Uchwala Nr 162/2004
Zarzadu Powiatu Lowickiego
z dnia 26 kwietnia 2004 r.

w sprawie okreslenia regulaminu funkcjonowania kontroli wewnetrznej w
zakresie gospodarowania srodkami publicznymi

Na podstawie art. 32 ust. 2, pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0
samorzadzie powiatowym (tekst jednolity Dz. U. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1592; 2 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 200, poz.
1688, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568 z 2002r Nr 153, poz 1271),
art. 28a ust.2, art. 127 ust.2 ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr 45, poz. 391,
Nr 65, poz. 594, Nr 166, poz. 1611, Nr 189, poz. 1851z 2001 r. Nr 88, poz. 961,
z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 19, poz. 177) Zarzad Powiatu
Lowickiego uchwala, co nastgpuje:

§1
Zatwierdza si¢ regulamin funkcjonowania kontroli wewngtrznej w Starostwie
Powiatowym w Lowiczu 1 powiatowych jednostkach organizacyjnych w
zakresie gospodarowania srodkami publicznymi stanowigcy zatacznik do

niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie Uchwaty powierza si¢ Zarzagdowi Powiatu Lowickiego.
§3
Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
CZELONKOWIE ZARZADU:
Cezary Dzierzek
Eugeniusz Bobrowski

Waldemar Osica



Zatacznik

Do Uchwaty Nr 162/2004

Zarzadu Powiatu Lowickiego z dnia 26 kwietnia 2004 r.

w sprawie okreslenia regulaminu funkcjonowania kontroli wewngtrznej
w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi

Regulamin funkcjonowania kontroli wewne¢trznej w zakresie
gospodarowania Srodkami publicznymi

I. System kontroli wewnetrznej — podstawowe pojecia i zasady

§1
Regulamin okresla zasady 1 tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w
zakresie gospodarowania srodkami publicznymi, a w szczegolnoSci:
1) procedury kontroli dokonywania wydatkéw ze §rodkéw publicznych,
2) zasady wstepnej celowosci wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacja
zadan,
3) sposob wykorzystania wynikow kontroli i ich oceny,
4) zasady przestrzegania kontroli przez podlegte jednostki

§2

Okreslenia uzyte w regulaminie oznaczaja:

1) jednostka — Starostwo Powiatowe w Lowiczu lub powiatowe jednostki
organizacyjne,

2) komorka — komorka organizacyjna Starostwa Powiatowego w Lowiczu
(wydziat, stanowisko),

3) Zarzad — Zarzad Powiatu Lowickiego,

4) Starosta — Starosta f.owicki,

5) Skarbnik — Skarbnik Powiatu Lowickiego,

6) kontrolowana jednostka —Starostwo Powiatowe w Lowiczu lub powiatowe
jednostki organizacyjne,

7) kontrolowana komérka — komoérka organizacyjna Starostwa Powiatowego
w Lowiczu 1 powiatowych jednostek organizacyjnych,

8) osoba kontrolujaca — pracownik zobowigzany do przeprowadzenia kontroli
funkcjonalnej wynikajacej z posiadanych zakreséw czynnosci,

9) inspektor kontroli — pracownik zobowigzany do przeprowadzenia kontroli
instytucjonalnej,



10) ustawa o finansach publicznych — ustawa z dnia 26 listopada 1998 r. o
finansach publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148, Nr
45, poz. 391, Nr 65, poz. 594, Nr 166, poz. 1611, Nr 189, poz. 1851z 2001 r.
Nr 88, poz. 961, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, z 2004 r. Nr 19, poz. 177)

11) ustawa Prawo zamoéwien publicznych— ustawa z dnia 29 stycznia 2004r.
prawo zamowien publicznych( Dz. U. Nr 19, poz. 177)

§3

System kontroli wewngtrznej obejmuje nastepujace formy:

1) samokontrola prawidtowos$ci wykonywania wtasnej pracy — do samokontroli
zobowigzani sg wszyscy pracownicy niezaleznie od zajmowanego
stanowiska oraz wykonywanej pracy zgodnie z posiadanym zakresem
czynnosci 1 posiadanymi upowaznieniami,

2) kontrola funkcjonalna — sprawowana z urz¢du w ramach nadzoru przez
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych lub nie
kierowniczych odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan, jezeli zostali
zobowigzani do wykonywania okreslonych czynnosci,

3) kontrola instytucjonalna — sprawowana przez inspektora kontroli, czyli
pracownika powotanego wylacznie do wykonywania zadan kontrolnych lub
osobe, ktérej poza wlasnymi zadaniami powierzono wykonywanie
okreslonych funkcji kontrolnych w okreslonych zakresach na podstawie
stosownego upowaznienia.

§ 4

Dziatalnos¢ kontrolna winna by¢ oceniana z punktu widzenia nastepujacych

kryteriow:

1) legalnos$ci polegajacej na ocenie zgodnosci z prawem i obowigzujacymi w
jednostce regulacjami wewnetrznymi dokonanej operacji gospodarcze]
(wydatku),

2) celowosci i gospodarnosci polegajacych na ocenie, czy wydatku dokonano w
sposob oszczedny, zgodny z przeznaczeniem oraz zatozeniami do realizacji
zadania.

§5

Dziatania kontrolne sprawowane sg w postaci:

1) kontroli wstgpnej majacej na celu zapobieganie niepozadanym lub
nielegalnym dzialaniom,

2) kontroli biezacej polegajacej na badaniu czynnos$ci operacji w toku ich
wykonywania w celu stwierdzenia, czy przebiegajg one prawidtowo,

3) kontroli nastepnej polegajacej na badaniu stanu faktycznego i dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci dokonane.



I1. Zasady funkcjonowania kontroli funkcjonalnej Starostwa Powiatowego

§ 6

W ramach kontroli funkcjonalnej dokonuje si¢ kontroli wstepnej 1 biezace;.

§7
1. Kontroli wstgpnej dokonuje si¢ zgodnie z kryterium legalnosci 1 celowosci,
podlegaja jej w szczegolnosci projekty umow, porozumien, uchwat oraz inne
dokumenty powodujace powstanie zobowigzan.
2. Kontrole wstgpng sprawuja:

1) pracownik merytorycznie odpowiedzialny za realizacj¢ zadania
przygotowuje projekt odpowiedniego dokumentu i przed przedstawieniem
go do zatwierdzenia Zarzadowi Powiatu przekazuje do akceptacji Radcy
Prawnego 1 Skarbnika lub osoby przez niego upowaznionej. Na zadanie
ww. 0sOb zobowigzany jest do udzielenia wyjasnien lub przedtozenia
odpowiednich dokumentéw. Przedtozony projekt winien by¢ podpisany 1
opatrzony adnotacjg osoby sporzadzajacej o tresci ,,Sporzadzil”.

2) Radca Prawny ocenia dokument pod wzgledem zgodnosci z prawem i
potwierdza adnotacjg o tresci “ Zgodne pod wzgledem formalno-
prawnym”. W przypadku braku akceptacji Radca Prawny zobowigzany
jest podac na pismie przyczyne odmowy ztozenia podpisu.

3) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona ocenia dokument pod
wzgledem zgodnosci z prawem 1 celowosci dokonanego wydatku. Ocena
legalnosci dokonywana jest w zakresie zasad wykonywania budzetu
okreslonych w ustawie o finansach publicznych (ze szczegélnym
uwzglednieniem art.28 1 art.92 przedmiotowej ustawy). Kontrola
celowosci jest dokonywana w odniesieniu co do zgodnosci z
przeznaczeniem planowanego wydatku oraz z planowanymi do realizacji
zadaniami. Potwierdzeniem przeprowadzonej kontroli jest adnotacja o
tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym”. W
przypadku braku akceptacji Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona
zobowigzana jest podac na piSmie przyczyne odmowy ztozenia podpisu.

§8
1. Kontrola biezgca ma za zadanie dokonanie oceny pod wzgledem zgodnosci z
prawem dokumentow stanowigcych podstawe dokonania wydatkow ze
srodkow publicznych oraz oceny celowosci 1 gospodarnosci sposobu
wykonania okreslonego zadania.
2. Kontrole biezaca sprawuja:
1) pracownik jednostki merytorycznie odpowiedzialny za realizacje¢
przedmiotowego zadania potwierdzajgc adnotacja o tresci ,,Sprawdzone
pod wzgledem merytorycznym”. Dokonana ocena zawiera w
szczegolnosci zastosowanie procedur ustawy prawo zamowien
publicznych przy realizacji wydatkdéw oraz zgodnosci z dokumentem
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okreslajacym zadanie (m.in. umowa, porozumienie, uchwata). Osobami
merytorycznie odpowiedzialnymi do dokonywania przedmiotowej
oceny w zakresie realizacji zadan powiatu sa:

dziat rozdziat | Osoba merytorycznie odpowiedzialna do
dokonywania oceny
010 01005 |Dyrektor Wydzialu Geodezji, Katastru i

Gospodarki Nieruchomos$ciami lub osoba
przez niego upowazniona

01008 |Dyrektor Srodowiska , Rolnictwa i
Zarzadzania Kryzysowego lub osoba przez
niego upowazniona

020 02001 .,
02002 .,

600 60014 |Dyrektor Wydzialu Rozwoju, Informaciji i
Promocji Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona

630 63001 |Dyrektor Wydzialu Edukacji, Kultury, Sprtu i
Turystyki lub osoba przez niego upowazniona

63003 | .,

700 70005 |Dyrektor Wydziatu Geodezji, Katastru i
Gospodarki Nieruchomo$ciami lub osoba
przez niego upowazniona

710 71013 |

71015 | Inspektor Nadzoru Budowlanego

750 75011 |Dyrektor Wydzialu Organizacyjnego lub

osoba przez niego upowazniona
75019 |
75020 | .,
75045

75095 | Dyrektor Wydzialu Rozwoju, Informacji i
Promocji Powiatu /Dyrektor Wydziatu
Organizacyjnego lub osoba przez niego
upowazniona /

754 75404 |Dyrektor Srodowiska , Rolnictwa i
Zarzadzania Kryzysowego lub osoba przez
niego upowazniona

75411 | ,,
75495 | |,
757 75702 | Skarbnik Powiatu
758 75818 | Skarbnik Powiatu
801 80102 |Dyrektor Wydzialu Edukacji, Kultury, Sprtu 1

Turystyki lub osoba przez niego upowazniona
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80111

29

80113

29

80120

29

80130

b2

80134

b2

80146

b2

80195

29

80197

29

851

85111

Samodzielne stanowisko pracy ds. Ochrony
Zdrowia 1 Pomocy Spotecznej

85141

b2

853

85395

854

85403

Dyrektor Wydziatu Edukacji, Kultury, Sprtu 1
Turystyki lub osoba przez niego upowazniona

85406

2

85410

2

85415

29

85417

b2

85495

b2

921

92116

29

92118

2

92195

2

926

92605

2

92695

inwestycje

Dyrektor Wydziatu Rozwoju, Informacji 1
Promocji Powiatu lub osoba przez niego
upowazniona

Informatyzacja
I
komputeryzacja

Samodzielne stanowisko pracy-informatyk
Starostwa

2) Skarbnik lub osoba przez niego upowazniona co do zasad wykonywania
budzetu okreslonych w ustawie o finansach publicznych ze szczeg6élnym
uwzglednieniem art. 28 1 art. 92 przedmiotowej ustawy. Jego podpis
oznacza, ze nie wnosi uwag co do celowosci 1 legalnosci sposobu
wykonania zadania,

3) Sekretarz co do zasad przestrzegania przepisow
w zakresie nadzoru nad funkcjonowaniem Starostwa.

§9

1. Kazdy pracownik dokonujacy kontroli funkcjonalnej ma obowigzek
poinformowania Starost¢ o stwierdzonych nieprawidtowosciach lub
dzialaniach niezgodnych z prawem.




2. Starosta decyduje o sposobie likwidacji nieprawidtowos$ci oraz ma
obowigzek powiadomienia o podjetych czynnosciach Skarbnika 1 Zarzad.

I11. Zasady funkcjonowania kontroli instytucjonalnej w jednostkach
organizacyjnych powiatu

§ 10
1. W ramach kontroli instytucjonalnej dokonuje si¢ kontroli nastepne;.
2. Przedmiotem kontroli jest w szczegolnoSci:

1) badanie zgodnosci postepowania z obowigzujacymi uregulowaniami
prawnymi,

2) badanie realizacji zadan i ich efektywnosci oraz celowosci
ponoszonych wydatkow,

3) badanie i ocena przebiegu realizacji budzetu, wykrywania odchylen i
nieprawidtowosci w wykonaniu zadan, ujawnienie niegospodarnosci,
marnotrawstwa, naruszenia przepisOw ustawy prawo zamowien
publicznych,

4) badanie przestrzegania obowigzujacych w jednostce procedur kontroli
wewnetrzne;,

5) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci,

6) wskazanie pracownikow odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci,

7) wskazanie sposobow i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje
nieprawidlowosci.

3. Kontrole instytucjonalne nastepuja na podstawie:

1) planu kontroli zatwierdzanego corocznie przez Staroste, ktory winien
zawiera¢ wykaz jednostek kontrolowanych wraz z zakresem kontroli 1
terminem jej przeprowadzenia,

2) wydanego polecenia Starosty o przeprowadzeniu kontroli doraznej lub
sprawdzajacej,

3) wnioskow Komisji Rewizyjnej Rady Powiatu o przeprowadzenie
kontroli dorazne;.

4. Wszczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone poinformowaniem
kontrolowanej jednostki lub komorki w terminie co najmniej dwoch dni
przed rozpoczgciem kontroli.

§ 11
1. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez inspektora kontroli.
2. Do zadan inspektora kontroli nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie rocznych planow kontroli zatwierdzanych przez Staroste,
2) opracowywanie sprawozdan rocznych ze swojej dziatalnosci i jej
wynikoéw (do 31 stycznia roku nastepnego) oraz sprawozdan okresowych
(W miare potrzeb),
3) opracowywanie projektow wystapien pokontrolnych,
4) wnioskowanie do Starosty o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej,
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5) badanie i ocena dziatalnosci poszczegdlnych jednostek (komorek)
organizacyjnych pod wzgledem legalnosci, celowosci 1 gospodarnos$ci
wykonywanych zadan,

6) badanie i ocena prawidlowosci przestrzegania procedur kontrolnych
obowigzujacych w kontrolowanych jednostkach (komdérkach),

7) wykorzystywanie ustalen kontroli do inspirowania dziatan jednostek
(komorek) organizacyjnych lub oséb kontrolowanych majace na celu
usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci,

8) opracowywanie prawidtowego zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny
Finansow Publicznych w przypadku stwierdzenia naruszenia dyscypliny
finansow publicznych,

9) opracowywanie, przy wspotudziale Radcy Prawnego, projektu pisma
Starosty do wlasciwego organu powolanego do Scigania przestgpstw
zawierajacego powiadomienie o tym fakcie w przypadku stwierdzenia
Czynu majacego znamiona przestepstwa.

§ 12

1. Inspektor kontroli przeprowadza kontrol¢ na podstawie upowaznienia
Starosty.

2. Upowaznienie do kontroli udzielone jest w formie pisemnej i winno zawierac:
1) imig¢ i nazwisko inspektora kontroli,

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

3) okreslenie przedmiotu kontroli,

4) okreslenie okresu objetego kontrola.

3. Przed przystgpieniem do kontroli inspektor kontroli winien zapozna¢ si¢ z
regulacjami prawnymi obowigzujacymi w kontrolowanej jednostce
(komorce) oraz przygotowac program kontroli okreslajgc w nim gtowne cele
kontroli oraz sposob jej wykonania.

4. Inspektor kontroli w trakcie czynno$ci kontrolnych w jednostce (komorce) ma
prawo:

1) wstepu na teren kontrolowanej jednostki (komorki) oraz do pomieszczen
podlegtych,

2) asystowania przy czynnosciach zwigzanych z dziatalnoscia
kontrolowanych jednostek (komorek),

3) wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planow, sprawozdan, analiz oraz
wszelkich dokumentow, a takze do sporzadzania ich kserokopii,

4) ustalania stanow rzeczywistych w drodze przeliczania, pomiaréw,
szkicow, zdje¢ fotograficznych oraz protokolarnych ogledzin i
Inwentaryzacji kontrolnej,

5) zada¢ od pracownikoéw udzielania wyjasnien ustnych lub pisemnych w
sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli w wyznaczonym przez
inspektora kontroli terminie,

6) zada¢ od kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) lub osoby
kontrolowanej do potwierdzenia zgodnos$ci sporzadzanych odpiséw,
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wyciggow, zestawien i obliczen dokonanych na polecenie inspektora
kontroli.

5. Ustalenie faktow kontrolnych odbywa si¢ na podstawie dowodoéw w
szczegolnosci: dokumentow, dowodow rzeczowych, protokotdéw z ogledzin,
danych ewidencyjnych 1 sprawozdawczych, opinii specjalistow 1 biegtych,
wyjasnien 1 o§wiadczen, zdje¢ fotograficznych itp.

6. Jezeli w toku kontroli zajdzie potrzeba zbadania okre§lonych zagadnien przez
specjalistow lub biegtych, inspektor kontroli moze ztozy¢ do Starosty
wniosek o powotanie (wyznaczenie) osob posiadajacych odpowiednie
przygotowanie fachowe lub uprawnienia do wypowiadania si¢ w sprawach
spornych.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci inspektor kontroli powinien
doktadnie je opisac, ustali¢ skutki stwierdzonych nieprawidtowosci, ustali¢
osoby odpowiedzialne, ustali¢ sposob usunigcia nieprawidtowosci.

8. W razie potrzeby, a zwtaszcza w przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu
noszacego znamiona przestepstwa, inspektor kontroli zabezpiecza dowody
niezbedne do dalszego postgpowania przez zabranie z kontrolowanej
jednostki (komorki) organizacyjnej dowodu za potwierdzeniem odbioru.

9. W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszacego znamiona
przestepstwa inspektor kontroli niezwlocznie powiadamia o tym fakcie
Staroste, ktory podejmuje stosowne dezyzje.

10. W trakcie przeprowadzania kontroli oraz po jej zakonczeniu inspektor kontroli
zobowigzany jest do przestrzegania tajemnicy stuzbowej 1 skarbowej, a w razie
ich naruszenia ponosi konsekwencje zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§ 13

1. Ustalenia kontroli opisuje si¢ w protokole.

2. Protokot winien by¢ napisany w sposob zwigzty 1 przejrzysty i uymowac fakty
kontrolne o negatywnej wymowie, ktore wymagaja podjecia okreslonych
decyzji lub fakty pozytywne godne upowszechnienia.

3. Protokot winien zawierac:

1) adnotacje, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego,

2) nazwg kontrolowanej jednostki (komorki),

3) imig, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego,

4) datg rozpoczecia i zakonczenia kontroli,

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu obj¢tego kontrola,

6) imi¢, nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki (komorki) oraz date
objecia przez niego stanowiska,

7) imig, nazwisko pracownikow kontrolowanej jednostki (komorki)
udzielajacych wyjasnien,

8) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych,



9) wzmiank¢ o mozliwosci wniesienia przez kierownika kontrolowanej
jednostki (komorki) o prawie zgtoszenia zastrzezen lub wyjasnien w ciggu
7 dni od momentu podpisania protokotu,

10) wyszczegodlnienie zatgcznikow do protokotu,

11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzanego protokotu,

12) date i miejsce podpisania protokotu.

. Kazda strona protokotu winna by¢ parafowana przez inspektora kontroli 1

kierownika kontrolowanej jednostki (komdrki) oraz ponumerowana.

. Protokot podpisuja inspektor kontroli 1 kierownik kontrolowanej jednostki

(komorki).

. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;j

jednostki (komorki) jest on zobowigzany do zlozenia pisemnego wyjasnienia o

przyczynach odmowy 1 zalaczy¢ je do protokotu. W takim przypadku protokot

podpisuje inspektor kontroli.

§ 14

. Postgpowanie kontrolne moze by¢ przeprowadzane bez koniecznosci
sporzadzania protokotu kontroli w przypadku, gdy nie wykazuje ono zadnych
nieprawidlowosci.

. Z postepowania o ktory mowa w ust.1 inspektor kontroli sporzadza notatke
stuzbowg w formie jasnych stwierdzen popartych dowodami na to, ze ustalenia
kontroli w badanym zakresie sg prawidlowe.

§ 15

. Inspektor kontroli na podstawie wynikow kontroli w terminie 14 dni od
podpisania protokotu kontroli opracowuje projekt wystgpienia pokontrolnego
zawierajacego wykaz polecen 1 wnioskow pokontrolnych w sprawach
merytorycznych i personalnych.

. Wystapienia o ktorym mowa w ust.1 podpisuje Starosta.

. Kierownik kontrolowanej jednostki (komorki) w terminie 14 dni od otrzymania
wystgpienia zawiadamia Starost¢ o wykonaniu wnioskow 1 polecen oraz
ewentualnie o przyczynach ich nie wykonania.

. W sytuacji opisanej w § 14 odstepuje si¢ od sporzadzenia wystgpienia
pokontrolnego.
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