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W sprawic \\'|1mwad7cnin systemu kontroli zarzadeze)
w Starostwie Powiatowym

i jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego
oraz zasad jego koordynacji

Regulamin kontroli wewnetrznej
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CZESC 1
Wstep

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1.1. Kontrola wewngtrzna jest to kontrola realizowana na podstawie planu kontroli ustalonego przez
Staroste, wykonywana przez przez pracownikow Starostwa w Starostwie Powiatowym w Lowiczu.
w podlegltych i nadzorowanych przez Powiat Lowicki jednostkach organizacyjnych oraz innych jednostkach,
ktorych dzialalnos¢ podlega z mocy obowigzujgcych przepiséw, porozumien lub uméw ze strony Powiatu,
zwana w dalszej cz¢éci Regulaminu kontrolg wewnetrzng.

2. Kontrola wewnetrzna ma charakter kontroli funkcjonalnej, gdy nie jest realizowana przez osoby
zatrudnione w wyodrgbnionych w tym celu komorkach organizacyjnych lub na samodzielnych stanowiskach
pracy w Starostwie. Kontrola wewngtrzna moze by¢ realizowana przez osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach lub w wyodrgbnionej komoéree organizacyjnej, powstatych w wyniku odrebnych decyzji zmiany
organizacji pracy Starostwa.

3. Zasady kontroli zostaly okreslone m.in. w Regulaminie kontroli zarzqdczej w Starostwie Powiatowym
w Lowiczu oraz w pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego.

4. Regulamin okresla szczegdlowe warunki i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej sprawowangj
przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Lowiczu, ktorym delegowano takie uprawnienia w mysl
standardéw kontroli zarzadcze;.

5. Kontrola wewngtrzna realizowana jest na podstawie upowaznien Starosty. Wzoér upowaznienia
stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

6. Regulamin ma odpowiednie zastosowanie w szczegélnoSci do komérek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Lowiczu, do podleglych i nadzorowanych przez Powiat Lowicki jednostek
organizacyjnych. W przypadku innych jednostek, ktérych dzialalno$é podlega z mocy obowigzujacych
przepisow, porozumien lub umoéw kontroli ze strony Powiatu nalezy stosowa¢ postanowienia niniejszego
regulaminu, jednak w oparciu o zasad¢ nadrzednoS$ci postanowien zawartych miedzy innymi w aktach
normatywnych, postanowien wynikajacych z zawartych umoéw, porozumien — realizacja kontroli w tych
jednostkach nie moze narusza¢ obowigzujacych przepisow prawa.

7. W szczegdlowym ujeciu niniejszy regulamin okresla:

1) podstawowe cele, zasady, organizacje¢ i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej;

2) zasady planowania kontroli;

3) prawa i obowigzki pracownikow sprawujgcych kontrolg wewnetrzng:

4) przebieg postgpowania kontrolnego, tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole z kontroli, postgpowanie i zalecenia pokontrolne;

5) sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych;

6) zasady sporzadzania zalecen pokontrolnych.

§2.1. Kontrola wewngtrzna jest jednym z elementow systemu kontroli zarzadczej.

2. Kontrola zarzadcza sprawowana jest na dwoch poziomach:

1) I poziom kontroli zarzadczej — jednostki sektora finanséw publicznych, za ktoére odpowiedzialny
jest w przypadku:



a) Starostwa Powiatowego w Lowiczu — Starosta Lowicki.
b) jednostek organizacyjnych Powiatu Lowickiego — dyrektorzy. kierownicy tych jednostek:
2) I poziom kontroli zarzadczej — calg jednostka samorzadu terytorialnego (Starostwo Powiatowe
w Lowiczu i jednostki organizacyjne Powiatu), za ktérg odpowiedzialny jest Starosta Lowicki.

3. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. zgodnie
zart. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowiazkéw kierownika jednostki —I poziom
kontroli zarzadczej.

4. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej. zgodnie
zart. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych, nalezy do obowigzkéw przewodniczacego zarzadu
jednostki samorzadu terytorialnego — Il poziom kontroli zarzagdczej.

5. Art. 32 ust.2 pkt 4 i art. 60 ust.]1 ustawy o samorzadzie powiatowym naklada na organy wykonawcze
jednostki samorzadu terytorialnego ogdlne obowigzki i odpowiedzialno$¢ w zakresie wykonywania budzetu.
W gestii Zarzadu Powiatu jest obowigzek sprawowania ogélnego nadzoru nad realizacjg, okreslonych uchwalg
budzetowa, dochodow i wydatkow, przychodéw i rozchodéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego
(art.247 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych). Jednym z instrumentow wykonywania
nadzoru nad realizacja budzetu stanowi ogét dziatan podejmowanych  dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

6. Na kierowniku jednostki spoczywa obowigzek zorganizowania i odpowiedzialno$¢ za funkcjonowanie
rachunkowosci w jednostce zgodnie z unormowaniami zawartymi w art. 4 ust.5 oraz art. 10 ust.2 ustawy z dnia

29 wrzesénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. 22013 r., poz. 330, z pdzn. zm.).

Rozdzial 11

Objasnienia

§3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 3301 613; z 2014 r. poz. 768 i 1100; z 2015 r. poz. 4. 978,
1045,1166,1333.1844 1 1893 2 2016 r.poz.615)z pdzniejszymi zmianami;

2) ustawie o finansach publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2013, poz.885,938 i 1649; z 2014r. poz.379.911.1146,1626
i 1877: z 2015 r. poz. 238, 532,1045,1117,1130,1189,1190,1269,1358,1513,1830,1854,1890 1 2150:
22016 r. poz.195) z péZniejszymi zmianami 1 przepisy wykonawcze;

3) ustawie prawo zamoéwien publicznych — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 29 stycznia
2004 r. prawo zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 2164) z pdzniejszymi zmianami i przepisy
wykonawcze;

4) ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — nalezy przez to
rozumie¢ ustawe z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz.U. 22013 r., poz. 168) z pdzniejszymi zmianami;

5) ustawie o samorzgdzie powiatowym — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 5 czerwca 1998 r.

o samorzadzie powiatowym (t.j. Dz.U. z 2015 poz. 1445,1045 i 1890) z p6zniejszymi zmianami;



6) standardach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ standardy okreslone
w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadcze)
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009 r., Nr 15 poz. 84):

7) starostwie — nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe w Lowiczu;

8) staros$cie - nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lowickiego;

9) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Lowickiego:

10) skarbniku —nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego;

11) koordynatorze ds. kontroli zarzadezej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu, ktéry w imieniu starosty sprawuje bezposredni nadzor nad stanem
kontroli zarzadczej:

12) jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Powiatu Lowickiego, w rozumieniu
§19 ust.4 Statutu Powiatu Lowickiego;

13) jednostce nadzorowanej — nalezy przez to rozumie¢ jednostke, nad ktérg na podstawie odrgbnych
przepisOw sprawowany jest nadzor:

14) kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Lowickiego, kierownika powiatowej
jednostki organizacyjnej, kierownika jednostki nadzorowanej lub osobe pelnigeg jego obowigzki:

15) glownym ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Powiatu Lowickiego - gléwnego
ksiggowego budzetu  Powiatu, glownego ksiggowego powiatowej jednostki organizacyjnej, glownego
ksiegowego jednostki nadzorowanej lub osobe¢ pelnigcg jego obowigzki;

16) kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika sprawujgcego kontrole wewnetrzng:

17) pracowniku sprawujacym kontrole wewnetrzng — nalezy przez to rozumie¢ pracownika
Starostwa Powiatowego w Lowiczu, okreslanego w tresci regulaminu réwniez jako kontrolujgcego:

18) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ regulamin kontroli wewnetrznej;

19) komorce Kkontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ kontrolowang komorke organizacyjna
jednostki, np.: wydzial, referat, biuro, samodzielne stanowisko, inng komérke organizacyjng wyodrebniong
w statucie lub regulaminie organizacyjnym jednostki;

20) kontroli — nalezy przez to rozumie¢ czynno$¢ polegajacg na sprawdzeniu stanu faktycznego
1 poréwnaniu ze stanem wymaganym (wyznaczonym) w normach prawnych, technicznych, ekonomicznych,
regulaminach i instrukcjach sposobu postepowania oraz sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych
majacych na celu zlikwidowanie nieprawidlowosci, a takze usprawnienie prac kontrolowanej jednostki:

21) kontroli zarzadcezej — nalezy przez to rozumie¢ ogdél dzialan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow i1 zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy:

22) kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg realizowang na podstawie planu
kontroli ustalonego przez Starost¢ Lowickiego przez pracownikow Starostwa Powiatowego w Lowiczu
w Starostwie Powiatowym w Lowiczu, podleglych i nadzorowanych przez Powiat Lowicki jednostkach
organizacyjnych oraz innych jednostkach, ktoérych dzialalnos$¢ podlega z mocy obowigzujgcych przepisow,
porozumien lub umoéw kontroli ze strony Powiatu, zwana w dalszej czg¢sci Regulaminu kontrolg wewnetrzng;

23) kontroli rzeczowej — nalezy przez to rozumie¢ ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia,
zmierzenia, szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego;

24) informacji zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ informacje, ktéora ma wplyw na proces
podejmowania decyzji:

25) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie,

dzialanie lub brak dzialania, ktére moze niekorzystnie wplyng¢ na wykonanie zadan, badz osiggnigcie



zalozonego celu (albo zadania badZ projektu) jednostki/komorki. Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji
zatozonego celu (odchylenie od stanoéw oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku, wizerunku
jednostki lub utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggni¢cie mniej niz to bylo
mozliwe);

26) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie czynnosci w oparciu o przyjeta
metodologie¢. dzigki ktorej kierownicy jednostek, komorek organizacyjnych okre$laja, analizujg i kontroluja
ryzyko dzialalnosci. Oznacza to system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka oraz reagowanie na
nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania:

27) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazone jest Starostwo i jednostki, na proces ten si¢ sklada identyfikacja,
oszacowanie 1 hierarchizacja pojedynczych zdarzen moggcych niekorzystnie wplywac¢ na osiagniecie

okreslonego celu.



CZESC 11

Ogolne zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnetrznej

Rozdzial |
Podstawowe cele, zasady i tryb przeprowadzania

kontroli wewnetrznej

§4. Cele kontroli mogg obejmowac nast¢pujgce dziedziny:

1) zarzadzanie dzialalnoScig: przez wskazanie osob odpowiedzialnych za okreslone obowigzki
i zakres kontroli:

a) funkcjonowania i przestrzegania zasady oddzielania obowigzkow w zakresie zatwierdzania,
wykonania, nadzoru i ewidencjonowania operacji,

b) znajomosci zalozen polityki rachunkowosci i zasad prowadzenia dzialalnosci osob, ktore ja
realizuja, do ktorych to zasad naleza zasady uczciwosci, sprawiedliwosci i rzetelnosci
przy prowadzeniu spraw publicznych, w tym:

e unikania czerpania korzysci osobistych z tytulu prowadzenia spraw publicznych,

e rownego traktowania kandydatow na pracownikow,

e rownego traktowania potencjalnych kontrahentéw, uczestnikow postgpowania w sprawie
zlecania zaméwien publicznych i w warunkach uczciwej konkurencji,

e wystrzegania si¢ marnotrawstwa i rozrzutnosci;

2) kompetencje, w szczegoélnosci, czy uslugi, zakupy i inne operacje sg zgodne z ogdlnie
obowigzujacymi przepisami; usiugi, warunki uméw i operacje wykonywane sg zgodnie z przyjetg polityka
i na wymaganym poziomie; procedury ponoszenia nakladow, $ciggania naleznosci oraz gospodarowanie
mieniem sg zgodne z przepisami i polityka przyjeta przez organ stanowigcy:

3) ewidencjonowanie i przetwarzanie operacji, w szczeg6lnosci, czy transakcje sg zatwierdzane
zgodnie z przepisami i regulaminem, wskazane w ewidencji dochody i wydatki zostaly w rzeczywistosci
uzyskane lub poniesione, wszystkie operacje zostaly prawidlowo opracowane i wprowadzone do ewidencji
ksi¢gowej, kazda operacja zostala wlasciwie zaklasyfikowana, sprawdzona zaréwno pod wzgledem tresei,
jak 1 formy. zgodne sg z odpowiednimi normami i przepisami, przestrzegane sg obowigzujace procedury
zawierania umow, zasady rownego traktowania uczestnikow postgpowania, warunki uczciwej konkurencji
i czy wybrano najkorzystniejszg ofert¢ wg wezedniej ustalonych zasad;

4) ewidencje¢ skladnikéw majgtkowych, w szczegolnosei, czy wszystkie skladniki majatkowe
zostaly zaewidencjonowane zgodnie z przepisami finansowymi i prawidlowo wycenione, wszystkie
sktadniki majatkowe wykazane w ewidencji faktycznie istniejg i pozostajag we wladaniu jednostki,

5) zabezpieczenie dokumentéw, w szczegoOlnosci, czy wszystkie najwazniejsze dokumenty
dotyczace dochodow i wydatkéw oraz ewidencja sq w sposob odpowiedni zabezpieczone i powierzone
pieczy  odpowiedzialnych  pracownikoéw, udostgpnianie  wazniejszych  dokumentéw  odbywa
si¢ na okreslonych zasadach, wszystkie skladniki majatku sa odpowiednio zabezpieczone i powierzone
odpowiedzialnym pracownikom, skladniki majatkowe sg udost¢pniane 1 uzytkowane na ustalonych
zasadach;

6) zgodno$¢ stanu wynikajacego z ksigg ze stanem faktycznym, czy wykazane w ewidencji
sktadniki majatku sg konfrontowane z danymi wynikajacymi z dowodéw zrodlowych i informacjami



z innych zrodel. ewidencyjny stan skladnikow poréwnywany jest ze stanem faktycznym wynikajacym
z przeprowadzanym spisem z natury, na zasadach i z czgstotliwoscia wynikajacg z przepisoOw ustawy
o rachunkowosci.

§5.1. Stosownie do tresci postanowien zawartych w Regulaminie kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu 1 pozostalych jednostkach organizacyjnych Powiatu, do zadan kontroli
wewngtrznej nalezy zaliczy¢ badanie:

I) zgodnosci dzialania z obowigzujgcymi przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi
(legalnosé),

2) doboru srodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zalozonych zadan,

3) prawidlowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dzialania,

4) sprawnosci dzialania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez pracownikdéw regulaminu
kontroli zarzadczej,

5) majace na celu ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzajacych nieprawidlowosci. a takze osob
za nie odpowiedzialnych,

6) majgce na celu wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych uniknigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci,

7) majace na celu dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

2. Wykonanie zadan, wymienionych w ust. 1, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:

1) kontroli kompleksowych — polegajacych na badaniu caloksztaltu dzialalnosci jednostki
(komorki) organizacyjnej oraz wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajgcych im czynnosci,
dokumentow i zapisow ewidencyjnych,

2) kontroli problemowych — polegajacych na badaniu wybranego odcinka dzialalnosci lub
wybranego zagadnienia,

3) kontroli doraznych — polegajacych na badaniu, zwigzanych z biezacg dzialalnoscig jednostki
(komorki) wybranych operacji, czynnos$ci i odpowiadajgcych im dokumentéw,

4) kontroli sprawdzajgcych — polegajacych na sprawdzeniu realizacji wystapien pokontrolnych,
wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien podczas kontroli wymienionych
w pkt 1 do 3.

-

3. Kontrole wymienione w ust. 2 ustala starosta.

Rozdzial 11
Planowanie kontroli

§6.1. Przed przystgpieniem do kontroli nalezy opracowa¢ co najmniej roczny plan kontroli
wewnetrznej ze wskazaniem: podmiotéw podlegajgcych kontroli, rodzaju, tematu, zakresu, celu, terminu
kontroli oraz okresu objetego kontrola.

2. Ewentualne zmiany planu, wynikajgce z obiektywnych potrzeb kontroli, nalezy dokonywaé¢ w tym
samym trybie.

3. Plan kontroli wewngtrznej ustalany jest przez starost¢ na podstawie projektu planu kontroli
przygotowanego przez koordynatora ds. kontroli zarzadczej, lub inng wyznaczong przez starostg osobe.

4. W oparciu o plan ustalony przez staroste kontrolujacy, realizuje zadania wymienione
w regulaminie.

5. Poza planem mogg by¢ przeprowadzone kontrole dodatkowe — nieobjgte zatwierdzonym planem

kontroli, jezeli zostaly zarzadzone przez starostg.



6. Koordynator ds. kontroli zarzadczej, lub inna wyznaczona przez starost¢ osoba sporzadza
i przedklada staroscie w terminie do 31 stycznia nastepnego roku, roczne sprawozdanie z realizacji
kontroli wewnetrznej, z uwzglednieniem rodzajow przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz
wynikéw, w tym ujawnionych nieprawidlowosci, podjetych dzialan naprawczych.

7. Sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 6, w formie elektronicznej (scan) przesylane jest do
wiadomosci skarbnikowi oraz sekretarzowi.

§7.1. Projekt planu kontroli, o ktérym mowa w § 6 ust.l sporzadza wskazany w pracownik i przedklada
Staroscie do akceptacji w terminie do 01marca biezgcego roku.

2. Opracowujac projekt planu kontroli, Koordynator ds. kontroli zarzadczej, lub inna wyznaczona

przez starost¢ osoba zobowigzana jest uwzglednic¢ koniecznos¢ ujecia w nim:

1) zadan zleconych przez staroste;

2) wnioskow zlozonych przez osoby sprawujace kontrole funkcjonalng, a w szczegdlnosci
skarbnika, sekretarza;

3) wnioskow zlozonych przez Komisje Rewizyjng oraz pozostale Komisje Rady Powiatu
Lowickiego;

4) wynikow kontroli zewnetrznych;

5) sygnatoéw pochodzacych od organdw $cigania;

6) wnioskow pochodzacych ze zlozonych skarg dotyczacych dzialalnosci poszczegolnych
pracownikow i jednostek (komarek) organizacyjnych.

3. Przygotowanie projektu planu kontroli powinno by¢ poprzedzone:

1) zapoznaniem si¢ z przepisami prawnymi i innymi wyznaczeniami regulujgcymi kontrolowang
dzialalnosc;
2) analizg informacji zarzadczych z otoczenia zewnetrznego:
a) wnioskow 1 zalecen pokontrolnych sformulowanych przez zewngtrzne kontrole
instytucjonalne,
b) skarg, zazalen i wnioskow dotyczacych pracy jednostek,
¢) wnioskow i zalecen pokontrolnych sformutowanych przez komisje rady,
d) wnioskow mieszkancow wspdlnoty samorzadowej,
e) innych informacji zewnetrznych;
3) analizg informacji zarzadczych z otoczenia wewngtrznego:
a) wnioskow i zalecen pokontrolnych sformufowanych w trakcie kontroli wewnetrznych,
b) wnioskow kadry kierowniczej i innych pracownikow jednostek wplywajgcych w trakcie
pelnienia obowiazkdow stuzbowych,
¢) innych informacji wewnetrznych.

4. Przy opracowaniu projektu planu kontroli nalezy mie¢ na uwadze ocen¢ potencjalnego ryzyka
zaistnienia zdarzen zagrazajacych optymalnej realizacji wyznaczonych zadan i celow.

5. Kierujgey komorkami organizacyjnymi w Starostwie zobowiagzani sa do zlozenia propozycji
do planu kontroli w terminie do 15 lutego kazdego roku, zaréwno w zakresic kontroli przeprowadzanych
w Starostwie oraz w podleglych i nadzorowanych przez Powiat Lowicki jednostkach organizacyjnych oraz
innych jednostkach, ktérych dziatalnos¢ podlega z mocy obowiazujacych przepisow, porozumien lub umow
ze strony Powiatu.

6. Propozycja, o ktorym mowa w ust.5 musi bezwzglednie zawiera¢ informacje zawarte
w § 8 oraz w § 5 ust.2 regulaminu, z zastrzezeniem ukladu graficznego ustalanego przez pracownika

odpowiedzialnego za przygotowanie planu kontroli.



7. Pracownik dokonuje analizy wszystkich zebranych informacji i sporzadza projekt planu kontroli.

8. Projekt planu kontroli jest poddany do opinii sekretarzowi oraz skarbnikowi.

9. Wydanie opinii, o ktérej mowa w ust. 8 powinno nastapi¢ w terminie 7 od przedlozenia projektu.

10.Wydana opinia moze by¢ pozytywna, badz zawiera¢ pisemne wnioski dotyczgce potrzeby zmian

w projekcie planu kontroli oraz bezwzglednie zawiera¢ informacje, o ktérych mowa w § 8 regulaminu oraz

w § 5 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 1.
I'l.Pracownik analizujac przedlozone opinie, wnioski nie jest zobowigzany do uwzgl¢dnienia ich

w planie kontroli. Stanowig one jednak istotny element propozycji planu kontroli i sg dokumentami

stanowiacymi zrodto informacji dla starosty.

12.Przedkladajac projekt planu kontroli nalezy poinformowac staroste o wszystkich zlozonych
wnioskach do planu kontroli, a w przypadku ich nieuwzglednienia, o przyczynach.

13.Przygotowujac projekt planu kontroli nalezy dokona¢ analizy zasobow ludzkich niezbednych do

realizacji planu kontroli np.: poprzez konsultacje z kierownikami komarek organizacyjnych.

§8. Plan kontroli winien zawierac:

§9.1.

1) rodzaj kontroli;

2) temat i zakres ogolny kontroli;

3) podmioty podlegajace kontroli;

4) cel kontroli (zalozenia, kierunek badania zjawisk i zagadnien wymagajacych kontroli);

5) wskazanie okresu objetego kontrola:

6) termin kontroli (miesigc):

7) kontrolujgcych (imienne wskazanie pracownikow poszezegolnych komérek organizacyjnych).

Rozdzial 111

Prawa i obowigzki pracownikoéw sprawujacych kontrole¢ wewnetrzng

Do zadan pracownikow sprawujacych kontrolg naleza zadania w zakresie kontroli wewnetrznej,

w tym dzialania podejmowane dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, w szczegdlnosci poprzez osiagnigcie nastepujacych celow:

[SS]

1) prowadzenie uporzadkowanej, etycznej, gospodarnej, skutecznej i wydajnej dzialalnosci;
2) wypelnianie obowiazkoéw zwiazanych z odpowiedzialnoscia;

3) zgodnos¢ z prawem i przepisami;

4) ochrona zasobow przed utrata, niewlasciwym wykorzystaniem i zniszczeniem.
Kontrolujacy podczas kontroli bada m.in.:

1) zgodno$¢ dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznos¢ i efektywnos¢ dzialania;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow:

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postepowania;

6) efektywnos¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§.10.1. Sposob dziatania kontrolujacego wynika z nastgpujacych zasad:

1) kontrolujacy nie bierze osobiscie udzialu w kontrolowanej dziatalnosci i nie ponosi

odpowiedzialnosci za jej przebieg, a wigc nie ma uprawnien wydawania wigzacych polecen

kontrolowanym jednostkom (komérkom) i ich pracownikom;



2) kontrolujgcy nie moze by¢ zatrudniony do prac zwigzanych z kontrolg, ktére w przyszlosci
moglyby podlegac¢ jego wlasnej kontroli;

3) kontrolujacy ponosi odpowiedzialno$¢ za rzetelne, obicktywne i1 zgodne z obowigzujgcymi
kryteriami kontroli badanie i przedstawienie faktow kontrolnych, przyczyn i skutkow nieprawidlowosci oraz
odpowiedzialnodci za ich powstawanie, a takze obiektywnych wnioskow pokontrolnych.

2. W celu zapewnienia obicktywnego, rzetelnego i kompleksowego badania i przedstawienia ustalen
oraz wnioskow z kontroli, kontrolujacy obowigzany jest do przestrzegania nastgpujacych zasad:

1) zasady faktu kontrolnego, to jest ustalenia wszystkich elementow tego faktu;

2) zasady prawdy materialnej (obiektywnej), to jest obowigzku dokonywania wszelkich ustalen
w pelnej zgodnosci ze stanem faktycznym, przedstawienia faktow kontrolnych w sposéb obiektywny,
rzetelny, zgodny z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;

3) zasady kontradykteryjnosci, to jest obowigzku zapewnienia rownych praw w procesie kontroli
stronie kontrolowanej w udowadnianiu faktow kontrolnych, wyrazem respektowania tej zasady powinno
by¢:

a) korzystanie z wyjasnien pracownikow kontrolowanej jednostki (komorki) przy okreslaniu
ich odpowiedzialno$ci (w przypadku przewidywanych w wyniku kontroli sankcji
personalnych, zadanie pisemnych wyjasnien od pracownikéw odpowiedzialnych za
powstanie nieprawidlowosci jest obowigzkowe),

b) zapewnienie w toku kontroli i przy formutowaniu projektu zalecen pokontrolnych, wnikliwej
analizy dokumentow i argumentow przedstawianych przez kontrolowanych,

¢) dwustronne podpisanie protokolu z kontroli przez kierownika kontrolowanej jednostki
(komorki) i kontrolujgcego.

§11. Do obowigzkéw kontrolujacego nalezy:

1) w stosunku do kontroli planowanych, kontrolujgcy przed przystapieniem do czynnosci
kontrolnych powinien przeprowadzi¢ analiz¢ tematu i na jej podstawic opracowac szczegbélowy tematyke
kontroli;

2) w ramach analizy przedkontrolnej kontrolujgcy powinien zapoznaé si¢ z przepisami prawnymi
1 innymi wyznaczeniami (zarzadzenia wewngtrzne itp.), regulujgcymi kontrolowang dzialalnos$¢ oraz ustali¢
metodyke kontroli zapewniajaca prawidlowy i terminowy przebieg postepowania kontrolnego:

3) badanie 1 ocena dzialalno$ci poszczegdlnych jednostek (komorek) organizacyjnych
w wytypowanych zagadnieniach z punktu widzenia kryteriow sprawnosci organizacji, celowosci,
gospodarnosci, rzetelnosci i legalnosci w celu likwidacji niekorzystnych zjawisk w biezgcej dzialalnosci
oraz zapobieganie ich powstawaniu w przyszlej dzialalnosci, migdzy innymi na podstawie:

a) przeprowadzonych kontroli, zgodnie z ustalonymi przez starost¢ planami kontroli,

b) przeprowadzonych kontroli dodatkowych zarzgdzonych przez staroste,

¢) wynikéw kontroli przeprowadzonej w jednostce (komorce) organizacyjnej przez organa
kontroli zewnetrznej i Komisje Rewizyjng Powiatu Lowickiego,

d) sprawozdan z realizacji kontroli funkcjonalnej;

4) w razie stwierdzenia w toku kontroli okolicznosci grozgcych niebezpieczenstwem dla zdrowia
i zycia ludzkiego oraz mienia, a takze grozacych stratami z powodu niegospodarnosci, niedbalstwa,
marnotrawstwa wystapi¢ z wnioskiem do kierownika kontrolowanej jednostki (komoérki) organizacyjnej
o natychmiastowe podjecie Srodkéw przeciwdzialajgcym zagrozeniom;

5) w przypadku ujawnienia podczas kontroli wewnetrznej nieprawidlowo$ci w przebiegu operacji

gospodarczych, czy innych przedsiewzig¢ oraz zwigzanych z nimi dokumentach przedsigwzigc
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w ramach posiadanych kompetencji. niezb¢dne srodki zmierzajace do usunigcia ujawnionych
nieprawidlowosci lub — gdy nie nalezy to w jego kompetencjach — zawiadomi¢ niezwlocznie bezposredniego
przelozonego, ktéry powinien podjac takie srodki:

6) w przypadku ujawnienia podczas kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestgpstwa powiadomi¢ bezzwlocznie starostg¢ oraz zabezpieczy¢ dokumenty i przedmioty stanowigce
dowdd tego czynu;

7) jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli kontrolujgcy dostrzeze znamiona czyndéw. Ktore
wedlug jego oceny moga wskazywac¢ na popelnione przest¢pstwa, zabezpiecza dokumenty i rzeczy mogace
stanowi¢ dowod oraz niezwlocznie powiadamia bezpo$redniego przetozonego. Dalszy tok postgpowania
ustalany jest przez starost¢ lub osobe przez niego upowazniong;

8) opracowanie protokolow z kontroli obejmujacego zalecenia i wnioski pokontrolne w sprawach
merytorycznych i/lub personalnych oraz przedstawienie ich kierownikowi jednostki;

9) opracowanie na podstawie wynikéw kontroli projektu zalecen pokontrolnych;

10) sukcesywne wykorzystywanie ustalen kontroli do inspirowania dzialan jednostek (komorek)
0sOb kontrolowanych, majace na celu usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci oraz przygotowanie
do decyzji starosty zalecen pokontrolnych.

§12.1. Kontrolujacy podczas pelnienia swoich obowigzkéw ma prawo wymaga¢ od kierownika
kontrolowanej jednostki (komarki) i/lub podleglych pracownikow:

1) zapewnienia warunkéw do prawidlowego i sprawnego wykonywania kontroli, w szczeg6lnosci:

a) stworzenia kontrolujgcemu warunkéw pracy stosownie do posiadanych mozliwosci,

b) niezwlocznego przedkladania zadanych dokumentow oraz zapewni¢ terminowe udzielanie
wyjasnien przez podleglych pracownikow,

c¢) likwidowania na biezaco uchybien stwierdzonych przez kontrolujgcego, jezeli jest
to w kompetencjach i mozliwosciach kierownika,

d) udzielanie wszelkiej pomocy technicznej:

2) wolnego wstgpu na teren oraz do pomieszezen. obiektow kontrolowanych jednostek (komérek)
organizacyjnych, z wyjatkiem pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
1 nicjawnych;

3) wegladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzgdzen ewidencyjnych, planow,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzgdzania
odpisow. kopii i wyciggéw z tych dokumentow;

4) domagaé si¢ przygotowania na zyczenie Kontrolujgcego niezbednych zestawien i obliczen
opartych na dokumentach, a takze kserokopii dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli;

5) wymagac¢ uwierzytelniania odpiséw i kserokopii dokumentow:

6) przeprowadzenia ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli w drodze
przeliczenia, pomiardw, szkicow, zdje¢ fotograficznych oraz protokolarnych ogledzin i inwentaryzacji
kontrolnej;

7) pobierania wyjasnien (ustnych i pisemnych) oraz przyjmowania skladanych z inicjatywy
pracownikow jednostki (komorki) kontrolowanej ustnych i pisemnych oswiadczen.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust. | nie majg zastosowania.
3. Kontrolujgcy moze:
1) wnioskowaé o powolanie przez staroste specjalistow, bieglych lub o wyznaczenie pracownika,

pracownikow posiadajgcych wiedzg merytoryczng i doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego



przedmiotu do pomocy przy wykonywaniu czynnosci kontrolnych, jesli wystapi potrzeba zbadania
okreslonych zagadnien:;
2) zabezpiecza¢ dowody zebrane w toku postgpowania kontrolnego poprzez:
a) przechowywanie w zamknigtej i opieczg¢towanej szafie,
b) zamknigcie i opieczgtowanie danego pomieszczenia,

c) zabranie z kontrolowanej jednostki (komorki) organizacyjnej za potwierdzeniem odbioru.

Rozdzial IV
Przebieg postepowania kontrolnego

§13.1. Kontrolujgcy przeprowadza kontrolg na podstawie imiennego upowaznienia Starosty
do przeprowadzenia kontroli w Starostwie Powiatowym w Lowiczu, jak rowniez w pozostalych jednostkach
organizacyjnych Powiatu Lowickiego oraz innych jednostkach, ktérych dzialalnosé¢ podlega z mocy
obowiazujacych przepisow, porozumien lub uméw kontroli ze strony Powiatu.

2. Projekt upowaznienia przygotowuje koordynator lub inna wyznaczona przez staroste osoba.

3. Przed przystapieniem do sporzadzenia projektu upowaznienia przeprowadza narade
z pracownikiem majacym realizowa¢ kontrole oraz jego bezposrednim przelozonym, majac na wzgledzie
zapewnienie sprawnego przeprowadzenia kontroli, oraz zachowania poufnosci w zakresie dostgpu do danych
osobowych. Udzielane sa stosowne upowaznienia.

4. Wszelkie spory w zakresie omOéwionym w ust. 3 rozstrzyga starosta.

5. Kontrolujacy sa zobowiazani dokonac¢ wpisu w ksigzce kontroli.

6. Wzo6r upowaznienia do kontroli stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu. Upowaznienie
udzielane jest w formie pisemnej i winno zawierac:

1) zakres kontroli;

2) rodzaj kontroli;

3) podstawe prawna wydanego upowaznienia;

4) podmiot podlegajacy kontroli;

5) okres objety kontrola;

6) czas trwania kontroli (rozpoczgcie / zakonczenie);

7) nazwiska osob upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;
8) termin sporzadzenia protokotu.

7. Objecie zakresem kontroli spraw nieujetych w planie kontroli lub zmiana planu i terminu
przeprowadzania kontroli bezwzglednie wymagaja zgody starosty.

8. Kontrolujacy czynnosci kontrolne powinien przeprowadza¢ w siedzibie kontrolowanej jednostki
(komorki).

9. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowigzujacych
w kontrolowanej jednostce (komorce).

10.W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci, kontrola moze by¢ przeprowadzona
poza godzinami pracy, o ktorych mowa w ust.9, na wniosek kontrolujgcego i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowane;j.

I 1.Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dokumentacji gospodarki finansowej i rzeczowej oraz
zgromadzonych w toku kontroli informacji.

12.Dokumentacja zbierana w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach uniemozliwiajacych

dostep do niej osobom nieupowaznionym.
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13.Kontrolujacy nie ma prawa udzielania jakichkolwiek informacji i wyglaszania wlasnych opinii
iuwag w sprawach wynikajgcych zaréwno ze stwierdzonych nieprawidlowosci w toku kontroli jak
i dotyczacych funkcjonowania kontrolowanej jednostki (komorki).

14.W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych, ustawy
o ochronie danych osobowych kontrolujacy ponosi odpowiedzialnos$¢ na zasadach przewidzianych w tych
ustawach oraz odpowiedzialnos¢ stuzbowsa.

§14.1. Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy przedstawia kierownikowi
kontrolowanej jednostki (komérki) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, okazuje swoja legitymacje
stuzbowa lub dowdd tozsamosci, nastepnie dokonuje wpisu do ksigzki kontroli kontrolowanej jednostki.

2. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez staroste.

3. Kazde upowaznienie wystawia si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki lub komorki
kontrolowanej, drugi zalacza si¢ do akt kontroli, trzeci do rejestru upowaznien chyba, ze starosta postanowi
inaczej. Wowczas liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla starosta ze wskazaniem ich przeznaczenia.

4. Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez
koniecznosci okazania dodatkowego upowaznienia — wystawione upowaznienie do kontroli stosuje si¢
odpowiednio.

5. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 nie ma zastosowania.

6. Kierownik kontrolowanej jednostki (komorki) jest zobowigzany zapewni¢  warunki
do prawidlowego i sprawnego wykonywania kontroli przez kontrolujacego.

§15.1. Wylaczeniu z udzialu w kontroli podlega kontrolujacy w wypadku, gdy czynnosci
lub rozstrzygnigcia kontrolne moga dotyczy¢ stosunku zaleznodcei jego samego, jego malzonka, krewnych
i powinowatych badz os6b zwigzanych z nimi z tytulu kurateli, opieki lub przysposobienia.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony réwniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga
mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postgpowania.

3. O przyczynach powodujacych konieczno$¢ zastosowania wylaczenia osoba zainteresowana
zawiadamia Staroste, ktory rozstrzyga o zakresie wylaczenia.

§16.1. Ustalenia faktow kontrolnych odbywa si¢ na podstawie dowodow, zgodnie z zasadami
okreslonymi w § 10 ust. 2.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegolnosci: dokumenty, dowody rzeczowe, protokoly z ogledzin,
dane ewidencyjne i sprawozdawcze, opinie specjalistow i bieglych, wyjasnienia i o$wiadczenia, zdjecia
fotograficzne, szkice itp. Postgpowanie dowodowe prowadzi si¢ w takim zakresie, jaki zapewni
niepodwazalnos$¢ ustalen kontroli.

3. Dowody zalacza si¢ do protokotu kontroli, z tym ze dowody w postaci odpisow, kserokopii
i wyciagow z dokumentow winny by¢, przed wlaczeniem, potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem.

§17.1. W razie koniecznosci ustalenia aktualnego stanu faktycznego w kontrolowanych dziedzinach
kontrolujacy dokonuje ogledzin pomieszczen, terendw, skladnikow majatkowych, itp.

2. Przy ogledzinach niezbedna jest obecno$¢ pracownika bezposrednio  odpowiedzialnego
za kontrolowany stan, a w razie jego nieobecnos$ci, kierownika kontrolowanej jednostki (komorki)
organizacyjnej lub upowaznionego przez niego pracownika.

3. Z ogledzin, ktére wykazaly nieprawidlowosci sporzadza si¢ niezwlocznie odrgbny protokot, ktory
podpisuje kontrolujacy i osoba wymieniona w ust. 2, zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr2 do

niniejszego regulaminu.



4. Ustalenia w toku ogledzin iloSciowego stanu skladnikow majatkowych wymaga sporzadzenia
protokotu w kazdym przypadku ich przeprowadzenia.

5. W innych przypadkach niz wymienione w ust. 2 - 4, o sporzgdzeniu protokolu rozstrzyga
kontrolujacy, majac na wzgledzie mozliwos¢ wykorzystania protokolu, jako punktu odniesienia w przyszlej
kontroli.

6. Pobranie dowodow rzeczowych bedacych dowodem stwierdzonych nieprawidlowoscei powinno by¢
udokumentowane odrgbnym protokolem i odbywac¢ si¢ w trybie okreslonym w ust. 2 - 4.

7. Dowod rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony w trwale cechy lub znaki uniemozliwiajgce
zastgpienie go innym.

§18.1. Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki (komorki) obowigzany jest na zgdanie kontrolujgcego
udziela¢ wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli, w wyznaczonym
przez Kontrolujgcego terminie oraz moze z wlasnej inicjatywy zlozy¢ ustne lub pisemne oswiadczenie
dotyczgce przedmiotu kontroli.

2. Jezeli ustne o$§wiadczenia lub wyjasnienia majg stuzy¢ jako dowod, powinny by¢ zlozone na pismie
lub ujete do protokotu przyjecia ustnych os§wiadczen lub wyjasnien, ktory sporzadza kontrolujacy i zalgcza
do protokotu kontroli.

3. W przypadku, gdy zlozone wyjasnienia sg niezgodne z dokonanymi ustaleniami, kontrolujacy
powinien poinformowac o tym skladajacego wyjasnienie i przedstawic¢ jemu udokumentowanie tego faktu.

§19.1. W celu operatywnego usprawnienia kontrolowanej dzialalnosci, kontrolujgcy moze informowac
w toku kontroli kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) organizacyjnej o stwierdzonych uchybieniach
i nieprawidlowo$ciach, a ten zobowigzany jest do niezwlocznego podjecia Srodkéw zaradczych lub
usprawniajgcych.

2. W przypadku podjecia przez kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) Srodkow,
o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujgcy informuje o tym osoby sprawujgce kontrole funkcjonalng nad danym
zagadnieniem w Starostwie.

3. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 1 powinny dotyczy¢ tych nieprawidlowosci (udowodnionych
lub oczywistych), ktorych szybkie usunigcie lezy w kompetencjach kontrolowanej jednostki (komorki)
organizacyjne;j.

4. Przedmiotem biezgcej informacji nie powinny by¢ sprawy dotyczace nieprawidlowosci,
o ktorych informacja moglaby wplyng¢ wujemnie na wyniki dalszego postepowania kontrolnego
i pokontrolnego.

5. W sytuacji wymienionej w ust. 4, kontrolujgcy informuje staroste o ustaleniach.

Rozdzial V

Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych

§20.1. Kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ protokol z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych.
W protokole winien przedstawic ustalenia kontrolne, ktore:
1) stanowi¢ bedg podstawe oceny kontrolowanej jednostki (komorki):
2) powinny wymienia¢ Konkretne nieprawidlowosci, to jest stan faktyczny niezgodny
z wyznaczeniami (skale, proporcje i tendencje nieprawidlowosci, ich przyczyny i skutki) oraz wskazywac

osoby odpowiedzialne za ich powstanie:

wn



3) wskaza osoby odpowiedzialne za naruszenie dyscypliny finansow publicznych zgodnie
z zakresem odpowiedzialno$ci wynikajgcym z art. 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w oparciu o zasady wynikajgce z ww. ustawy.

2. Protokél powinien by¢ napisany w sposdb zwiezly i przejrzysty. powinien tez by¢ sporzadzony
zgodnie z wymogami okreslonymi w ust. 4 i 5.

3. W protokole ujmuje si¢ fakty kontrolne o negatywnej wymowie, ktére wymagaja podjecia
okreslonych decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechniania.

4. W innych przypadkach oraz sytuacjach okreslonych w § 24 dokument z wynikow kontroli stanowi
sprawozdanie (notatka stuzbowa).

5. Protokol kontroli poza wyzej wymienionymi ustaleniami powinien zawierac:

1) adnotacjg, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego:

2) nazwe¢ kontrolowanej jednostki (komarki):

3) dat¢ upowaznienia do kontroli:

4) imig, nazwisko 1 stanowisko kontrolujgcego, kontrolujgcych:

5) date rozpoczgcia i zakoncezenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

7) imig¢, nazwisko i stanowisko kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) i date objecia
przez niego stanowiska;

8) imiona i nazwiska, stanowiska sluzbowe pracownikéw kontrolowanej komorki/jednostki
udzielajacych wyjasnien;

9) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych:

10) stwierdzone podczas kontroli fakty, stanowigce podstawe do oceny dzialalno$ci kontrolowane;j
jednostki (komorki) w zakresie zgodnosci z prawem, a w szczegolno$ci konkretne nieprawidlowosci, z
uwzglednieniem ich przyczyn i skutkow oraz wskazaniem osob odpowiedzialnych za ich powstanie:

11) wyszczegolnienie zalgeznikow do protokotu;

12) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki (komérki) o prawie zgloszenia
w ciggu 7 dni zastrzezen do podpisanego protokotu:

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o wreczeniu jednego
egzemplarza protokolu kierownikowi kontrolowanej jednostki (komérki);

14) date i miejsce podpisania protokolu.

6. W protokole dokonuje si¢ wzmianek o okolicznosciach lub dzialaniach wiagzacych sig
z ustaleniami kontroli, w szczegdlnosci:

1) ustaleniach dokonanych w toku kontroli, podjetych przez kierownika kontrolowanej
jednostki (komorki) decyzjach i srodkach oraz ich rezultatach;

2) zabezpieczeniu dowodow:

3) dokonaniu ogledzin i pobraniu dowodu rzeczowego;

4) przeprowadzeniu badan przez specjalistow i bieglych;

5) odmowie podpisania protokolu i odmowie zlozenia wyjasnien, co do przyczyn tej odmowy.

7. Protokél kontroli nalezy sporzadzi¢ w dwdch egzemplarzach. Liczbg dodatkowych egzemplarzy
okresla starosta ze wskazaniem ich przeznaczenia. Jednostka kontrolowana potwierdza czytelnym podpisem,
pieczatky oraz datg fakt otrzymania protokotu. Jesli zgodnie z dyspozycja starosty przygotowanych jest
wiecej egzemplarzy, kazdy z nich jest potwierdzany przez jednostke i przekazany, zgodnie z rozdzielnikiem.

8. Protokol pozostaje u os6b w komorkach odpowiedzialnych za realizowang kontrolg.



9. Wszystkie dokumenty w sprawie wystawione po sporzgdzeniu protokolu w oryginale
przekazywane sg do starosty i1 zalgczane, przez pracownika wykonujacego kontrole, do protokolu.

10. Protokol kontroli podpisuja: osoby kontrolujgece i kierownik kontrolowanej jednostki (komorki).
a w przypadku, gdy ustalenia obejmujg sprawy finansowo - ksiggowe takze glowny ksiggowy kontrolowane;j
jednostki.

11.Kazda strona protokolu powinna by¢ parafowana przez osoby Kkontrolujgce i kierownika
kontrolowanej jednostki (komorki).

12.W takcie realizacji kontroli instytucjonalnej nalezy przestrzega¢ obowigzujacej instrukeji
kancelaryjne;j.

§21.1.Po zakonczeniu kontroli kierownik jednostki (komorki) kontrolowanej, w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu moze ztozy¢ pisemne zastrzezenia do podpisanego protokolu.

1. Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 1, winny by¢ udokumentowane i zalgczone
do protokotu kontroli.

2. Podpisany protokél wraz z dokumentacjg kontroli i dokumentami, o ktérych mowa w ust. 2
lub odmowa podpisania protokolu, o ktoérej mowa w ust. 3, kontrolujacy niezwlocznie przekazuje staroscie.

3. Kierownikowi kontrolowanej jednostki (komorki) stosownie do zasady kontradykteryjnosci
przystuguje prawo zgloszenia przed podpisaniem protokolu umotywowanych zastrzezen do konkretnych
faktow ujetych w protokole kontroli, jezeli uzna, Ze sa one niezgodne z prawdg materialng.

4. Kontrolujacy jest zobowigzany zbada¢ przedstawione dowody dotyczgce zastrzezen i stosownie do
wynikéw tych badan postgpi¢ z protokolem kontroli.

5. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki (komarki) odmawia podpisania protokolu kontroli.
obowiazany jest bezzwlocznie zlozy¢ pisemne wyjasnienie o przyczynach tej odmowy, ktore zalgcza si¢ do
protokotu.

6. Jezeli kierownik kontrolowanej jednostki (komdrki) odmawia podpisania protokolu kontroli.
protokol ten podpisuje kontrolujacy z odpowiednig adnotacja.

7. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez kierownika jednostki (komorki) kontrolowanej
nie stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

§22.1.Kierownikowi jednostki lub komorki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia kontrolujagcemu,
w terminie okreslonym w § 21 ust. 1, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

2. O ile zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, zostaly zlozone kontrolujgcemu na pismie.
kontrolujgcy obowigzany jest dokonac analizy tych zastrzezen:

1) w przypadku nieuwzglednienia w czgsci lub w calosci zastrzezen, przekazuje na pismie swoje
stanowisko kierownikowi jednostki (komorki) kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego prawie
do zgloszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do starosty;

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen winien ponownie przeanalizowac ustalenia zawarte
w protokole i w miar¢ potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne;

3) kontrolujagcy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) pisemnych
wyjasnien dotyczacych okolicznosci i przyczyn powstawania nieprawidlowosci opisanych w protokole
z kontroli, z uwzglednieniem zamierzen prowadzacych do usunigcia nieprawidlowos$ci i usprawnienia
dziatalnosci.

§23. Whniesione zastrzezenia, o ktorych mowa w § 22 nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaly zlozone

przez osobeg nieuprawniong lub zostaly zlozone po uplywie terminu okreslonego w § 22 ust. 2.



§24.1. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzenia protokolu
w przypadku, gdy zachodzi koniecznosé:
I) przeprowadzenia. szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw i przedstawienia
informacji staro$cie;
2) zbadania, spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow dotyczgcych jednostki;
3) przeprowadzenia kontroli dodatkowych:
4) zbadania spraw zleconych w tym trybie przez starostg.

2. Do postgpowania, kontrolnego okreslonego w ust. 1 majg zastosowanie wszystkie postanowienia
okreslajgce dokonywanie ustalen kontrolnych, a zwlaszcza prawdy materialnej i niepodwazalnosci ustalen.

3. Z przeprowadzonego postgpowania kontrolnego okre§lonego w ust. 1, kontrolujgcy sporzadza
notatk¢ sluzbowa. Upowaznienie do kontroli powinno wskazywac postgpowanie kontrolne wynikajace
z §24 ust. 1.

4. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne dokonane w trybie okreslonym w ust. 1 wskazujg
koniecznos$¢ pociagnigcia do odpowiedzialnosci materialnej lub karnej okre$lonych pracownikow, zapis ust.
3 nie obowigzuje. Konieczne jest sporzadzenie protokotu z kontroli.

§25.1. Kontrolujagcy moze zlozy¢ do starosty wniosek o wyrazenie zgody na odbycie narady pokontrolne;j.

2. Kierownik kontrolowanej jednostki (komdrki) na polecenie starosty organizuje narade pokontrolng
(po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, a przed lub po podpisaniu protokotu kontroli), w celu omdéwienia w
gronie zainteresowanych osob ustalen kontroli i wynikajacych z nich wnioskéw oraz ustalenia niezbednych
srodkéw usprawniajgcych.

3. Z narady pokontrolnej sporzadza si¢ zwigzly protokél z wyszezegdlnieniem przyjetych wnioskow
pokontrolnych i terminéw ich realizacji.

4. Protokdl podpisuje kontrolujacy i kierownik kontrolowanej jednostki (komorki).

Rozdzial VI

Zalecenia pokontrolne

§26.1. Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje projekt zalecen pokontrolnych
zawierajgcych wykaz polecen i wnioskéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych i personalnych
i przedstawia je do staroscie.

2. Przygotowane zalecenia pokontrolne powinny:

1) w sprawach merytorycznych by¢ odpowiednie do ustalen kontroli, konkretne 1 realne,
wskazywac¢ kierunki dzialan usprawniajacych i cele do osiggni¢cia w ich wyniku badz wskazywaé konkretne
srodki, jakie nalezy podjgc. aby zlikwidowa¢ stwierdzone nieprawidlowosci;

2) sprawach personalnych wynikac¢ z bezposredniego ustalenia odpowiedzialnosci za stwierdzone
nieprawidlowosci  w  zakresie powierzonych obowigzkéw (bezpos$rednio lub 2z tytulu nadzoru),
z zachowaniem obowigzku zazgdania przez kontrolujgecego pisemnych wyjasnien od oséb odpowiedzialnych
oraz by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa w sprawach odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej
i karnej;

3) ustala¢ terminy wykonania polecen i wnioskdw, a takze ustala¢ komu i w jakim terminie nalezy
przedstawi¢ pisemng informacj¢ o sposobie ich realizacji.

3. Whnioski personalne (w tym zwlaszcza wytoczenia powddztwa cywilnego o odszkodowanie
w stosunku do pracownikow odpowiedzialnych za wyrzadzong szkodg¢ oraz doniesienie o popelnieniu

przestepstwa), powinny by¢ skonsultowane z radcg prawnym Starostwa.



§27.1. Starosta dokonuje akceptacji tych wnioskow i polecen pokontrolnych przedstawionych
przez kontrolujgcego, ktdre uzna za stosowne i podejmuje decyzje o wydaniu zalecenia pokontrolnego.
2. Zalecenie pokontrolne. powinno by¢ kierowane do kierownika kontrolowanej jednostki (komorki).
3. Kierownik kontrolowanej jednostki (komoérki) w terminach okreslonych w zaleceniach
pokontrolnym. zawiadamia starost¢ o wykonaniu, wnioskow i polecen oraz ewentualnie o przyczynach ich
nie wykonania.
4. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli nielicznych nieprawidlowosci lub uchybien.
stanowiacych o znikomej szkodliwosci czynu odstgpuje si¢ od wydania zalecen pokontrolnych.
§28.1. W planach kontroli nalezy uwzglednia¢ rdwniez kontrole sprawdzajgce, ktorych celem winno by¢
ustalenie:
1) stopnia realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych;
2) zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego i doprowadzenie go do
stanu postulowanego lub pozgdanego:
3) rzetelnosci odpowiedzi na wnioski i polecenie zawarte w zaleceniach pokontrolnych.
2. W celu realizacji zadan okreslonych w ust. 1 koordynator ds. kontroli zarzadczej oraz inne osoby
sprawujgce kontrole w Starostwie powinny:
1) planowa¢ przeprowadzanie kontroli sprawdzajacych;
2) uwzglednia¢ w nastgpnych  kontrolach  sprawdzenie wykonania wnioskéw i polecen
z poprzednich kontroli.
3. Zasady i1 tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajgcych z nich wnioskow okreslone

w niniejszym regulaminie, odnoszg si¢ rowniez do kontroli sprawdzajacych.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§29.1. W celu usprawnienia organizacji kontroli starosta moze przekaza¢ swoje uprawnienia wynikajace
z tresci regulaminu innym pracownikom.

2. Kontrolujacy, w  zwigzku z  wykonywaniem  czynno$ci  objetych  upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzania pobytu w jednostce kontrolowanej
na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

3. Pracownicy kontroli winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia Kadr

administracji samorzadowe;j.
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Zalgezmik nr |

do Regulaminu kontrol wewngtrzne)

wprowadzonego Zarzadzeniem  Nr “Z/Mlumsly Lowickiego

zdnia b’[ mS/J 20167

w sprawie wprowadzenia systemu kontroh zarzadezey w Starostwie Powiatowym
1 jednostkach orgamizacymych Powiatu Lowickiego oraz zasad jego koordynac)i

Znak sprawy

Upowaznienie do kontroli nr .............(wzdr)

Na podstawie zarzadzenia nr ........ Starosty Lowickiego z dnia ......cccoieeieenen. W sprawie
wprowadzenia regulaminu kontroli zarzgdczej oraz zarzadzenia nr ..... Starosty Lowickiego
2 48 .omesiin w sprawie ustalenia planu kontroli wewngtrznej na rok ................
upowazniam:

(1mig 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia kontroli w:

(nazwa 1 adres kontrolowanej jednostki / komorki)
Zakres kontroli:

( kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca , dodatkowa, przeprowadzona w trybie§24 regulaminu)

Okres objety kontrola

Czas trwania kontroli (rozpoczgcie-zakonczenie) -

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej / dowodu tozsamosci.

(pieczec 1 podpis Starosty Lowickiego)

STAROSTA | HOWICKI
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wzor Zalgcznik nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrzne) ,
wprowgdzonego Zarzadzenmem Nrtz/laé\‘lumsly Lowickiego
z dniag fnqa 2016T.

w sprawie wprowadzema systemu kontroli zarzadeze) w Starostwie Powiatowyvm
1 jednostkach organizacyjnych Powiatu Lowickiego oraz zasad jego koordynacyi

/.;mk sprawy
Protokol ogledzin / pobrania dowodu
Na podstawie

(podstawa przeprowadzenia kontroli)

(ogledzin / pobrania dowodu — nalezy szczegolowo opisac)

w wyniku, ktorych ustalono, co nastgpuje:

(podpis kontrolujgcego) (podpis osoby uczestniczace) w ogledzinach / pobraniu dowodu)
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