Regulamin kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Piasecznie oraz

w jednostkach organizacyjnych Powiatu Piaseczynskiego
stanowigcy zafgcznik do Zarzgdzenia Starosty Piaseczyriskiego nr ORG/59/2023 z dnia 30 pazdziernika 2023 r.

I KONTROLA ZARZADCZA

81

Kontrole zarzgdczg stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
Kontrola zarzgdcza w Powiecie Piaseczynskim funkcjonuje na dwéch poziomach:
1) jednostki, ktérej funkcjonowanie organizujg kierownicy tych jednostek, w tym na
poziomie Starostwa Powiatowego w Piasecznie — Starosta Piaseczynski (I poziom);
2) Powiatu Piaseczynskiego jako jednostki samorzadu terytorialnego, w ktorej
zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzgdczej nalezy do kompetencji
Przewodniczgcego Zarzadu Powiatu Piaseczynskiego (Il poziom).
Starosta Piaseczynski wykonuje kontrole zarzadczg przy pomocy Cztonkéw Zarzadu Powiatu,
Sekretarza, Skarbnika, naczelnikow/kierownikdw wydziatow i biur oraz pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, zgodnie z postanowieniami Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Piasecznie, wedtug podziatu kompetenc;ji i
zadan.
Kierownicy jednostek organizacyjnych Powiatu Piaseczyriskiego organizujg i zapewniajg
adekwatny, skuteczny i efektywny system kontroli zarzadczej w tych jednostkach,
uwzgledniajac specyfikacje charakter danej jednostki.

§2

Kontrola zarzadcza obejmuje catoksztatt dziatah prowadzacych do realizacji celéow i zadan, w
ramach dziatalnos$ci powiatu (cele strategiczne i operacyjne) ktére wynikajg z ustawowych
zadan powiatu i ujete sg przyjetych do realizacji planach i strategiach, a w szczegdlnosci w
Strategii Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego Powiatu Piaseczyriskiego oraz w Wieloletniej
Prognozie Finansowe;.
Gtéwnym celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie realizacji przyjetych celéw i zadan przy
uwzglednieniu:
1) zgodnosci dziatalnosci powiatu z przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan, w szczegdlnosci sprawozdan finansowych,
4) ochrony zasobdw, tj. uzywania w sposob oszczedny i przynoszacy pozytek oraz ich
odpowiednie zabezpieczenie,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania przez wszystkich
pracownikéw Starostwa Powiatowego w Piasecznie oraz jednostek organizacyjnych
Powiatu Piaseczynskiego,



6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem, tj. biezgcego identyfikowania i monitorowania ryzyk
zwigzanych z realizacjg zadan i osigganiem zamierzonych celédw oraz ustalanie i
podejmowanie reakcji na ryzyka,

8) ciaggtego doskonalenia procesow zarzgdzania.

3. Na kontrole zarzadczg sktadajg sie m.in. wyniki:

1) kontroli instytucjonalnej realizowanej przez podmioty zewnetrzne, a w szczegdélnosci
przez Regionalng Izbe Obrachunkowg i Najwyzszg Izbe Kontroli oraz inne organy i
instytucje prowadzace dziatalnos¢ w zakresie kontroli i nadzoru,

2) kontroli wewnetrznych instytucjonalnych realizowanych przez Biuro Kontroli
Wewnetrznej, innych oséb wykonujgce czynnosci kontrolne na podstawie
imiennego upowaznienia,

3) audytu wewnetrznego, ktérego zadaniem jest prowadzenie obiektywnej i niezaleznej
oceny kontroli zarzadczej i czynnosci doradczych,

4) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby zajmujgce stanowiska kierownicze
w Starostwie Powiatowym w Piasecznie oraz jednostkach organizacyjnych powiatu, a
takze osoby wyznaczone do realizacji powierzonych zadan,

5) samokontroli pracowniczej, do ktérej zobowigzani sg wszyscy pracownicy Starostwa,
Powiatowego w Piasecznie, bez wzgledu na powierzone stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy.

§3

1. Kadra zarzadzajgca i pracownicy Starostwa Powiatowego w Piasecznie oraz jednostek
organizacyjnych Powiatu Piaseczyriskiego stosujg standardy kontroli zarzadczej dla
sektora finanséw publicznych zawarte w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16
grudnia 2009 (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84), wytyczne w zakresie samooceny kontroli
zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych ujete w komunikacie nr 3
Ministerstwa Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. (Dz.Urz. MF nr 2 poz.11) oraz wytyczne w
zakresie planowania i zarzagdzania ryzykiem okreslone w komunikacie Nr 6 Ministerstwa
Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. (D.Urz. MF poz. 56).

2. Kadra zarzadzajaca, naczelnicy/kierownicy wydziatéw i biur oraz pracownikéw
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach, oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Powiatu odpowiednio w zaleznosci od wskazania Zatgcznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu sg zobowigzani do dokumentowania prowadzonej kontroli
zarzadczej, ktéra obejmuje sporzadzenie;

- Arkusza planu dziatalnosci na rok budzetowy uwzgledniajgcego najwazniejsze cele do
realizacji wraz z wskazaniem miernikdw stanowigcych planowang wartos¢ do osiggniecia
na koniec roku w terminie do 15 lutego kazdego roku,

- Arkusza oceny ryzyka realizacji zatozonych celéw w terminie do 15 lutego kazdego roku,

3. - Arkusza samooceny wraz z Raportem Oceny Kontroli Zarzadczej oraz Oswiadczenie o
stanie kontroli zarzgdczej oraz sprawozdania z wykonania realizacji celéw w terminie do
15 marca kazdego roku za rok poprzedni.

4. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej prowadzona jest w formie zapisow w
systemie informatycznym z uwzglednieniem regulamindéw, instrukcji, wytycznych,



dokumentéw okreslajgcych zakresy obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
pracownikéw oraz innych dokumenty wewnetrzne. W szczegdlnych przypadkach
dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej moze by¢ uzupetniajgco prowadzona w
formie papierowej zgodnie z wzorami Zatgcznika nr 2 do niniejszego regulaminu.

5. Dokumentacja wymieniona w ust. 2 i 3 wprowadzona do systemu informatycznego jest
podstawg ztozenia przez Staroste Powiatu Piaseczynskiego oswiadczenia o stanie
Kontroli Zarzadczej w terminie do dnia 30 kwietnia kazdego roku i publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Piasecznie.

6. Koordynacje kontroli oraz udostepnienie systemu informatycznego kontroli zarzadczej
na obu poziomach zapewnia Biuro Kontroli Wewnetrznej Starostwa.

. KONTROLA INSTYTUCJONALNA

§4

1. Kontrole instytucjonalng i Il poziomu prowadzi Biuro Kontroli Wewnetrznej, Audytor
lub powotane w tym celu przez Staroste Piaseczynskiego zespoty kontrolne.

2. Kontrola instytucjonalna moze byé prowadzona jako:

- kompleksowa - dotyczy catoksztattu dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

- problemowa - obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki
kontrolowanej,

- sprawdzajaca - jej celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych,

- dorazna - ma charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen. Moze ona w razie potrzeby przyjac forme kontroli kompleksowej
lub problemowe;.

3. Kontrole kompleksowe i problemowe mogg by¢ prowadzone na podstawie
sporzgdzonego przez Biuro Kontroli Wewnetrznej Planu kontroli.

4. Plan kontroli, o ktérym mowa w ust. 1 sporzadza sie, w przypadku skierowania przez
Skarbnika, Sekretarza, naczelnikow wydziatéw/ kierownikéw biur oraz kierujacych
jednostkami organizacyjnymi powiatu propozycji tematyki kontroli, w terminie do 31
grudnia kazdego roku, do Biura Kontroli Wewnetrznej. Plan kontroli podlega
zatwierdzeniu przez Staroste.

5. Kazdy z Cztonkéw Zarzadu Powiatu moze zlecié przeprowadzenie kontroli nie
uwzglednionej w Planie kontroli.

§5

=

Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
- przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka
i obiektywne ustalenie stanu faktycznego,
- przygotowanie dokumentacji z kontroli zgodne z niniejszym regulaminem,



- informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych
nieprawidfowosciach, wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych i
usprawniajgcych.

2. Obowiazki kontrolowanych:
- zapewnic¢ kontrolujgcemu warunki i Srodki do sprawnego przeprowadzania
kontroli,
- przedstawié¢ na zgdanie kontrolujgcego dokumenty i materiaty dotyczace
przedmiotu kontroli,
- udziela¢ kontrolujgcemu ustnych i pisemnych wyjasnien w zakresie objetym
kontrolg,
- sporzadzi¢ uwierzytelnione odpisy i wyciggi z dokumentow oraz przygotowac
zestawienia i dane niezbedne do kontroli (zaleca sie gromadzi¢ dokumentacje w
formie zabezpieczonych plikdw w systemie informatycznym),
- zapewnic¢ nienaruszalnos¢ zabezpieczonych przez kontrolujgcego materiatéw
pozostawionych na przechowanie w jednostce kontrolowanej,
- informowac kontrolujgcego o podjetych dziataniach zaradczych usprawniajgcych w
wyniku informacji ztozonej przez kontrolujgcego kierownikowi jednostki
kontrolowanej w zakresie ujawnionych nieprawidtowosci.

. PRZEBIEG POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

§6

1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu na
podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia wystawionego przez Staroste.

2. Kontrola w komérkach organizacyjnych starostwa jest przeprowadzana bez pisemnego
imiennego upowaznienia.

3. W terminie co najmniej 3 dni przed rozpoczeciem czynnosci, kontrolujgcy zawiadamia
pisemnie kierownika jednostki kontrolowanej o zakresie, rodzaju i terminie kontroli.

4. Zawiadomienie o kontroli wysytane do powiatowych jednostek organizacyjnych
podpisuje Starosta, natomiast zawiadomienie o kontroli przeprowadzanej w starostwie
podpisuje Kierownik Biura Kontroli Wewnetrznej.

5. Kontrole dorazne nie wymagajg pisemnego zawiadomienia.

§7

1. Kontrole przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce
kontrolowane;j.

2. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy, kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujgcego wydaje niezbedne
polecenia umozliwiajgce kontrole w takim dniu badz godzinach.

3. Kontrolujacy jest upowazniony do swobodnego poruszania sie na terenie jednostki
kontrolowanej bez obowigzku uzyskania przepustki.

4. W miare potrzeby, kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzane w



siedzibie kontrolujgcego.

§8

Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w protokole, ktory w
terminie 3 dni od zakonczenia kontroli przekazuje do podpisu kierownikowi jednostki
kontrolowane;j.

Pracownicy jednostki kontrolowanej s3 obowigzani udziela¢ kontrolujgcemu w
wyznaczonym terminie ustnych badz pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.

Niezaleznie od sktadanych wyjasnien, w zwigzku z prowadzong kontrolg pracownicy
jednostki kontrolowanej mogg z wtasnej inicjatywy sktadac pisemna oswiadczenia.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestepstwa kontrolujgcy przekazuje Staroscie stosowng informacje oraz zabezpiecza
materiaty w sprawie — co stanowi podstawe do zawiadomienia o tym fakcie
odpowiednich organdéw powotanych do $cigania przestepstw.

V. SPOSOB DOKUMENTOWANIA CZYNNOSCI KONTROLNYCH

§9

1. Protokét z kontroli powinien zawieraé w szczegdlnosci:

1. okredlenie rodzaju kontroli,

2. nazwe i adres jednostki kontrolowanej oraz imie i nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,

wskazanie podstawy prawnej kontroli,

imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego,

wskazanie nr upowaznienia i / lub zarzadzenia powotujgcego zespot kontrolny,
date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

zakres kontroli,

O N AW

ustalenia stanu faktycznego, stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki,

kontrolowanej,

9. whnioski, w ktérych w szczegdlnosci wskazuje sie stwierdzone nieprawidtowosci i
uchybienia,

10. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkow
oraz oséb za nie odpowiedzialnych,

11. wyszczegdlnienie zatacznikow,

12. dane o ilo$ci sporzagdzonych egzemplarzy protokotu (2 egz.),

13. pouczenie kontrolowanego o jego uprawnieniach,

14. date i miejsce podpisania protokotu,

2. W przypadku wystgpienia nieprawidtowosci sporzadza sie zalecenia pokontrolne wydawane

3.

przez Staroste, nakazujgce usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci w terminie
wskazanym przez Staroste.

Jezeli wyniki kontroli wskazujg na brak nieprawidtowosci lub stwierdzone btedy s nieistotne

sporzgdza sie z czynnosci kontrolnych sprawozdanie, ktére podpisuje tylko kontrolujgcy i



przekazuje kontrolowanemu.

Kierownikowi kontrolowanej jednostki przystuguje prawo wniesienia, przed podpisaniem
protokotu kontroli, dodatkowych wyjasnien lub zastrzezen do tresci protokotu, w terminie 3
dni od jego otrzymania. W przypadku uwzglednienia w cafosci lub w czesci wyjasnien lub
zastrzezen, kontrolujgcy zmienia w tym zakresie protokot kontroli.

Kontrolujgcy informuje kierownika jednostki o uwzglednieniu badz nieuwzglednieniu w
catosci lub czesci wyjasnien lub zastrzezen.

W terminie 3 dni od otrzymania pisemnej informacji o nieuwzglednieniu w catosci lub czesci
wyjasnien lub zastrzezen, kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwié podpisania
protokotu i ztozy¢ pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy, ktére kontrolujgcy zatgcza do
protokotu.

Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik jednostki kontrolowanej,
podpisuje kontrolujgcy czynigc w protokole wzmianke o odmowie podpisania protokotu i
dotaczajac pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wydania zalecen pokontrolnych i
zakonczenia postepowania kontrolnego.

Biuro Kontroli Wewnetrznej prowadzi ewidencje kontroli zawierajaca:

1) plany kontroli,

2) protokoty przeprowadzonych kontroli wraz z zatgcznikami,

3) kopie protokotéw kontroli przeprowadzonych w Starostwie przez Instytucje zewnetrzne.

Starosta Piaseczynski
Ksawery Gut
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik nr 1 do

Regulaminu kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym

w Piasecznie oraz w jednostkach organizacyjnych Powiatu Piaseczynskiego

Stanowisko/Wydziat/Biuro Arkusz planu Arkusz oceny Arkusz
W Starostwie Powiatowym w Piasecznie dziatalnosci na ryzyka samooceny/oswiadczenie
rok o stanie kontroli
budzetowy zarzadczej
Starosta X
Wicestarosta X
Cztonek Zarzadu X
Sekretarz X
Skarbnik X
Wydziat Organizacyjny X X X
Wydziat Architektoniczno-Budowlany X X X
Wydziat Remontéw Inwestycji i Drogownictwa X X X
Geodeta Powiatowy/Wydziat Geodezji i X X X
Katastru
Biuro Informatyki X X X
Biuro Kontroli Wewnetrznej X X
Biuro Powiatowego Rzecznika Praw X X
Konsumenta
Samodzielne wieloosobowe stanowisko do X
spraw kadr
Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy X
Stanowisko ds. Audytu
Kancelaria niejawna X
Inspektor Ochrony Danych/Petnomocnik ds.. X
Ochrony informacji niejawnych
Powiatowe Centrum Zarzadzania Kryzysowego X X X
Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds.. X
Paszportow
Wydziat Finansowy X X X
Samodzielne wieloosobowe stanowisko ds. X
Obstugi Rady i Zarzadu Powiatu
Wydziat Gospodarowania Mieniem X X X
Wydziat Zwrotéw i Odszkodowan X X X
Wydziat Komunikacji i Transportu X X X
Biuro Promociji X X X
Biuro Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych X X X
Biuro Zamoéwien Publicznych X X X
Wydziat Ochrony Srodowiska X X X
Cztonek Zarzadu X
Woydziat Edukacji i Rynku Pracy X X X
Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych X X
Powiatowy zespot ds.. Orzekania o X X X
Niepetnosprawnosci




Nazwa jednostki organizacyjnej

Arkusz planu

Arkusz oceny

Arkusz

) ) L. dziatalnosci na rok ryzyka samooceny/oswiadczenie o
Powiatu Piaseczynskiego ) ) . )
budzetowy stanie kontroli zarzadczej

X

Zespot Szkot X X

im. Wtadystawa Stanistawa Reymonta

Zespot Szkét Nr 2 im. E.Plater X X X

Zespot Szkdt Nr 1 X X X

Zespot Szkdt Zawodowych X X X

im.Marszatka Franciszka Bielinskiego

Zespot Szkét Zawodowych X X X

im.ppor.E.Gierczak

Zespot Szkét Nr 3 im. C.Plater- X X X

Zyberkéwny

Zespot Szkdt im. Ireny Sendlerowej X X X

IV Liceum Ogélnoksztatcace im. Rtm. X X X

Witolda Pileckiego

Zespot Szkét Specjalnych w Pecherach X X X

Specjalny Osrodek Szkolno- X X X

Wychowawczy im. Zwyciezcow

Olimpiad Specjalnych

Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna X X X

Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie X X X

Powiatowy Urzad Pracy X X X

Dom Pomocy Spotecznej w X X X

Konstancinie

Dom Pomocy Spotecznej w Gérze X X X

Kalwarii

Centrum Administracyjne Placéwek X X X

Opiekunczo-Wychowawczych

Powiatowy Osrodek Interwencji X X X

Kryzysowej

Starosta Piaseczynski
Ksawery Gut
/podpisano elektronicznie/
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