Zalacznik Nr 1do zarzadzenia nr 55/2011
Starosty Wiloctawskiego z dnia 26 wrze$nia 2011 r.

REGULAMIN

organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sposobu planowania 1 prowadzenia
dzialalnosci kontrolnej w Starostwie Powiatowym we Wloclawku oraz planowania 1 wykonywania
kontroli zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych powiatu w ramach II poziomu kontroli
zarzadczej zwany dalej ,,Regulaminem”

Rozdzial I. Cele i zadania starostwa w realizacji zadan powiatu

§1.

Regulamin okresla zasady organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz sposobu
planowania 1 prowadzenia dzialalno$ci kontrolnej w Starostwie Powiatowym we Wloclawku oraz
planowania 1 wykonywania kontroli zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych powiatu
w ramach II poziomu kontroli zarzadcze]

§ 2.

Przez uzyte w Regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:

1) organy powiatu- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Powiatu we Wiloclawku 1 Zarzad Powiatu
we Wiloctawku,

2) starosta- Starosta Wioctawski,

3) starostwo- Starostwo Powiatowe we Wioctawku,

4) jednostki organizacyjne powiatu- powiatowe jednostki organizacyjne utworzone przez
powiat, z wylaczeniem powiatowych os6b prawnych,

5) kontrola zarzadcza- kontrola zarzadcza, o ktorej mowa w art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),

6) wytyczne- Wytyczne w sprawie organizacji 1 funkcjonowania kontroli zarzadczej
w powiecie Wioctawskim stanowiace zatacznik do zarzadzenia nr 16/2011 Starosty
Wioctawskiego z dnia 17 lutego 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej,

7) regulamin organizacyjny- Regulamin Organizacyjny Starostwa Powiatowego we
Wiloctawku.

§ 3.

Kontrola zarzadcza skfada si¢ z pigciu wzajemnie ze soba powiazanych elementow stanowiacych
standardy kontroli zarzadcze;.

1) srodowiska wewngtrznego,

2) celow i zarzadzania ryzykiem,

3) mechanizméw kontroli,

4) informacji 1 komunikacji,

5) monitoringu i oceny,



§ 4.

Poziomy funkcjonowania kontroli zarzadcze;j:
1) I poziom kontroli zarzadczej- obejmuje kontrolg zarzadcza funkcjonujaca na poziomie
starostwa 1 kazdej z osobna jednostki organizacyjnej,
2) 1I poziom kontroli zarzadczej- obejmuje kontrolg zarzadcza funkcjonujaca na poziomie
powiatu.

Rozdzial I1. Organizacja kontroli zarzadczej w starostwie

§ 5.

Celem realizowanym przez starostwo jest zapewnienie mieszkancom powiatu 1 innym interesantom
wilasciwej obstugi 1 realizacja ustug na poziomie nie nizszym niz okre$lone
w obowigzujacych standardach, kodeksach 1 innych przepisach z uwzglednieniem zadan
okreslonych obowiazujacym regulaminem organizacyjnym wobec organdw powiatu oraz przyjetych
innych aktach wewngtrznych, w tym zgodnie obowiazujaca polityka jakosci.

§ 6.

1. Celem kontroli zarzadczej w starostwie jest zapewnienie skutecznej 1 zgodne;j z
przepisami prawa dzialalnos$ci starostwa, realizacji celow 1 zadan okreslonych zgodnie z § 5.

2. Adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrol¢ zarzadcza w starostwie zapewnia starosta.

3. Zadania zwiazane z koordynowaniem, organizowaniem 1 funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w
starostwie realizuje Wydziat Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa.

§7.

1. System kontroli zarzadczej w starostwie powinien by¢ skoncentrowany w szczego6lnosci na
nastgpujacych obszarach jego dziatania:
1) w zakresie zasad 1 sposobu przebiegu procesOw gospodarczych, a w szczegdlnosci:
a) pobierania i gromadzenie srodkéw publicznych,
b) zaciagania zobowiazan, dokonywania wydatkow s$rodkow publicznych 1 zwrotu
srodkoéw publicznych,
c) gospodarowania mieniem,
d) dokonywania zamowien publicznych, w trybach ustawowych 1 nie podlegajacych
przepisom ustawy prawo zamowien publicznych,
2) w zakresie zasad 1 sposobu sporzadzania, obiegu 1 archiwizowania dokumentéw finansowo-
ksiggowych, a w szczegdlnosci:
a) dokonywania obrotu gotowka, udzielania zaliczek gotowkowych, rozliczania
podrozy stuzbowych,
b) przeprowadzania i1 rozliczania inwentaryzacji,
c) likwidacji srodkéw trwatych 1 pozostatych srodkow trwatych,
3) jako procedury wewnetrzne okreslajace sposob realizacji zadan, a w szczeg6lnosci dla:
a) prowadzenie naboru kandydatéw na stanowiska pomocnicze i1 obstugi,
b) organizacji szkolen pracownikow,
c) prowadzenie oceny pracy pracownikow,
d) dziatan zapobiegajacych mobbingowi,
e) planowania zadan i terminow ich realizacji w okresach rocznych,
f) przedstawienia kierownikowi jednostki sprawozdan i informacji,
g) udostgpniania informacji publiczne;,
h) archiwizowania dokumentow,



1) ochrony danych osobowych,
J) ochrony zasobow informatycznych,
k) zapewnienia bezpieczenstwa osob przebywajacych na terenie jednostki.

1. Komorki organizacyjne starostwa oraz samodzielne stanowiska pracy stosownie do zadan
1 kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym uwzgledniajac obszary, o ktérych
mowa w ust. 1 przygotowuja projekty odpowiednich zarzadzen, wytycznych, instrukcji, itp.
ustalajacych zalecenia 1 procedury shluzacej wilasciwej realizacji zadan wynikajacych
w szczegblnosci z tych obszarow.

§ 8.

Podstawowym narzedziem monitorujacym sposéb realizacji zadan, a takze zalecen 1 procedur
shuzacych tej realizacji jest dzialalno$¢ kontrolna, na ktora skfadaja sig

1) kontrola funkcjonalna,

2) kontrola wewnegtrzna,

3) proces monitorowania.

§ 9.

Kontrola funkcjonalna realizowana jest przez osoby zarzadzajace w ramach § 2 pkt 11 lit.
a wytycznych badz pracownikéw, ktorzy do wykonywania tej kontroli zostali odrgbnie
upowaznieni.

§ 10.

1. Osoby zarzadzajace w ramach kontroli funkcjonalnej nie prowadza odrgbnych postgpowan
kontrolnych wobec podlegtych pracownikéw, realizujac zadania w sposob ciagly
w szczegdlnosci poprzez:

1) badanie prawidlowosci sporzadzania dokumentéw zgodnie z zasadami okreslonymi
w odpowiednim zarzadzeniu wprowadzajacym w szczego6lnosci Instrukcje Kancelaryjna,
przede wszystkim czy:

a) dokument zostat sporzadzony przez wilasciwy podmiot (umieszczono nazwe 1 adres,
odpowiednio: organu, jednostki, komoérki organizacyjnej oraz podpis pracownika go
sporzadzajacego),

b) forma dokumentu odpowiada przepisom prawa ( miedzy innymi: czy dane umieszczono
na wiasciwych formularzach w taki sposob, aby informacje byty czytelne 1 trwale),

c) data sporzadzenia dokumentu §wiadczy o zachowaniu ustalonych terminéw,

d) informacje zawarte w dokumencie odpowiednio co do ilosci, jakosci, kosztu, miejsca,
czasu, itd. sa zgodne z przepisami oraz normami obowigzujacymi w chwili wykonania,

e) wyliczenia zawarte w dokumencie sa poprawne rachunkowo oraz rzetelne,

2) badanie zastosowania trybu postgpowania wilasciwego dla zalatwianej sprawy,
a w szczeg6lnosci czy:

a) zachowany zostat ustawowy lub wyznaczony w innym sposob termin dla zalatwienia
sprawy oraz inne procedury administracyjne okreslone w Kpa 1 innych przepisach
prawnych,

b) obieg dokumentéw w sprawie zgodny jest z obiegiem dokumentow obowiazujacym
w kontrolowanej jednostce,

3) sprawdzanie przestrzegania obowiazujacych regulamindw wewngtrznych, instrukeji,
procedur, wytycznych oraz ustalonego porzadku i dyscypliny pracy;

4) monitorowanie realizacji planow pracy, harmonogramoéw, oraz innych dokumentow
planistycznych;



5) identyfikowanie ryzyka, ktore moze wplynac na poziom i jakos¢ wykonywania zadan;

6) monitorowanie procesu opracowywania projektow wewngtrznych aktow normatywnych,
ktorych obowiazek ustalenie wynika z zakresu zadan komorki organizacyjnej;

7) monitorowanie wykorzystania czasu pracy oraz wykorzystania sprz¢tu biurowego;

8) monitorowanie procesOw zwiazanych z planowaniem 1 realizacja budzetu powiatu w czgsci
nadzorowanej przez wydzialy 1 samodzielne stanowiska,

9) monitorowanie sposobu i zakresu realizacji uchwat organdéw powiatu.

Zadania, o ktorych mowa w ust. 1 nie podlegaja planowaniu i dokumentowaniu.

Dokumentowanie dziatan realizowanych w formie kontroli funkcjonalnej moze mie¢ miejsce

w uzasadnionych przypadkach wynikajacych ze stwierdzonych istotnych lub czgstych naruszen

obowiazujacych procedur.

W przypadku stwierdzenia ze w systemie kontroli zarzadczej wystgpowania nieprawidlowosci

osoby wskazane w ust. 1 podejmuja dziatania zmierzajace do ich usunigcia.

Monitorowanie, weryfikacja 1 doskonalenie funkcjonowania rozwigzan obowiazujacych

w systemie kontroli zarzadczej, w zakresie procesOw i procedur objetych system zarzadzania

jakoscia, dokonywane jest w ramach dziatah zwiazanych z przeprowadzanymi auditami

wewngtrznymi oraz przegladami systemu zarzadzania jakos$cia.

§ 11.

Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja pracownicy zobowiazani do
prowadzenia kontroli. Zakres zadan kontrolnych pracownikow wydzialow okreslaja
szczegbtowe zakresy czynnosci oraz udzielone upowaznienia z uwzgl¢dnieniem ust 2.

Kontrole wewngtrzne w starostwie w poszczeg6Inych obszarach realizuja:

1) Wydziat Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa w zakresie:

a) prawidlowosci organizacji 1 funkcjonowania wydziatow, komorek organizacyjnych
1 stanowisk samodzielnych, zgodnosci ich dzialania z regulaminem, obowiazujacym
prawem, przestrzegania obowiazujacej instrukcji kancelaryjnej oraz dyscypliny pracy,

b) poprawnosci prowadzenia ewidencji 1 przestrzegania zasad uzywania pieczeci
urzedowych, trybu i zasad zatatwiania przez wydzialy skarg 1 wnioskow,

c) realizacji przez wydzialy 1 inne komorki organizacyjne w starostwie zadan dotyczacych
obrony cywilnej, ochrony ludno$ci, a takze przeciwdziatania nadzwyczajnym
zagrozeniom

d) zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych, przy czym przy ich
planowaniu 1 wykonywaniu nie stosuje si¢ zalecen 1 procedur okreslonych
w regulaminie, natomiast stosuje si¢ wylacznie przepisy tej ustawy,

2) Wydzial Finansowo-Ksiggowy w sprawach finansowych w zakresie prawidlowosci
gospodarowania srodkami budzetowymi, prowadzenia rachunkowosci, gospodarki mieniem
powiatu, ubezpieczenia majatku oraz celowosci wykorzystywania $rodkow budzetowych
przeznaczonych w starostwie na realizacj¢ zadan powiatu, a takze przekazywanych
z budzetu powiatu innym podmiotom na realizacj¢ zadan publicznych,

3) Wydziat Rozwoju, Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie przestrzegania przez wydziaty
1 inne komorki organizacyjne w starostwie przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych
oraz innych regulacji dotyczacych zaméwien nie podlegajacych przepisom ustawy Prawo
zamowien publicznych,

4) Biuro Rady oraz Ochrony Informacji w zakresie realizacji zadan wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych, przy czym przy ich planowaniu i wykonywaniu nie
stosuje si¢ zalecen 1 procedur okreslonych w regulaminie, natomiast stosuje si¢ wylacznie
przepisy tej ustawy,

5) dorazne zespoly kontrolne powotane przez starostg w zakresie ich umocowania.



§ 12.

W procesie monitorowania w zalezno$ci od rodzaju kontroli 1 z zachowaniem wtasciwosci
rzeczowe] w zakresie realizowania zadan stosuje si¢ procedury okreslone w § 10 ust. 1 oraz
uwzglednia si¢ narzedzia wskazane w § 8 wytycznych.

[E—

§ 13.

Osoby zarzadzajace w sposob ciagly monitoruja w ramach kontroli funkcjonalnej realizacje
celow 1 zadan realizowanych przez podleglych pracownikéw oraz w ramach kontroli
wewngtrzne] w odpowiednich komorkach organizacyjnych 1 na stanowiskach w ramach
kompetencji 1 w obszarach wskazanych w § 11 ust. 2.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokumentuja proces monitorowania z zastrzezeniem § 10
ust. 2 1 3. W oparciu o prowadzona dokumentacj¢ przekazuja do Wydziatu Zarzadzani,
Administracji 1 Bezpieczenstwa w terminie do 15 stycznia kazdego roku informacj¢ o wynikach
procesu monitorowania realizowanego w ramach kontroli funkcjonalnej i wewngtrzne;.
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania, Administracji i Bezpieczenstwa ustala szczegéltowe zasady,
forme 1 tryb przekazywania informacji, o ktorej mowa w ust. 2.

§ 14.

Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za zarzadzaniem ryzykiem
wystgpujacym w zakresie realizacji zadah poszczegdlnych komorek organizacyjnych
w szczegllnosci w obszarach, o ktorych mowa w § 7 ust. 1.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje proces identyfikacji poszczegdlnych ryzyk ich analiz¢ oraz
reakcje.

Identyfikowanie ryzyka odbywa si¢ z wykorzystaniem zalecen wynikajacych z § 16 ust. 516
wytycznych.

Identyfikacja ryzyka dokonuje si¢ z uwzglednieniem obszaru jego wystgpowania, okresleniem
jego rodzaju oraz opisie.

Ryzyko analizuje si¢ o oparciu o kryteria jego istotnosci, prawdopodobienstwo wystapienia,
wysokosci potencjalnych kosztow lub strat finansowych.

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla si¢ rodzaj reakcji (tolerowanie, przeniesienie,
wycofanie si¢, dziatanie) oraz okreSla si¢ dzialania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Kierownicy komorek organizacyjnych dokumentuja proces zarzadzania ryzykiem. W oparciu
o prowadzona dokumentacj¢ przekazuja w terminie do 15 stycznia kazdego roku informacje
o stanie zarzadzania ryzykiem za rok ubiegly w poszczegdlnej komorce organizacyjne;j.
Naczelnik Wydziatu Zarzadzania, Administracji 1 Bezpieczenstwa ustala szczegdlowe zasady,
forme 1 tryb przekazywania informacji, o ktérej mowa w ust. 7.

§ 15.

Pracownicy starostwa dokonuja samooceny sytemu kontroli zarzadcze;.

Samoocena jest przeprowadzana w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Samoocena jest odregbnym, udokumentowanym procesem, wydzielonym z biezacej dzialalnosci
poszczegbdlnych komorek organizacyjnych starostwa, przeprowadzanym w oparciu o uprzednio
przygotowany jednolity kwestionariusz samooceny

Za przygotowani dokumentacji do przeprowadzenia procesu samooceny odpowiedzialny jest



Wydzial Zarzadzania, Administracji 1 Bezpieczenstwa, ktory uwzgledniajac aktualny stan
kontroli zarzadczej przedstawia w terminie do 15 grudnia kazdego roku do zatwierdzenia
starosty propozycje w zakresie przeprowadzenia samooceny kontroli zarzadczej uwzgledniajace
sposob jego dokumentowania oraz terminy przeprowadzenia poszczegdlnych czynnosci.

§ 16.

1. W terminie do 30 stycznia roku nastgpnego po roku, ktorego dotyczy plan kontroli Wydziat
Zarzadzania, Administracji 1 Bezpieczenstwa w oparciu o przekazana do wydzialu
dokumentacje kontroli wewnetrznych, w tym prowadzonych w trybie doraznym, procesow
monitorowania, zarzadzania ryzykiem, samooceny przedstawia staroscie do akceptacji
informacj¢ dotyczaca wykonania obowiazkow okreslonych regulaminem w powyzszym
zakresie.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 zawiera analiz¢ materialow pokontrolnych.

Rozdzial I11. Planowanie i wykonywanie kontroli zewne¢trznych w jednostkach
organizacyjnych powiatu

§17.

1. Celem kontroli zarzadczej w powiecie jest zapewnienie skutecznej 1 zgodnej z przepisami prawa
dziatalno$ci powiatu w wypetnianiu jego misji oraz w realizacji celow i zadan.

2. Adekwatna, skuteczna 1 efektywna kontrolg zarzadcza w powiecie w ramach II poziomu
kontroli zarzadczej, zapewnia starosta w ramach kompetencji wynikajacych dla starosty
Z przepisow prawa 1 uchwal organow powiat

§ 18.

Sprawowanie kontroli zarzadczej na Il poziomie obejmuje dziatania podejmowane w celu
zapewnieni a realizacji misji powiatu okreslonej zgodnie z § 3 wytycznych, misji poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych, w szczeg6lnosci z uwzglednieniem nastgpujacych obszaréw:

1) zgodnosci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznym;

2) skuteczno$ci 1 efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

§ 19.

1. System kontroli zarzadczej w powiecie stanowi zintegrowany zbior zalecen 1 procedur
odnoszacych si¢ do wyznaczonych celow 1 zadah oraz monitorowania realizacji wyznaczonych
celow 1 zadan.

2. W ramach procesu sprawowania kontroli zarzadczej w powiecie kontroli podlegaja zalecenia
1 procedury ustalone do realizacji konkretnych zadan w odpowiednich aktach prawnych,
uchwatach organdéw powiatu oraz innych aktach.



§ 20.

Kontrolg zarzadcza sprawowana przez Starost¢ w ramach drugiego poziomu kontroli zarzadczej

stanowi rOwniez:

1) biezaca analiza 1 ocena materialow przedktadanych do dalszych prac organow powiatu przez
jednostki organizacyjne powiatu, komorki organizacyjne Starostwa powiatowego,

2) kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO oraz NIK w sytuacji, gdy dziatania
kontrolne prowadzone sa na zlecenie organu wykonawczego samorzadu powiatu,

3) audyt wewnetrzny w szczegdlnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem oraz w trakcie
czynnosci doradczych,

4) kontrola finansowa sprawowana przez Skarbnika oraz glownych ksiggowych jednostek
organizacyjnych powiatu,

5) biezaca analiza 1 ocena materiatow dotyczacych o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok starostwa oraz poszczeg6dlnych jednostek organizacyjnych powiatu,

6) kontrola zewnetrzna realizowana realizowana w ramach Il poziomu kontroli zarzadczej
w jednostkach organizacyjnych powiatu przez pracownikow starostwa lub innych jednostek
Z umocowania starosty.

Ocena 1 analiza oraz okreSlenie sposobu wykorzystania elementow kontroli zarzadczej,

wskazanych w ust. 1 stanowi kompetencj¢ koordynatora kontroli zarzadczej wskazanego w § 21

o ile nie zostanie uregulowana w odmienny sposob.

§ 21.

Obowiazki koordynatora kontroli zarzadczej w powiecie, zgodnie z wytycznymi, wykonuja
skarbnik powiatu oraz sekretarz powiatu przy pomocy wydziatu wlasciwego w S$wietle
regulaminu organizacyjnego w sprawach prowadzenia kontroli dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania starostwa oraz koordynacji dziatalnosci kontrolnej, tj. Wydziatu Zarzadzania,
Administracji 1 Bezpieczenstwa.

Doradztwo na rzecz Starosty w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej
w powiecie oraz audytu wewngtrznego Swiadczy Audytor wewngtrzny zgodnie z wytycznymi.

§ 22.

Monitorowanie realizacji celow 1 zadan w ramach kontroli zarzadczej w powiecie zapewniaja

1) realizowane plany kontroli zewngtrznych,

2) protokoty 1 sprawozdania z kontroli zewngtrznych,

3) roczne sprawozdania z realizacji kontroli zewngtrznych realizowane zgodnie z wytycznymi,

4) dokumentacja kontroli zewnetrznych realizowanych przez uprawnione podmioty,

5) okresowe informacje z wykonania budzetu powiatu, sprawozdania z wykonania budzetu
powiatu oraz roczne sprawozdanie samodzielnego Zespotu Przychodni Specjalistycznych
we Wiloctawku,

Wydzialy 1 samodzielne stanowiska starostwa odpowiadaja za proces monitorowania realizacji

zadan powiatu z uwzglednieniem ich zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa oraz

innymi regulacjami, w nastgpujacych obszarach:

1) Wydzial Finansowo-Ksiggowy w zakresie planowania 1 wykonania budzetu,

2) Wydzial Rozwoju, Edukacji i Spraw Spotecznych w zakresie zapewnienia 1 utrzymania
infrastruktury spotecznej w szczegdlnosci w sferze edukac;ji spotecznej, pomocy spoteczne;,
polityki prorodzinnej, promocji i ochrony zdrowia, aktywizacji zawodowej i ochrony rynku
pracy,

3) Wydziat Ochrony Srodowiska i Administracji Budowlanej w zakresie zapewnienia ladu
przestrzennego,

4) Wydzial Komunikacji i Drég w zakresie zapewnienia infrastruktury technicznej drog



zarzadzanych przez powiat,

5) Wydzial Zarzadzania, Administracji 1 Bezpieczenstwa w zakresie utrzymania porzadku
publicznego oraz zapewnienia interesantom sprawnej obshugi,

6) Wydzial Geodezji 1 Gospodarki Nieruchomos$ciami w zakresie spraw zwiazanych z
gospodarowaniem nieruchomosci wchodzacych w sktad mienia powiatu.

W zakresie monitorowania wykonywania zadan powiatu w obszarach nie uwzglednionych

w ust. 2 kompetencje komoérek organizacyjnych okreslane sa odpowiednio do zadan

wynikajacych z obowiazujacego regulaminu organizacyjnego lub wedtug odrgbnych regulacji.

Identyfikacja ryzyka w ramach kontroli zarzadczej w powiecie realizowana jest w szczegdlnosci

poprzez:

1) dzialalnos$¢ organd6w powiatu w ramach funkcji kontrolnej 1 nadzorczej,

2) radnych 1 czlonkéw zarzadu powiatu w ramach ich aktywnos$ci i dzialalnosci wynikajacej
z wykonywania mandatu radnego lub czlonka zarzadu powiatu,

3) pracownikoOw starostwa uczestniczacych w wykonywaniu dziatalnosci kontrolnej
w jednostkach organizacyjnych powiatu.

Analiza oraz reakcja na ryzyko w ramach kontroli zarzadczej] w powiecie jest realizowana

w ramach indywidualnych rozstrzygnigc.

Osoby odpowiedzialne za realizacj¢ procesOw monitorowani oraz zarzadzania ryzykiem

w ramach kontroli zarzadczej dokumentuja powyzsze procesy.

§ 23.

Dzialania podejmowane w zwiazku z realizacja procedur systemu kontroli zarzadczej w ramach je;j
drugiego poziomu, w tym realizowanych kontroli zewngtrznych w jednostkach organizacyjnych
powiatu powinny dotyczy¢ w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

ustalenie stanu obowiazujacego dla powiatu wynikajacego z przepisOw prawa, statutu, uchwat
organow powiatu, a takze innych regulacji,

ustalenie stanu rzeczywistego bedacego nastgpstwem m.in. kontroli wykonywania stanu
obowiazujacego, a takze innych narzedzi wykonywania monitoringu,

konfrontacja stanu rzeczywistego ze stanem obowiazujacym w badanym okresie,

wyjasnienie przyczyny odchylen wustalonych w wyniku konfrontacji migdzy stanem
rzeczywistym 1 stanem obowiazujacym,

podejmowanie czynnosci majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci stanu rzeczywistego
z obowiazujacym.

§ 24.

Kontrola zewnetrzna realizowana w ramach II poziomu kontroli zarzadczej prowadzona jest

w formie:

1) postgpowan kontrolnych objetych rocznymi planami kontroli,

2) postgpowan kontrolnych w trybie kontroli doraznych (kontrola doraZna)- nie objetych
rocznymi planami kontroli,

3) postgpowan pokontrolnych.

Kontrole zewngtrzne prowadzone przez zespoly kontrolne wydziaty 1 samodzielne stanowiska

moga byc¢:

1) kontrolami kompleksowymi obejmujacymi catos¢ lub obszerna czg$¢ dziatalnos$ci
poszczegbdlnych powiatowych jednostek organizacyjnych,

2) kontrolami problemowymi obejmujacymi wybrane zagadnienia z zakresu dzialalnosci
powiatowych jednostek organizacyjnych.

§ 25.



Pracownicy starostwa, z zastrzezeniem ust. 2, uczestnicza, indywidualnie lub w zespole,
w kontrolach zewngtrznych prowadzonych w jednostkach organizacyjnych powiatu.

Kontrolg przeprowadzaja zespoty kontrolne lub jednoosobowo pracownicy starostwa lub inne
upowaznione osoby.

W  przypadku kontroli realizowanej przez zesp6t pracownikow roé6znych komodrek
organizacyjnych starostwa, innych os6b wskazuje si¢ komoérke organizacyjna wiodaca, ktora
jest odpowiedzialna za opracowanie wspolnego sprawozdania lub protokotu, wykonanie
obowiazkéw sprawozdawczych, obowiazkow okreslonych w ust. 6.

Do przeprowadzenia kontroli upowaznia imienne upowaznienie, udzielone przez starostg
zgodnie obowiazujacymi regulacjami w zakresie udzielania pelnomocnictw przez starostg.

W przypadku kontroli prowadzonych przez zespdl, kazdemu z kontrolujacych udzielane jest
oddzielne upowaznienie.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera w szczego6lnosci:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia;

2) podstawe prawna podjecia kontroli;

3) imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres wazno$ci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.

W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, kierownik jednostki
kontrolujacej przedtuza wazno$¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosownej wzmianki,
lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Kontrolujacy podlega wyltaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli zaistnieja uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnosci

. Naczelnicy wydziatow 1 kierownicy innych komoérek organizacyjnych odpowiedzialni sa za
wlasciwe przygotowanie i1 przeprowadzenie kontroli, prawidlowe wykorzystanie wynikow
kontroli oraz egzekwowanie realizacji wnioskow 1 zalecen pokontrolnych.

§ 26.

Kontrole, o ktérych mowa w § 24 ust. 1 pkt. 1 przeprowadzane sa w oparciu o roczny plan
kontroli.
Plan kontroli na dany rok, do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy plan
sporzadza wydziat wlasciwy w sprawach organizacji, po uzyskaniu propozycji do planu kontroli
z wydzialow starostwa oraz samodzielnych stanowisk pracowniczych a takze zalecen
koordynatorow kontroli zarzadcze;.
Propozycje, o ktorych mowa w ust. 2 opracowane przez poszczegédlne wydzialty wedlug
wlasciwosci okreSlonej w § 22 ust. 2 dla poszczegdlnych obszarow, przekazywane sa nie
p6zniej niz siedem dni przed uptywem terminu wskazanego do sporzadzenia planu kontroli.
Sporzadzajac propozycje do planu kontroli oraz plan kontroli na dany rok uwzglednia sig:
1) dostepne zasoby ludzkie 1 rzeczowe oraz rezerwe¢ czasowa na przeprowadzenie kontroli
doraznych,
2) czas niezbedny do przeprowadzenia:
a) czynnosci przygotowawczo — organizacyjnych,
b) postgpowania kontrolnego,
c) postgpowania pokontrolnego,
3) zalecenia pokontrolne 1 wyniki po kontrolach przeprowadzonych przez uprawnione osoby
w jednostkach organizacyjnych powiatu oraz innych podmiotach podlegajacych kontroli
zarzadczej w roku poprzedzajacym rok, ktorego dotyczy plan,



4) niezrealizowane kontrole objete planami kontroli obowiazujacymi w latach poprzedzajacych
rok, ktorego dotyczy sporzadzany plan,

5) wyniki procesu monitoringu realizowanego w oparciu o regulamin,

6) wyniki procesu samooceny.

W planie kontroli okresla si¢ jednostk¢ kontrolowana, zakres kontroli, termin przeprowadzenia

kontroli, komodrke organizacyjna przeprowadzajaca kontrole lub zespdt kontrolujacy.

Plan kontroli zatwierdza starosta w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego rok, ktorego

dotyczy plan.

Starosta w uzasadnionych przypadkach dokonuje zmian w planie kontroli.

O planowane] kontroli zawiadamia si¢ kierownika jednostki kontrolowanej, podajac

przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.

§ 27.

Postegpowanie kontrolne dorazne, jest prowadzone poza planem, jezeli starosta wydat polecenie

jego przeprowadzenia.

Wszczecie postgpowania kontrolnego doraznego moze nastapi¢ jezeli wystapi konieczno$¢ jego

przeprowadzenia wynikajaca z procesu monitorowania realizacji wyznaczonych celow zgodnie

z obszarami okreslonymi w § 22 ust. 2, a w szczegdlnosci:

1) sporzadzenia odpowiedniej informacji zadanej przez uprawnione organy lub podmioty,

2) zbadania okreslonych spraw, wynikajacych ze skarg i wnioskow,

3) sprawdzenia sposobu wykonania zalecen pokontrolnych oraz wdrozenia rekomendacji
wydanych przez podmioty uprawnione, po kontroli przeprowadzonej w Starostwie
Powiatowym lub w jednostkach organizacyjnych Powiatu Wiloctawskiego.

Przeprowadzenie kontroli doraznej poprzedza opracowanie i1 zatwierdzenie przez naczelnika

wydziatu lub innego bezposredniego przetozonego zespohu kontrolnego lub osoby przewidzianej

do przeprowadzenia kontroli — planu wykonawczego, w ktorym uwzglednia jej zakres, czas
przeprowadzeni a ponadto okresla si¢ zalozenia organizacyjno-metodologiczne oraz imienny
sktad zespotu kontrolnego, w przypadku kontroli realizowanych przez zespot kontrolny.

Zakres poszczegdlnych upowaznien do przeprowadzenia kontroli okreslany jest

z uwzglednieniem obszaro6w okreslonych w § 22 ust. 2.

Inicjatywa z wystgpowaniem z wnioskiem do starosty w sprawie przeprowadzenia kontroli

doraznych stanowi uprawnienie koordynatorow kontroli zarzadczej w powiecie.

§ 28.

Kontrolujacy w granicach udzielonego upowaznienia jest zobowiazany do:

1) przeprowadzania kontroli w jednostce kontrolowanej zgodnie z zasadami i1 trybem
postgpowania kontrolnego oraz programem kontroli,

2) dokonywania w sposob obiektywny ustalen kontroli oraz rzetelnego ich dokumentowania,

3) zawiadamiania zarzadzajacego kontrole o ujawnionych w toku kontroli okolicznosciach
wskazujacych w szczeg6lnoSci na popehienie przestgpstwa, wykroczenia 1 innych
nieprawidtowos$ciach zagrozonych sankcjami karnymi,

4) sporzadzania dokumentéw pokontrolnych, w szczegdlnosci protokotdw kontroli oraz
wnioskow pokontrolnych,

5) udzialu w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen wniesionych przez kierownika
kontrolowanego podmiotu,

6) dokonywania wstgpnej oceny odpowiedzi na wnioski pokontrolne.

Kontrolg przeprowadza pracownik na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli, po okazaniu dokumentu pozwalajacego na ustalenie tozsamosci.

Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposob sprawny 1 mozliwie



10.

11.

12.

niezakiocajacy funkcjonowania jednostki kontrolowane;.
Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowoddéw zebranych w toku
kontroli a przeprowadzone czynno$ci kontrolne opisuje w protokole kontroli.
W przypadkach wymagajacych specjalistycznej wiedzy lub kwalifikacji starosta na wniosek
osoby kontrolujacej moze powota¢ rzeczoznawcg lub biegtego rewidenta.
Rzeczoznawca lub biegly rewident powolany do udziatu w czynnosciach kontrolnych otrzymuje
wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawnej lub odrgbnych zasad.
Jezeli w toku kontroli okaze si¢ potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wilasciwosci
rzeczowe] organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwroci¢ si¢ do Starosty
o sporzadzenie wniosku do tego organu lub instytucji o udzial w czynnosciach kontrolnych lub
jej przeprowadzenie.
Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia oraz w zakresie prowadzonej kontroli jest
uprawniony do:
1) swobodnego wstepu 1 poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki;
2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwiazanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronionej;
3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciagéw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen;
4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;
5) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli;
6) swobodnego stosowania srodkow dowodowych przewidzianych w ustawie
Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz przepisom
o postgpowaniu z wiadomoSciami zawierajacymi tajemnic¢ panstwowa 1 sluzbowa,
obowiazujacymi w danym zakresie w kontrolowanej jednostce.
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek zapewnienia warunkéw niezbgdnych do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez zapewnienie niezwlocznego
przedstawiania zadanych dokumentow, terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach objetych kontrola, a takze udostgpnianie niezbednych urzadzen technicznych
1 zapewnienie dostgpu do Internetu oraz, w miar¢ mozliwosci, oddzielnego pomieszczenia
z odpowiednim wyposazeniem.
Po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych kontrolujacy, za zgoda starosty moze zwrodci¢ si¢ do
kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie w wyznaczonym terminie dodatkowych
pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych do protokolu z kontroli
sporzadzenia wystapienia pokontrolnego.
Starostwa moze zdecydowa¢ w kazdym czasie o odstapieniu od dalszego przeprowadzania
czynnosci kontrolnych, informujac na pismie kierownika jednostki kontrolowanej o odstapieniu
od kontroli.
§ 29.

Dokumentacje przeprowadzonych kontroli stanowi sprawozdanie lub protokot 1 zalecenia

pokontrolne, w przypadku zakonczenia kontroli protokotem.

Protokot sporzadza si¢ w terminie 14 dni od daty ukonczenia kontroli. W uzasadnionych

przypadkach starostwa moze wydhizy¢ termin sporzadzenia protokolu. O zmianie terminu

sporzadzenia protokotu z kontroli informowany jest kierownik kontrolowanej jednostki.

Protokot z kontroli powinien zawiera¢ co najmniej:

1) pelne brzmienie nazwy jednostki lub komorki kontrolowanej,

2) okres prowadzenia kontroli,

3) imig 1 nazwisko oraz stanowisko sluzbowe przeprowadzajacego kontrolg oraz analogiczne
dane pracownikow udzielajacych wyjasnien,



o

4) okreslenie przedmiotu kontroli,

5) termin poprzedniej kontroli (przeprowadzonej przez kontrolujacego) i stopien realizacji
zalecen pokontrolnych,

6) ustalenia z przebiegu kontroli,

7) wzmianke o prawie zgloszenia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do tresci protokotu
w ciagu 7 dni od daty jego podpisania,

8) wyszczegolnienie zatacznikow,

9) okreslenie ilosci egzemplarzy odpiséw 1 podanie komu je dostarczono,

10) miejsce 1 date sporzadzenia protokolu oraz podpisy osob kontrolujacych, kierownika
jednostki kontrolowanej, lub informacj¢ o odmowie podpisania 1 jej przyczynach.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze odméwi¢ podpisania protokotu, skiadajac pisemne

wyjasnienie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej nie stanowi

przeszkody do podpisania protokotu przez osoby kontrolujace 1 nie wstrzymuje toku dalszych

czynnosci kontrolnych

Protokot z kontroli niezwlocznie przekazywany jest staroscie.

Naczelnicy wydzialow, kierownicy innych komorek organizacyjnych oraz samodzielne

stanowiska, biezaco sktadaja w wydziale wlasciwym w sprawach organizacji kopie sprawozdan

1 protokolow z kontroli oraz wystapien pokontrolnych skierowanych do kontrolowanych

komorek organizacyjnych starostwa lub jednostek organizacyjnych powiatu.

Sprawozdanie z kontroli sporzadza si¢ w przypadku braku stwierdzenia w toku kontroli

uchybien. Do sprawozdania stosuje si¢ odpowiednio przepisy dotyczace protokotu.

W przypadku sprawozdania lub protokolu z kontroli realizowanej przez zesp6t pracownikow

roznych komorek organizacyjnych starostwa, sprawozdanie lub protokot podpisuja wszyscy

kontrolujacy, z tym, ze kazdy z kontrolujacych moze zglosi¢ zdanie odrgbne.

§ 30.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia w dzialalno$ci kontrolowane;j
jednostki, nalezy sporzadzi¢ zalecenia pokontrolne.

Zalecenia pokontrolne sporzadza si¢ w terminie 14 dni po upltywie terminu do zgloszenia
pisemnych zastrzezen 1 wyjasnien do tresci protokotu przez jednostke kontrolowana, ktory
w przypadku braku odmiennych regulacji wynosi siedem dni. W uzasadnionych przypadkach
starostwa moze wydluzy¢ termin sporzadzenia zalecen pokontrolnych. O zmianie terminu
informowany jest kierownik kontrolowanej jednostki.

Kierownik kontrolowanej jednostki zobowiazany jest niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 30 dni od daty dorgczenia, wykonaé zalecenia pokontrolne, jak rowniez pisemnie
powiadomi¢ starost¢ o podjgtych dziataniach. W informacji winien odnie$¢ si¢ takze do
sformutowanych uwag 1 wnioskéw pokontrolnych majacych usprawni¢ funkcjonowanie
jednostki.

Starosta moze wyznaczy¢ termin dtuzszy niz 30 dni do realizacji zalecen pokontrolnych o ile
wynika to z okolicznosci danej sprawy oraz jej charakteru.

W przypadku gdy ustalenia kontroli dotycza istotnych nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
jednostki kontrolowanej, w tym naruszen prawa zagrazajacych odpowiedzialnoscia karna,
dyscypliny finansow publicznych, ktore wymagaja zawiadomienia o nieprawidlowosciach
innych organow lub ktorych nie da si¢ usuna¢é w formie zalecen pokontrolnych, Starosta
odstepuje od sporzadzania zalecen pokontrolnych.

W sytuacji okreslonej w ust. 5 lub w przypadku nie zrealizowani obowiazkéw okreslonych
w ust. 4 starosta podejmuje czynnosci wynikajace z przepisOw prawa oraz podejmuje dziatania
zmierzajace do bezzwlocznego usunigcia naruszen.

§ 31.



W zakresie planowania, prowadzenia 1 wykonywania kontroli wewngtrznych stosuje sig
odpowiednio przepisy rozdziatu Ill, z zastrzezeniem, ze poszczegdlne wydziaty realizuja zadania
w powyzszym zakresie odpowiednio do obszaréw okreslonych w § 11 ust. 2.

I. W terminie do 30 stycznia roku nastgpnego po roku, ktorego dotyczy plan kontroli
zewngtrznych Wydzial Zarzadzania, Administracji 1 Bezpieczenstwa, w oparciu o przekazang
do wydziatu dokumentacje kontroli, sporzadza informacj¢ z jego wykonania i przedktada do
zatwierdzenia przez Staroste.

2. Informacja, o ktorej mowa w ust. 1 obejmuje informacje o kontrolach zewngtrznych
przeprowadzonych w trybie doraznym oraz postgpowaniach pokontrolnych, dotyczacych
kontroli zewngtrznych.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1 zawiera analiz¢ materialow pokontrolnych.

§ 32.

Obowiazujace 1 realizowane w dniu wejScia w zycie plany kontroli zarzadczych staja sig
odpowiednio planami kontroli wewngtrznych lub zewngtrznych w mys$l przepisOw niniejszego
regulaminu.



