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ZARZADZENIE Nr4 /2020 . ADC,‘[ e r <
STAROSTY ZDUNSKOWOLSKIEGO (

z dna 3 lutego 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przeprowadzenia Kontroli Zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Zdunskiej Woli i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego w
ramach obowiazkoéw sprawowania Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej
Woli i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego.

Na podstawie art. 68 oraz 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych (Dz.U. 2019 r.
poz. 869 i 1649) oraz art. 34 ust. 1 i 35 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2019 r. poz. 511, 1571 i 1815), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin przeprowadzania Kontroli Zarzadczej dla Starostwa Powiatowego w
Zdunskiej Woli i jednostek organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do przestrzegania Regulaminu przeprowadzania Kontroli Zarzadczej dla Starostwa Powiatowego
w Zdunskiej Woli i jednostek organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego zobowiazuje si¢ osoby
odpowiedzialne za powierzony obszar zarzadzania i koordynowania zadan w oparciu o Regulamin
Organizacyjny Starostwa oraz wypelniania obowigzkéw Kontroli Zarzadczej w powierzonym
obszarze w zwigzku z zadaniami funkcyjnymi wykonywanymi zgodnie z zakresem obowigzkéw tj.:

1) Naczelnikow Wydziatow,

2) Pracownikow Starostwa Powiatowego, ktorzy w zakresie czynnosci posiadajg przypisane im
~ okreslone czynnosci kontrolne lub wynikaja one z innych aktow prawnych,

3) Kierownikow jednostek organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego.

§ 3. Zobowiazuje si¢ Naczelnikéw Wydziatéw, Kierownikdw Referatow i pozostatych pracownikow
Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli, a takze kierownikéw jednostek organizacyjnych Powiatu
Zdunskowolskiego do zapoznania si¢ trescig niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie nr 20/2010 Starosty Zdunskowolskiego z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie
zatwierdzenia Regulaminu organizacji Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zduriskiej
Woli i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego wraz z instrukcja przeprowadzania
kontroli.




Zalacznik do

Zarzadzenia Nr 4 /2020
Starosty Zdunskowolskiego
z dnia 3 lutego 2020r.

REGULAMIN PRZEPROWADZANIA KONTROLI ZARZADCZEJ
W STAROSTWIE PWIATOWYM W ZDUNSKIEJ WOLI I JEDNOSTKACH
ORGANIZACYJIJNYCH POWIATU ZDUNSKOWOLSKIEGO

ROZDZIAL 1
Przepisy oéélne

§1

1. Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Zdunskiej Woli
i jednostkach organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) cele i zadania kontroli zarzadczej,
2) elementy systemu kontroli zarzadczej,
3) zakres kontroli zarzadcze;j.

2. Postanowienia Regulaminu majg zastosowanie do wewnetrznych komorek organizacyjnych
Starostwa Powiatowego w Zdunskiej Woli, zwanym dalej Starostwem Powiatowym oraz
jednostek organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego.

3. Zakres zadan oraz struktura organizacyjna wewngtrznych komoérek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego jest okreslona w Regulaminie Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Zdunskiej Woli.

4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Staroscie — oznacza to Staroste Powiatu Zdunskowolskiego,

2) Kierowniku jednostki - oznacza to kierownika jednostki organizacyjnej,

3) Kierownictwie - oznacza to Zarzad Powiatu Zdunskowolskiego,

4) Stanowisku funkcyjnym - oznacza to Skarbnika, Sekretarza Powiatu, Naczelnikow
Wydziatéw, Kierownikéw Referatéw Starostwa Powiatowego,

5) Pracownikach — oznacza to pozostalych pracownikoéw zatrudnionych w Starostwie
Powiatowym oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Zdunskowolskiego.

ROZDZIAY. 2

Organizacja Kontroli Zarzadczej

§2

Kontrola Zarzadcza to ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadaf w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Bazuje ona na informacji zarzadczej,
ktéora mozna zdefiniowaé, jako informacje stowna lub pisemna, majaca wplyw na proces
podejmowania decyzji. Obejmuje swym zakresem catoksztalt pracy Starostwa Powiatowego.

§3

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) Zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,



2)

3)
4)
3)
6)
7)

Skutecznosci i efektywnosci dzialania,

Wiarygodnosci sprawozdan,

Ochrony zasobdw,

Przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
Efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
Zarzadzania ryzykiem.

§4

System Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym jest to zintegrowany zbidr elementéw i
czynnos$ci kontrolnych obejmujgcy:

1)

samokontrole,

2) kontrole funkcjonalna,

3)

L.

kontrole instytucjonalna.

§5

Istota wspo6lng czynnosci kontrolnych jest szczegétowe zbadanie stanu faktycznego i
poréwnanie go z obowigzujaca dla niego norma, oraz ustalenie odchylen od tej normy.

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie
wedlug kryteriéw, do ktérych zalicza sie:

1) poprawno$¢ organizacyjng komodrki lub stanowiska pracy z punktu widzenia
realizowanych celéw (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowosé i efektywnos¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i kierunkéw dzialania, a takze doboru s$rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan)

2) legalnos¢, czyli zgodnos$¢ z obowiazujacymi przepisami i normami prawnymi,

3) gospodarno$¢ - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
anastepnie ich realizacji tj. gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia
interesow jednostki, realizuje si¢ przez sprawdzenie, czy srodki finansowe zostaty
wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

5) rzetelno$¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym w tym przepisami prawa

§6

Do samokontroli zobowiazani sa wszyscy pracownicy administracyjni zatrudnieni w
Starostwie Powiatowym bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samokontrola polega na kontroli prawidlowosci wykonywania wilasnej pracy przez
pracownikoéw w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowiazki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci , z uwzglednieniem postanowien niniejszego regulaminu. Samokontrola
realizowana jest w ramach powierzonych obowiazkéw stuzbowych w toku codziennego
wykonywania zadan. Dowodem na wykonanie biezacych czynnosci samokontroli w procesach
administracyjnych jest ztozenie podpisu lub parafowanie jednego egzemplarza dokumentu w
formie papierowe]j pozostajacych jako ,,a/a” w przygotowywanym procesie.

W przypadku ujawnienia nieprawidlowosci, pracownik dokonujgcy samokontroli, jest
zobowigzany:

1) podja¢ niezbedne dziatania zmierzajace do usuniecia nieprawidtowosci,
2) niezwlocznie poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach.



Przetozony, ktéry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowosciach, zobowigzany
jest niezwlocznie podja¢ decyzj¢ w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu do
ujawnionych nieprawidtowosci.

§7

System Kontroli Zarzadczej w Starostwie Powiatowym obejmuje Kontrole Zarzadczg na
dwdch poziomach.

Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem Kontroli Zarzadczej na I poziomie w ramach
kontroli wewnetrznej, nadzoru i monitorowania osigganych celow wykonujg Naczelnicy
Wydziatéw lub inni pracownicy zobowiazani do prowadzenia tej formy kontroli na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego w Starostwie.

Zakres sprawowania zadan Kontroli Zarzadczej wobec Naczelnikow Wydziatow, badz innych
pracownikéw Starostwa okreslaja szczegdtowe zakresy czynnos$ci tych pracownikéw, a takze
inne dokumenty delegujace okreslone obowiazki w zakresie petnienia funkcji nadzorczych lub
kontrolnych.

Czynnosci z zakresu zadan Kontroli Zarzadczej na II poziomie wykonuja upowaznieni
pracownicy, ktérych Starosta upowaznit do przeprowadzenia okreslonych form i zakreséw
kontroli.

§8

W ramach powierzonych zadan kontrole wewnetrzne wykonujg miedzy innymi:

1) Wydziat Organizacyjny - w zakresie dziatania zgodnoSci z prawem, w sprawach
organizacji i funkcjonowania Wydziatéw oraz dyscypliny pracy; w zakresie przestrzegania
tajemnicy panstwowej isluzbowej oraz innych zadan, ktérych obowigzki kontrolne
wynikaja z przepiséw prawa,

2) Wydziat Finansowo-Ksiggowy - w zakresie prawidlowosci gospodarowania srodkami
budzetowymi i kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci,

3) dorazne zespoty kontrolne lub pojedynczy pracownicy powotywani lub upowaznieni przez
Staroste.

Kontrole zewnetrzne, merytoryczne w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Powiatu

Zduniskowolskiego, w tym tych wynikajacych z odrebnych przepiséw prawa, wykonujg

wilasciwe merytorycznie Wydzialy Starostwa Powiatowego, ich pracownicy na podstawie

upowaznienia Starosty, jako organu prowadzacego.

Uprawnione do kontroli komoérki organizacyjne lub Wydzialy Starostwa Powiatowego

prowadza dokumentacje z odbytych kontroli, w tym ich wyniki.

ROZDZIAYL. 3

Charakter i rodzaje Kontroli Zarzadczej

§9

Charakter mechanizméw kontrolnych:

1)
2)

3)

zapobiegawczy - w celu zapobiegania wystepowaniu niepozgdanych zjawisk,

wykrywajacy - w celu wykrycia i skorygowania niepozadanych zjawisk, ktdre juz wystapity,

dyrektywny - w celu spowodowania lub pobudzenia wystgpienia pozadanego zjawiska —
zgodnie z obowiazujgcym prawem oraz procedurami wewnetrznymi.



§ 10

Rodzaje kontroli:

1) ex- post - dostarcza informacji na temat skontrolowanego procesu po zakoficzonej
dzialalnosci. Wnioski oraz opinie wywiedzione z kontroli umozliwiaja udoskonalenie
dziatania w przysztosci, :

2) réwnolegla - koryguje biezace procesy, monitorujaca dziatalno$¢ w czasie rzeczywistym.
Whioski oraz opinie mogga mie¢ na celu wskazania pozadane, aby nie dopusci¢ do znacznych
odchylen od standardow,

3) ex-ante - wyprzedzajaca - przewiduje problemy i wnosi dziatania im zapobiegajace.

ROZDZIAL 4
System Kontroli Zarzadczej

§11

Kontrola zarzadcza skfada si¢ z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:

1) s$rodowiska wewnetrznego,

2) zarzadzania ryzykiem,

3) czynnosci/mechanizmy kontrolne,
4) informacja i komunikacja,

5) monitoring i ocena.

§12

Srodowisko kontroli odzwierciedla postawe oraz rzeczywiste dzialania najwyzszego kierownictwa
w odniesieniu do znaczenia kontroli w organizacji. Nadaje ton organizacji oraz wptywa na
$wiadomos$¢ personelu. Zapewnia dyscypling i strukture umozliwiajgcg realizacje podstawowych
celow kontroli wewnetrzne;j.

Kierownictwo jednostki oraz pracownicy, wykonujac powierzone im zadania i obowigzki, kierujg
si¢ osobistg i zawodowa uczciwoscia.

Pracownicy posiadajg taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala im na
skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych zada i obowigzkéw, a takze rozumiejg
znaczenie systemu Kontroli Zarzadczej.

Kierownik jednostki dysponujacy odpowiednimi mechanizmami zapewnia rozwijanie kompetencji
zawodowych przez pracownikéw jednostki. ' '

Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci poszczegdlnych komoérek organizacyjnych jest
okreslony w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spdjny.

Kazdemu pracownikowi zostat przedstawiony na pismie zakres jego obowigzkéw, uprawniefi i
odpowiedzialnosci.

Zakres, o ktorym mowa w § 12 ust. 6, jest precyzyjnie okreslony oraz odpowiedni do wagi
podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi zwigzanego.

Projekt zakresu, o ktérym mowa w § 12 ust. 6, opracowuje i zatwierdza Naczelnik Wydziatu dla
pracownikéw Wydziatu, natomiast dla Naczelnikéw Wydzialéw zakres czynnosci zatwierdza
Starosta lub upowazniony przez niego zastepca.

Przyjecie zakresu jest potwierdzone przez pracownika jego wiasnorgcznym podpisem.

. W jednostkach organizacyjnych podlegtych Powiatowi Zdufiskowolskiemu winny byé

zorganizowane kontrole zarzadcze, zapewniajace sprawne funkcjonowanie tych placowek.



11. Kierownicy jednostek organizacyjnych sa odpowiedzialni za organizowanie i prawidiowe
dziatanie Kontroli Zarzadczych w tym systematyczna ocen¢ ryzyka w organizacji. Ponadto
kierownicy jednostek i komorek organizacyjnych powinni szczegdtowo analizowaé i nalezycie
wykorzystywaé wyniki kontroli zaréwno wewnetrznych jak i zewnetrznych.

§13

1. Zarzadzanie ryzykiem opiera si¢ na zestawie wzajemnie uzupelniajacych sie celow,
polaczonych ze soba na wszystkich szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie i analize
zewnetrznych 1 wewnetrznych ryzyk zagrazajacych realizacji celéw na szczeblu danej
dziatalnosci, jak rowniez calej organizacji.

2. Kierownictwo oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach funkcyjnych systematycznie,
dokonuja identyfikacji zewnetrznego i wewngtrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi
celami i zadaniami Starostwa Powiatowego.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sa analizie majacej na celu okreslenie mozliwych
skutkow 1 prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka. Kierownicy komorek
organizacyjnych w obszarze pelnionych zadan nadzorczych analizuja ryzyka, wstepnie
oceniajg lub wskazuja poziom akceptowalny i ostateczne wyniki akceptowalnych pozioméw
ryzyka uzgadniaja ze Starosta.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk, w tym tych niebezpiecznych lub nieakceptowalnych okresla
si¢ rodzaj mozliwych reakcji (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dzialanie poprzez
zastosowanie korekt lub dzialan naprawczych). Starosta okresla dziatania, ktére nalezy podjaé
w celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14

1. Czynnosci/mechanizmy kontrolne to zasady i procedury, przy pomocy ktérych zapewnia si¢
realizacje wytycznych kierownictwa i sa stosowane na wszystkich szczeblach w organizacji.
2. Skuteczne mechanizmy kontrolne powinny by¢:

1) na czas - wykrycie powinno pozwolié¢ na wczesng korekte odchylen,

2) oszczedne - kontrole powinny dawac racjonalne zapewnienie osiggniecia oczekiwanych
wynikéw, z uwzglednieniem analizy kosztow-korzysci,

3) dobrze umiejscowione - kontrole dorazne powinny si¢ odby¢ sie tam, gdzie jest
najbardziej prawdopodobne, ze czynnosci pozwola w porg zareagowaé na wystgpienie
odchylenia od norm i zasad, ustalone na podstawie analizy ryzyka

4) elastyczne - kontrole powinny uwzglednia¢ zmiany operacyjne,

5) odpowiednie - powinny odpowiada¢ potrzebom kierownictwa i by¢ dopasowane do
struktury organizacyjnej jednostki.

§15

1. Informacja i komunikacja to bardzo wazne i kluczowe elementy Kontroli Zarzadcze;j.
Warunkiem prawidlowego funkcjonowania systemu kontroli zarzagdczej w jednostkach sektora
finanséw publicznych jest zaprojektowanie oraz wdrozenie sprawnego i efektywnego systemu
informacyjnego ukierunkowanego na generowanie i rozpowszechnianie przydatnych
informacji do podejmowania decyzji i kontroli ich realizacji zarbwno wewnatrz struktury
organizacyjnej jednostki, jak i w stosunku do otoczenia. Zrédtami informacji sa miedzy
innymi:

1) regulaminy (organizacyjny , pracy i wynagradzania i inne obowigzujace w jednostce)

2) okresowa sprawozdawczo$¢ finansowa i budzetowa,

3) zbiory biezacych informacji (finansowych i niefinansowych) dotyczace realizowanych
celéw i zadan jednostki sektora finanséw publicznych,



4) instrukcje np. obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw zZrédtowych,

5) instrukcja kancelaryjna,

6) instrukcja obiegu, kontroli i archiwowania dokumentéw ksiegowych,

7) polityka bezpieczenstwem danych i systeméw komputerowych (IT),

8) zakresy obowiazkéw i odpowiedzialnosci pracownikow,

9) uchwaly i zarzadzenia organéw jednostki,

10) raporty, wnioski i zalecenia pokontrolne sformulowane przez kontrolerow
wewnetrznych i zewngtrznych,

11) archiwa przechowywanych dokumentéw,

12) zasoby Internetu w tym szczego6lnie BIP, programami LEX, poczta elektroniczna i tym
podobne, .

13) okresowe narady kierownictwa wyzszego szczebla z kadra kierowniczg Starostwa
Powiatowego.

2. Bardzo waznym wskazaniem wynikajacym ze standardow KZ jest nalezyta i sprawna

identyfikacja informacji. Nastgpnie zebranie i przekazanie istotnych informacji zewnetrzne

lub wewngtrzne w odpowiednim czasie i we wlasciwy sposob.

System informacyjny winien by¢ pionowy i poziomy.

Informacja powinna by¢ odpowiednia, terminowa, aktualna, doktadna i dostepna.

5. Prawidlowe przekazywanie informacji (komunikacja) w Starostwie Powiatowym umozliwiaja
wykonywanie obowiazkdéw operacyjnych zgodnie i terminowo.

ol

§ 16

Monitoring jest to proces oceny jakosci dziatania systemu w okreslonym czasie.

Starosta w ramach wykonywania biezacych obowigzkéw monitoruje skutecznos¢ Kontroli

Zarzadczej i jej poszczegdlnych elementow.

3. Do biezacej oceny funkcjonowania Kontroli Zarzadczej zobowigzani sg takze inni
pracownicy, pelnigcy funkcje kierownicze, a zidentyfikowane problemy sg na biezgco
rozwigzywane.

4. W Starostwie Powiatowym prowadzona jest rowniez obiektywna i niezalezna ocena systemu

kontroli zarzadczej przez audytora wewngtrznego oraz na podstawie odrebnych wewnetrznych

regulacji prawnych.

N —

ROZDZIAL 5
Kontrola finansowa
§17
Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej obejmuje:
1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstepnej oceny celowosci
zaciagania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw,
2) badanie i poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia

srodkéw publicznych, dokonywanie wydatkéw ze srodkow publicznych, udzielania zamoéwien
publicznych oraz zwrotu $rodkéw publicznych.

§18

Merytoryczne kwestie z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg uregulowane
odrebnymi przepisami wewnetrznymi.



ROZDZIAL 6
Postanowienia koncowe
§19
Instrukcja przeprowadzenia Kontroli Zarzadczej stanowi zatacznik do niniejszego

Regulaminu.

Wszyscy pracownicy odpowiedzialni winni  bezwzglednie przestrzegaé zawartych w
Regulaminie postanowien.



Zalacznik do

Regulaminu Kontroli Zarzadczej
Starostwa Powiatowego

w Zdunskiej Woli

1 jednostek organizacyjnych Powiatu
Zdunskowolskiego

INSTRUKCJA
przeprowadzania Kontroli zarzadczej

Czesé ogdlna : Zadania Kontroli Zarzqdczej na Il poziomie.

§1

Gléwnym celem i zadaniem kontroli jest:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa oraz ocena procesOw
gospodarczych i innych rodzajow dziatalnosci stuzacych zaspakajaniu potrzeb wspdlnoty
samorzadowe;j.

Ujawnianie niesprawnej organizacji pracy, nieprzestrzegania przepisow prawa, niegospodarnosci,
marnotrawstwa, nierzetelnosci oraz braku celowosci dziatania.

Badanie prawidtowosci, trafnosci i skutecznosci podjetych rozwiazan i dziatan oraz sposobow ich
realizacji dla zaspokojenia zbiorowych potrzeb wspélnoty, nalezacych do wiasnych i zleconych
zadan samorzadu powiatowego. W razie potrzeby sygnalizowanie Staroscie lub Zarzadowi
Powiatu  koniecznosci podjgcia niezbednych uregulowan lub dziatan dla optymalizacji
przedsigwzigc i eliminowania niekorzystnych zjawisk.

Zbieranie i przedstawianie zarzadzajacemu kontrole lub Zarzadowi Powiatu  biezacej i
obiektywnej informacji, niezb¢dnej do doskonalenia dziatalnosci jednostek podlegtych i
nadzorowanych oraz usprawnienie funkcji nadzoru, kontroli, koordynacji majgcej znaczacy
dodatni wptyw na efektywne kierowanie caloscig gospodarki w jednostce samorzadowej i
procesami spotecznymi.

Ocena prawidlowosci, sprawnosci i kultury zatatwiania spraw indywidualnych obywateli jak
rowniez udzielania niezbednej i skutecznej pomocy w rozwigzywaniu trudnych probleméw
wystepujacych w komoérkach i jednostkach organizacyjnych.

Zabezpieczenie sprawnej realizacji zadan wynikajacych z aktow normatywnych, a takze decyzji
Starosty oraz Zarzadu Powiatu Zdunskowolskiego.

Ustalanie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci oraz oséb za
nie odpowiedzialnych, jak réwniez wskazywanie sposobow usunigcia stwierdzonych negatywnych
zjawisk.

Czesé szczegolna: Zasady przeprowadzania Kontroli Zarzqdczej na II poziomie.

Postanowienia ogdélne

§2
Zarzadzanie w sprawie przeprowadzenia kontroli nastgpuje w formie pisemnego polecenia do
przeprowadzenia kontroli.
Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Staroste lub w
wyjatkowych przypadkach jego nieobecno$ci upowaznienie moze wystawié zastepujacy go
Wicestarosta.
Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako tajne lub



zastrzezone konieczne jest posiadanie odpowiedniego dokumentu, upowazniajgcego do tego typu
kontroli.

Pracownicy Starostwa Powiatowego moga otrzymaé stale upowaznienie do kontroli, o ile ich
zakres obowiazk6éw i zwigzana z nim czgstotliwo$¢ prowadzenia dziatan kontrolnych uzasadnia
jego wydanie.

Upowaznienia stale wydawane s3 na okres maksymalnie jednego roku. Pozostate upowaznienia
wydawane s3 na okoliczno$¢ i czas trwania okreslonej kontroli.

Osoba lub zesp6t upowazniony do przeprowadzenia kontroli zobowigzani sg pod rygorem
dyscyplinarnym do dotrzymania wszelkich obowiazkéw zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji na podstawie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych, w tym przepiséw
unijnych i krajowych, jak i aktéw wewnetrznych obowiazujacych w Starostwie Powiatowym.

§3

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli , jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego
roszczen, praw lub obowigzkéw albo roszczen praw i obowiazkéw jego matzonka, krewnych,
powinowatych lub oséb zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontrolujgcy moze by¢ wylaczony rowniez w razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére moga
mie¢ wplyw na bezstronnos$¢ jego postepowania.

O przyczynach wylgczenia osoba zainteresowana zawiadamia niezwlocznie zarzadzajgcego
kontrole, ktdry rozstrzyga co do wylaczenia.

§4

Kontrole przez pracownikéw Starostwa Powiatowego sa przeprowadzane obligatoryjnie na

podstawie przepiséw prawa lub inne dorazne wedtug potrzeb, okolicznosci i wskazan Starosty.

Pozostate kontrole przewidziane na podstawie odrgbnych przepiséw realizowane sa - w ramach

obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa, zajmowanego stanowiska lub innych okolicznosci.

Zlecajacy kontrole dorazng (t¢ nie wynikajaca z odrgbnych przepiséw prawa) zobowigzany jest

do udzielenia wytycznych co do przedmiotu i zakresu tych kontroli.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiazani sg przygotowaé sie do

czynnosci kontrolnych przez:

1) zapoznanie si¢ z odpowiednimi przepisami prawa normujacymi postepowanie w sprawach
objetych tematyka kontroli,

2) przeanalizowanie dostepnych materialéw dotyczacych tematyki przewidzianej do kontroli np.
ustalen poprzednich kontroli prowadzonych w tym obszarze.

§5

Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w godzinach pracy w

niej obowigzujacych.

Kontrolujgcy jest uprawniony do wstgpu oraz swobodnego poruszania si¢ na terenie jednostki

kontrolowane;.

Kontrolujagcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o

postgpowaniu z informacjami zawierajacymi tajemnice pafistwowa i stuzbows, a takze przepisom

i obowigzkom wynikajacym z ochrony danych osobowych, dotyczacych dziatan pracownika.

Kierownik kontrolowanej jednostki jest obowiazany zapewni¢ warunki do sprawnego

wykonywania przez kontrolera czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci:

1) stworzy¢ kontrolujacym warunki pracy stosownie do posiadanych mozliwosci,

2) powodowa¢ niezwloczne przedkiadanie zadanych dokumentéw i zapewnié terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikéw,

3) zapewni¢ pomoc w przypadku sprawdzania rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych,

4) w toku kontroli zapewni¢ niezbgdna pomoc pracownikéw w terminach uzgodnionych z
kontrolerem,

5) jesli to mozliwe i wskazane przez kontrolujacego likwidowa¢ na biezaco uchybienia



stwierdzone podczas kontroli,
6) udziela¢ wszelkiej pomocy technicznej.

Postepowanie kontrolne

§6

Kontrolujacy przystgpuje do wykonania czynnosci kontrolnych po okazaniu kierownikowi
jednostki imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, okre$lajagcego nazwe jednostki
kontrolowanej oraz przedmiot i zakres kontroli.

Imienne upowaznienie — polecenie przeprowadzenia kontroli podpisane jest przez zarzadzajgcego
kontrole tj. Starost¢ lub w  przypadkach pilnych i nieobecnosci Starosty umocowanego
Wicestaroste.

Kontrolujacy dokonuje adnotacji w ewidencji kontroli (ksigzce kontroli) prowadzonej w jednostce
kontrolowane;j.

§7

Obowigzkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego, a w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien — ustalenie przyczyn ich powstania, wywotanych skutkéw
oraz okreslenie 0sob za nie odpowiedzialnych.

N —

§8

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

Do dowodoéw zalicza si¢ w szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane z roznych
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny i zeznania $§wiadkdw, opinie bieglych, szkice, zdjecia
fotograficzne, jak réwniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach kontrolnych zwigzanych z
odpowiedzialno$cia materialng pracownikéw jest niezbedna obecnos$é osoby odpowiedzialnej za
dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej przez kierownika
jednostki kontrolowane;.

Z przebiegu czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3, sporzadza si¢ odrebny protokét, ktory podpisuja
kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 3.

§9

Kontrolujgcy moze sporzadza¢ lub zleca¢ jednostce kontrolowanej wykonanie niezbednych do
kontroli kserokopii z potwierdzeniem, odpiséw oraz wyciggow z dokumentéw wraz z
potwierdzeniami zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

Kierownik komérki, w ktérej dokument si¢ znajduje, potwierdza zgodnos¢ odpiséw i wyciagdw
oraz zestawien i obliczen z dokumentami zZrédtowymi.

Zgodno$¢ odpisow wyciagow, zestawien i obliczen opartych na dokumentach finansowo —
ksiggowych, potwierdza gtéwny ksiegowy.

§10

Pracownicy jednostki kontrolowanej obowigzani sg udzieli¢ w wyznaczonym terminie wyjasnien
ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnief
kontrolujacy w razie potrzeby sporzadza notatke.

Kontrolujacy moze zwraca¢ si¢ o udzielenie wyjasnien do bylych pracownikéw jednostki
kontrolowanej, zwigzanych z tematyka kontroli.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrola ztozy¢ z wlasnej inicjatywy
pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.



§11

1. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych popetnienie przestepstwa,
kontrolujagcy zobowiagzany jest do zabezpieczenia dowodéw niezbednych do prowadzenia
dalszego postgpowania poprzez przechowywanie ich w  oddzielnym opieczetowanym
pomieszczeniu lub innym schowku, albo opieczetowanie i oddanie ich na przechowanie
kierownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem badZ protokolarnie przejecie
dokumentéw przez kontrolujgcego dla ich zabezpieczenia.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1, kontrolujacy przed zabezpieczeniem dowodéw w sposéb tam
okreslony, zobowiazany jest do sporzadzenia kopii dokumentéw moggcych stuzy¢, jako dowdd w
dalszym postgpowaniu, ktére poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem i niezwlocznie przekazuje
wraz z pisemng informacjg okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie o popetnieniu przestgpstwa
zarzadzajacemu kontrole.

3. Zarzadzajacy kontrole — po dokonaniu oceny otrzymanych od kontrolujgcego informacji i
dokumentéw podejmuje decyzje o ewentualnym powiadamianiu organéw $cigania.

Sporzadzenie protokolu

§12

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach.
2. Protokot kontroli zawiera :

1) zastrzezenie, ze stuzy tylko do uzytku stuzbowego,

2) nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu,

3) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz dat¢ i numer wydanego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

4) date rozpoczegcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowane;j,

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

6) imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oraz oséb udzielajagcych informacji
(w przypadku pracownikéw mozna wskaza¢ jedynie stanowisko stuzbowe).

7) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniem stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepiséw (w tym réwniez
obowigzujacych zasad dzialania, uchwal, regulaminéw, wytycznych, zakresu udzielonych
petnomocnictw),

8) w miar¢ mozliwosci ocen¢ stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem na czym polegato
przekroczenie uprawnien lub tez niedopetnienie obowiazku, z podaniem ewentualnych lub
Jjuz zaistniatych skutkéw naruszenia,

9) wnioski z kontroli w zakresie:

a) ustalenia podloza badz przyczyn wystapienia nieprawidtowosci,

b) przewidzianego mozliwego sposobu usunigcia  stwierdzonych uchybien i
nieprawidlowosci,

¢) podjecia dzialan zapobiegawczych powstawaniu tych niescistosci w przysztosci,

d) wskazania oséb odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci.

10) informacj¢ o sporzadzeniu zatacznikéw, stanowiacych czesé sktadowa protokotu oraz ich
wyszczegOlnienie, wzmiankg o sporzadzonych dodatkowych dowodach, odpisach i
wyciggach oraz sposobie ich zabezpieczenia,

11) dane o ilo$ci egzemplarzy sporzgdzonych protokotow,

12) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki o przystugujgcych mu uprawnieniach
zglaszania wyjasnien do tresci protokotu,

13) datg¢ podpisania protokotu,

14) podpis na koncu protokotu kontrolujacego, kierownika jednostki kontrolowanej, (kazda
strona protokoly winna zawiera¢ parafke tych oséb).



§13

Protokét z przeprowadzonej kontroli powinien by¢ podpisany i zwrécony kontrolujagcemu w
terminie nie przekraczajagcym 7 dni od daty jego otrzymania przez podmiot kontrolowany.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia podpisania protokotu kontroli jest wowczas
zobowigzany zlozy¢ pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy w terminie nie przekraczajgcym 5
dni od daty otrzymania protokohu.

Protokot kontroli, ktérego podpisania odméwit kierownik jednostki kontrolowanej, podpisuje
kontrolujacy, czyniac w protokole wzmiankg o odmowie podpisania protokotu oraz dotaczajac
zlozone przez kierownika jednostki kontrolowanej pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.
Odmowa podpisania protokotu z kontroli nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania
nastepczego.

Zarzadzajacy kontrolg w zwiazku z ust. 1-3 decyduje o ostatecznym etapie jej zakonczenia.

§ 14

Kierownik jednostki kontrolowanej moze w terminie pigciu dni od dnia od podpisania protokotu
ztozy¢ zarzadzajacemu kontrolg udokumentowane pisemnie wyjasnienie co do zawartych w protokole
ustalen.

1.

§ 15

W terminie siedmiu dni od podpisania protokotu kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest do
przekazania informacji wzglednie kopi protokolu wraz z ewentualnymi zalacznikami
zarzadzajgcemu kontrole.

Protokét kontroli, a w szczegdlnosci zas wnioski z kontroli w nim zawarte, podlegajg ocenie
zarzadzajacego kontrolg, ktéry w razie potwierdzenia w toku czynnosci weryfikacyjnych
istotnych nieprawidlowosci uchybien w dzialalnosci kontrolowanej jednostki kieruje do tej
jednostki zalecenia pokontrolne.

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne moze réwniez
zawiera¢ wnioski o pociagnigcie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, a w tym o
odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk oséb odpowiedzialnych za ujawnione
nieprawidtowosci.

W razie razacych naduzy¢, w tym réwniez zamierzonych dziataniach na szkode jednostek
sektora finanséw publicznych, kontrola moze precyzowaé wnioski o wszczecie postepowan
odszkodowawczych lub innych dyscyplinarnych w stosunku do o0séb odpowiedzialnych za
wyrzadzong szkodg.

§ 16

Kierownik jednostki kontrolowanej, do ktorej kierowane bylo wystgpienie zalecenia pokontrolne
ma obowiazek zawiadamia zarzadzajacego kontrole o wykonaniu wnioskéw i zalecen lub
przyczynach ich niewykonania w terminie $cisle okreslonym w tym wystapieniu.

Jesli brak w kierowanym wystapieniu okreslonego terminu okolicznosci te winny nastapi¢ w
okresie nie dtuzszym niz 30 dni od daty wystapienia pokontrolnego.

Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych moze by¢ poddana odrebnej kontroli sprawdzajace;j
lub tez sprawdzona przy nastepnej kontroli w danej jednostce.

Uproszczone postepowanie kontrolne.

1.

§17

Uproszczone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia/dostarczenia  odpowiedniej



informacji dla Starosty lub Zarzadu Powiatu Zduniskowolskiego,

2) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw oraz listow mieszkafncow
wspdlnoty samorzgdowej,

3) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materialéw otrzymanych z jednostek
podleglych Starostwu,

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnosci
odpowiedzi na wystapienie pokontrolne,

5) przeprowadzenie kontroli poza komorka czy jednostka organizacyjng np. w terenie, gdzie
wykonywane s3 dziatania przez pracownikéw/stuzby Starostwa Powiatowego, punktualnosci i
frekwencji kierownictwa jednostek podleglych itp.

2. Do przeprowadzenia uproszczonego postgpowania kontrolnego uprawnia imienne upowaznienie

wystawione przez zarzadzajacego kontrole.

W upowaznieniu okreslonym w ust. 2 nalezy podaé przedmiot i zakres kontroli.

4. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego kontrolujacy sporzadza notatke lub sprawozdanie
oraz zwigzta informacje o dokonanych ustaleniach.

5. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy i przekazuje je zarzadzajagcemu kontrole wraz z dowodami
zwigzanymi z trescia informacji w nim zawarte;. v

6. Notatki z ustalen nie jest zobowigzany podpisywaé przedstawiciel podmiotu poddanego kontroli.

[98)

Ustalenia koncowe

§18

Kontrolujgcy powinni odpowiada¢ wysokim wymaganiom zawodowym i moralnym. Kontrolujacymi
moga by¢ osoby, ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i praktyke zawodowa dajg rekojmie
nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych (kontrolnych).

§ 19.

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres, lub spostrzezenia i informacje,
ktére ze wzgledu na wazny interes samorzadu nie powinny by¢é znane szerszemu gronu 0s6b
zainteresowanych z tego powodu nie moga znalezé si¢ w protokole. Nalezy je ujaé w notatce
stuzbowej opatrzona klauzula ,wylgcznie do uzythu stuzbowego” i przekazaé zarzadzajacemu
kontrole.



