12

W uzasadnionych przypadkach do wykonania czynnosci wymagajacych wiadomosci
specjalistycznych mozna powotaé rzeczoznawcow.

W przypadku badan rzeczoznawca sporzadza sprawozdania zawierajace opis
przeprowadzonych czynnosci oraz opinie wydang na ich podstawie.



3. Sprawozdanie rzeczoznawcy wraz z opinig zalacza si¢ do protokolu z kontroli.

1.

§13

W toku czynnosci kontrolnych kontrolujacy informuje kierownika jednostki
kontrolowanej o  stwierdzonych uchybieniach, nieprawidlowosciach oraz
niedomaganiach organizacyjnych, wskazujac jednoczesnie na celowo$é i mozliwosé
niezwlocznego podjecia srodkéw zaradczych i usprawniajacych.

Dobér $rodkéw zaradczych i usprawniajacych oraz sposéb ich zastosowania powinien
by¢ pozostawiony do uznania kierownika kontrolowanej jednostki. Kontrolujacy moze
jednak zglaszaé propozycje i wnioski.

§ 14

W razie niepodjecia przez kierownika jednostki kontrolowanej $rodkéw zaradczych
1usprawniajacych w sprawach, o ktérych zostal poinformowany kontrolujacy —
upowazniony do tych czynnosci przez Staroste — moze wydaé pisemne zalecenie
dorazne.

Zalecenia dorazne moga dotyczy¢ usunigcia stwierdzonych uchybien, nieprawidlowosci
oraz niedomagan organizacyjnych, marnotrawstwa lub niedbalstwa, niezabezpieczenia
mienia, wzglednie innych faktéw grozacych powstaniem szkody na rzecz Powiatu lub
wstrzymania wykonania okre$lonej decyzji.

Od zalecenia doraznego stuzy jednostce kontrolowanej odwolanie do Starosty —
w terminie 7 dni od daty dorgczenia dokumentu.

Starosta — po zapoznaniu si¢ z tresciag odwolania — moze uchyli¢ zalecenia w catosci lub
W czescl.

§15

Jezeli ustalenia kontroli wskazuja na potrzebe niezwlocznego podjecia decyzji przez Staroste,
kontrolujacy kieruje do niego w trybie pilnym stosowne wnioski w formie notatki stluzbowe;.

1.

§16

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci nasuwajacych podejrzenie
popelnienia naduzy¢ lub przestgpstwa, a takze wdwczas, gdy ustalenia kontroli
wskazuja na potrzebg podjecia odpowiednich decyzji — kontrolujacy niezwlocznie
zawiadamia o tym Starostg¢ oraz zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace
dowdd przestepstwa.

W kazdym przypadku ujawnienia czynu noszacego znamiona przestepstwa Starosta
po niezwlocznym zawiadomieniu organéw powolanych do $cigania przestepstw,
powinien zlecié:
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a) ustalenie, jakie warunki i okolicznosci umozliwily przestgpstwo lub sprzyjaty
jego popetnieniu,

b) zbadanie czy przestepstwo wiaze si¢ z zaniedbaniem obowiazkow kontroli
funkcjonalnej 1 nadzoru przez osoby powolane do wykonywania tych
obowiagzkow.

Niezaleznie od zawiadomienia organéw powotanych do Scigania przestgpstw, Starosta
jest obowigzany do wyciagnigcia — na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania
— konsekwencji stuzbowych oraz przedsigwzigcia $rodkow organizacyjnych w celu
zapobiezenia powstaniu podobnych zaniedban w przysztosci.

§17
Z ustalen kontroli kontrolujacy sporzadza nastgpujace dokumenty:

a) protokdt kontroli, w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci badz uchybien;

b) sprawozdanie 7 kontroli, gdy nie stwierdzono nieprawidlowosci lub zostaty
one usuniete w toku kontroli; sprawozdaniem konczy si¢ réwniez dzialania
prowadzone wg zasad uproszczonego postgpowania kontrolnego;

c) notatke stuzbowq,

Dokumenty z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych sporzadza si¢ w trzech
egzemplarzach — jeden otrzymuje wydzial, jednostka kontrolowana, - drugi Wydziat
Organizacyjno — Administracyjny, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.

§18

Podstawowym dokumentem sporzadzanym przez kontrolujacego jest protokot
kontroli. Protokét pokontrolny sporzadza si¢ w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych.

Protokét kontroli powinien zawieraé ustalenia oparte na dowodach Zrédtowych.
Opisujac stwierdzone uchybienia i nieprawidlowosci nalezy podawa¢ konkretne fakty
ze wskazaniem naruszonych przepisow, jak rowniez przyczyny i okolicznosci ich
powstania oraz skale, a w przypadku uzasadnionych ustaleniami kontroli — wskaza¢
osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

W protokole nie podaje si¢ osobistych pogladow, przypuszczen i wnioskéw oraz
nieudokumentowanych opinii, okreslen itp.

Protoko6! powinien zawiera¢ ponadto:
a) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,
b) nazwe jednostki kontrolowanej (w pelnym brzmieniu) i jej doktadny adres,
¢) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe oséb kontrolujacych oraz numer i date
upowaznienia kontroli,
d) date rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
e) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

f) 1imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej albo osoby zajmujacej
kontrolowane stanowisko,

g) fakty stwierdzone przez kontrole, stosownie do ust. 2,

h) informacj¢ o ustaleniach wykorzystanych w toku kontroli oraz
wyszczeg6lnienie podjetych decyzji i $rodkéw przez kierownika jednostki
kontrolowane;,

1) informacje o wydanym zaleceniu doraznym oraz podjetych, przez kierownika
jednostki kontrolowanej, srodkach zapobiegawczych,

J) wzmianke o sporzadzeniu odpiséw i wyciagdw,

k) wyszczegélnienie zalacznikdéw stanowiacych integralng czes$¢ protokotu,

1) wzmiank¢ o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie
zgloszenia zastrzezen i zlozenia wyjasnien do protokotu,

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

n) datg podpisania protokotu.

Do protokolu kontroli zatacza si¢ zebrane w toku kontroli dowody, a w szczegdlnosci
dokumenty, o$wiadczenia i protokoly z czynnosci wykonanych w toku kontroli oraz
kopig zalecenia doraznego.

Odpisy 1 wyciagi z dokumentéw oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach
dofacza sig tylko wtedy, gdy stanowig one niezbedne potwierdzenie ustalen kontroli.

W protokole nie mozna dokonywaé poprawek, skresler ani uzupetnien z wyjatkiem
sprostowania oczywistych omylek, ktére parafuje kontrolujacy.

Protokol kontroli przektada sie kierownikowi jednostki kontrolowanej, a w razie jego
nieobecnosci — zastepcy kierownika lub innej osobie upowaznionej do zastepowania
kierownika.

Osoby wymienione w ust. 10 nalezy poinformowaé¢ o mozliwosci wniesienia uwag
do protokotu. O braku uwag nalezy uczyni¢ wzmianke w protokole.

Protokol podpisuje kontrolujacy oraz jedna z wymienionych os6b w ust. 10. Jeden
egzemplarz protokotu pozostawia si¢ w jednostce kontrolowane;.

Jezeli przed podpisaniem protokotu kierownik jednostki kontrolowanej zglosi
zastrzezenia odnosnie konkretnych ustalef, kontrolujacy obowiazany jest zbadaé
zasadno$¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych przypadkach uzupetni¢ protokét.

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

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

16. O odmowie podpisania protokotu lub ztozenia wyjasnien, co do przyczyn jej odmowy,

kontrolujacy czyni wzmianke w koncowej czescei protokotu.



17. Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
pokontrolnego.

18. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ Staroscie w ciagu 7 dni od podpisania
protokotu pisemne wyjasnienie, co do zawartych w protokole ustalen.

§16

1. Sprawozdanie z kontroli powinno zawierac:

a) nazwe jednostki kontrolowanej (w pelnym brzmieniu) i jej dokladny adres,

b) imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe 0so6b kontrolujacych oraz numer i date
upowaznienia do kontroli,

¢) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,

d) imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,

e) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

f) stan faktyczny ustalen kontroli ze wskazaniem dowoddw, na podstawie
ktorych poczynione zostaty ustalenia,

g) informacje o ustaleniach wykorzystanych w toku kontroli, wydanych
zaleceniach oraz podjetych przez kierownika jednostki kontrolowanej srodkach
zaradczych 1 decyzjach,

h) wyszczegolnienie zatacznikow stanowiacych integralng czgs$¢ protokotu,

1) dateg i podpis kontrolujacych.

2. Sprawozdanie sporzadza si¢ w ciagu 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, informujac kierownika jednostki kontrolowanej
o dokonanych ustaleniach.

§17

1. Uproszczone postgpowanie kontrolne stosuje si¢ w razie potrzeby:
a) przeprowadzenia kontroli doraZne;j
b) zbadania spraw wynikajacych ze skarg 1 wnioskdéw kierowanych do starostwa,
c) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacych, a zwlaszcza w zakresie zbadania
~ rzetelnosci odpowiedzi na wystapienia pokontrolne i realizacji wydanych
zarzadzen doraznych.

§18

1. Wystapienie pokontrolne podpisuje Starosta.
2. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w przypadku stwierdzenia w toku kontroli
istotnych nieprawidlowosci oraz uchybien i konczy kontrole danej jednostki

organizacyjnej.

3. Wiystapienie pokontrolne przesyta si¢ do jednostki kontrolowanej w terminie 30 dni
po przekazaniu protokotu kontroli.
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4. Wnioski zamieszczone w  wystapieniu  pokontrolnym powinny  zmierzac
do usprawnienia realizacji badanych zagadnien dziatalnosci jednostki kontrolowane;j
oraz uwzgledni¢ rzeczywiste mozliwoscei ich wykonania.

5. Kierownik jednostki kontrolowanej w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapienia
pokontrolnego, sklada Staroicie pisemna informacje o wykonaniu wnioskéw lub
o przyczynach ich niewykonania.

§19

1. Starosta sprawuje ogdélny nadzér nad skutecznoscia dzialania systemu kontroli
wewnetrzne;j.
2. O sposobie wykorzystania ustaleni kontroli wewnetrznej decyduje Starosta.
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