Zarzadzenie nr BH 12010
Starosty Glogowskiego
z dnia .. 4. 94,2010 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu przeprowadzania kontroli
zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Glogowie oraz jedmostkach organizacyjnych

Powiatu Glogowskiego.

Na podstawie art. 35 wust. 2, ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia S5 czerwca 1998 r.
o samorzgdzie powiatowym (tj. Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220,
Nr 62, poz.558, Nr 113, poz.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688, Nr 214, poz. 1806,
z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 167, poz. 1759, z 2007 r. Nr 173,
poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753, Nr 157,
poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142 i 146, Nr 40, poz. 230), art. 69 w zwiazku z art, 68 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z 2010
r. Nr 28, poz. 146) oraz art. 67 ust. 1, ust. 2 1 ust. 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 1991 r.
o zaktadach opieki zdrowotnej (t.j. Dz. U. z 2007 r. Nr 14, poz. 89, Nr 123, poz. 849, Nr 166,
poz. 1172, Nr 176, poz. 1240, Nr 181, poz. 1290, z 2008 r. Nr 171, poz. 1056, Nr 234, poz.
1570, z 2009 r. Nr 19, poz. 100, Nr 76, poz. 641, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241, Nr 219,
poz. 1707), Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 18 listopada 1999 r. w sprawie
szczegolowych zasad sprawowania nadzoru nad samodzielnymi publicznymi zaktadami opieki
zdrowotnej i nad jednostkami transportu sanitarnego (Dz.U. z 1999 r. Nr 94, poz.1097)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1. W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej ustala si¢ ,,Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Glogowie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Glogowskiego”

stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04 maja 2010 r.

Otrzymuja:
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych.
2. Czlonkowie Zarzadu
3. Naczelnicy, Kierownicy, Koordynatorzy.
4. Samodzielne stanowiska pracy
5. ala
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Zalacznik -
do Zarzadzenia Nrd2010

Starosty Glogowskiego
2 dnia.... A4, O, 30101,

Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Glogowie

oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Glogowskiego

ROZDZIAL

Uregulowania ogélne

§1

Ustalenta niniejszego regulaminu dotycza;

sposobu organizacji 1 zasad wykonywania kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w

Glogowie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu Glogowskiego.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

N

kontroli, nalezy przez to rozumie¢ badanie przestrzegania realizacji procedur ustalonych
przez kierownika jednostki opartych na obowiazujgcych przepisach wewngtrznych oraz
zewnetrznych. Kontrola jest procesem polegajacym na: ustaleniu stanu faktycznego
i poréwnaniu ze stanem wymaganym, to jest zgodnym z obowigzujacymi przepisami
zewnetrznymi i wewnetrznymi, procedurami oraz obowigzujacymi standardami; ocenie
kontrolowanych zadan pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci,
sprawno$ci organizacyjnej i celowosci dziafan; ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych
nieprawidfowosci; wskazaniu 0séb odpowiedzialnych; sformulowaniu wnioskow i zalecen
pokontrolnych;

kontroli zarzadczej, nalezy przez to rozumie¢ ogdél dzialan podejmowanych
w jednostkach sektora finanséw publicznych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan
w Sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

Staro§cie, nalezy przez to rozumie¢ Starostg Glogowskiego;

. Wicestaroscie, nalezy przez to rozumie¢ Wicestarostg Glogowskiego;

Czlonku Zarzadu, nalezy przez to rozumie¢ Czionka Zarzadu Powiatu Glogowskiego;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Powiatu Glogowskiego;



7. Skarbniku, nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Powiatu Glogowskiego;

8. Kierowniku komorki organizacyjnej Starostwa, nalezy przez to rozumie¢ naczelnika

wydziatu 1 kierownika biura w Starostwie Powiatowym w Glogowie;

9. Kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Starostwa Powiatowego w Glogowie

upowaznionego do przeprowadzania kontroli;

10. Zespole ds. Kontroli, nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng Starostwa
Powiatowego w Glogowie;

11. podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ Starostwo Powiatowe
w Glogowie oraz jednostke organizacyjna Powiatu Glogowskiego, w  ktorej
przeprowadza si¢ kontrole;

12. kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumieé¢ Kierownika /
Dyrektora jednostki kontrolowane;;

13. procedurach finansowych - nalezy przez to rozumie¢ procedury wynikajace
bezposrednio zustawy o finansach publicznych 1z ustawy o rachunkowosci oraz
wydanych na ich podstawie rozporzadzen wykonawczych;

14. procedurach okolofinansowych — nalezy przez to rozumie¢ procedury wskazane

w innych niz finansowe aktach prawnych regulujacych prace samorzadu.

§3
Kontrola zarzadcza moze by¢ przeprowadzana jako kontrola wewnetrzna tj. kontrola
w  Starostwie Powiatowym w Glogowie oraz kontrola zewngtrzna w jednostkach

organizacyjnych Powiatu Glogowskiego.

§4
Kazdy kierownik(dyrektor) jednostki organizacyjnej Powiatu Glogowskiego zobowigzany

Jjest do opracowania w formie pisemnej i statego uaktualniania:
1. procedur finansowych,

2. procedur okofofinansowych.

§5
1. Celem kontroli zarzadcze) jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnoscei dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnoéci dziatania,



3) wiarygodnosei sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci 1 skutecznosci przeplywu informacji,

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza powinna by¢:

1) adekwatna — to znaczy zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujacych aktach
prawnych oraz z niniejszym regulaminem, dokladnie odpowiadajaca zatozonym
celom kontroli zarzadczej,

2) skuteczna — to znaczy, ze postepowanie kontrole powinno zakonczyc sie wydaniem
zalecen pokontrolnych,

3) efektywna — to znaczy, ze kontrola ta powinna powodowaé osiaganie zalozonych
celow.

3. Zasady obowigzujace przy przeprowadzaniu kontroli zarzadczej:

1) legalnoéci — wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

2) rzetelnosci — obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktéw i dokumentowanie wynikow
kontroli w oparciu o material zrodlowy,

3) podmiotowosci — dokonywanie ustalen dotyczacych jednostki kontrolowanej;

4) tajemnicy — zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) prawdy materialnej — uwzglednianie wszystkich okolicznosci towarzyszacych

badanym zjawiskom, dokonywanie ustalen zgodnych z rzeczywistoscia.

§6

Kontrole zarzadcza zewnetrzng i wewnetrzng sprawowang przez Staroste wykonywaé moga
rowniez:

1. wicestarosta,

2. sekretarz,

3. skarbnik,

4, kierownicy jednostek organizacyjnych starostwa zgodnie z wtasciwoscia,

5. pracownicy Zespohu ds kontroli lub i inni pracownicy po pisemnym upowaznieniu przez

Starostg,



6. podmioty zewnetrzne (rowniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy cywilno —
prawnej, upowaznione do tego przez staroste, ktore zawodowo prowadzg dziatania

kontrolne lub audytowe.

§7

Kontrole zarzadezg sprawowang przez Staroste w Starostwie Powiatowym w Glogowie 1 jej

jednostkach organizacyjnych stanowia rowniez:

1. kontrola instytucjonalna realizowana przez RIO, NIK lub inne podmioty, w sytuacji kiedy
prowadzi dziatania kontrolne na zlecenie organu wykonawczego samorzadu powiatu,

2. kontrola finansowa sprawowana przez skarbnika powiatu oraz gléwnych ksiggowych
jednostek organizacyjnych powiatu,

3. kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych oraz urzednikow wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan (np.
nadzor inwestorski, nadzér budowlany),

4, kontrola  zarzadcza sprawowana przez kierownikéw  powiatowych jednostek
organizacyjnych,

5. kontrola wewnetrzna i zewnetrzna, sprawowana przez urzgdnikéw wymienionych w § 6
niniejszego zarzadzenia,

6. samokontrola.

ROZDZIAL 11

Forma i zakres kontroli zarzadczej

§8
1. Kontrola zarzadcza moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;

2) kontrola dorazna — przeprowadzona na wniosek poza rocznym planem kontroli,
majaca charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen;

3) kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen pokontrolnych i wyciagniecia wnioskéw z kontroli lub sprawdzenie
zasadnosci odwolania si¢ jednostki kontrolowanej od ustalen wczeéniejszych

kontroli, jak réwniez kontrola zaktadow opieki zdrowotnej majaca na celu zbadanie
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czy usunieto nieprawidtowoscei njawnione w toku kontroli okresowych;
4) kontrola kompleksowa — polegajaca na zbadaniu catoksztaltu funkcjonowania
kontrolowanej jednostki;
5) kontrola okresowa — dotyczaca okresowej oceny dziatalnosci zakladéw opieki
zdrowotnej.
2. Kontrole planowe i nieplanowe prowadzi si¢ celem oceny funkcjonowania kontroli

zarzadczej realizowanej w kontrolowanych jednostkach na podstawie przepiséw prawa.

§9
. Przedmiotem kontroli zarzadczej, w zaleznosci od potrzeb, jest badanie legalnosci,
gospodamosci, celowosci, rzetelnosci, organizacji i funkcjonowania poszczegdlnych
jednostek.
2. Kontrola zarzadcza obejmuje:
1) badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania
podmiotu kontrolowanego, w szczegdlnosci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikdéw ich obowigzkéw stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedurami
wewnetrznymi,

b) sprawno$ci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania $rodkow stuzacych
wykonywaniu zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego
i wykorzystywania przez pracownikow czasu pracy — skutecznos¢ i efektywnosé
dziatania,

¢) realizacji zadan statutowych;

d) wiarygodnosci sprawozdan;

e) prawidtowosci gospodarowania mieniem oraz ochrony zasobow;

f) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania srodkéw publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i dokonywania
wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacjg zadan,

g) promowania 1 przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci
1 obiektywizmu dziatania pracownikow;

h) efektywnosci 1 skutecznosei przeptywu informaciji;

1) zarzadzania ryzykiem;

2) wskazanie nieprawidtowosci i analize przyczyn ich powstania;

3) wskazanie osiagnieé i przyktadéw godnych upowszechnienia;



4) przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskéw 1 zalecen
poprzez wskazanie sposobow 1 $rodkéw, jakie nalezy zastosowaé w celu usuniecia
nieprawidiowosci, zapobiegania ich powstawaniu 1 ograniczeniu negatywnych
skutkow;

5) wskazanie 0sob odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.

ROZDZIAL 111

Tryb przeprowadzania kontroli

§10

. Kontrola przeprowadzana jest na podstawie rocznego planu kontroli, ktory zawiera: datg
sporzadzenia, zakres podmiotowy, rodzaj kontroli, liczbe dni roboczych przeznaczong na
kontrol¢ oraz okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli — wzdér rocznego planu
kontroli stanowi zatacznik nr 1 Regulaminu.

. Plan kontroli na dany rok sporzadza Zesp6t ds. Kontroli w terminie do 31 stycznia danego
roku.

. Plan kontroli zatwierdza Starosta do dnia 15 lutego danego roku.

. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Starosta na wniosek Zespohu ds. Kontroli.

5. Z wnioskiem do Starosty o przeprowadzenie kontroli doraznej moga wystapic:

wicestarosta, cztonek zarzadu, sekretarz, skarbnik, kierownik(dyrektor) jednostki
organizacyjnej Powiatu Glogowskiego oraz koordynator zespotu ds. kontroli. Wzoér

wniosku stanowi zalgcznik nr 2 Regulaminu.

§11

. Kontrolujacy przeprowadza kontrolg na podstawie imiennego, pisemnego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli wydanego przez Starostg lub osobg przez niego upowazniong,

. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imig 1 nazwisko kontrolujgcego, jego stanowisko stuzbowe, numer dowodu
osobistego;

3) nazwg i adres podmiotu kontrolowanego;

4) przedmiot i zakres (okres podlegajacy badaniu) kontroli;

5) datg¢ wydania i termin waznosci upowaznienia;
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6) podpis wydajacego upowaznienie.
Wzr upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zalacznik nr 3 Regulaminu.
Rejestr upowaznien kontroleréw prowadzi Wydzial Organizacyjny Starostwa.
Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.
Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespdt tj. co najmniej dwie osoby, Starosta
wyznacza koordynatora kontroli, ktéry dokonuje podzialu czynnosci pomigdzy
kontrolujacych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu kontroli.
Koordynator kontroli moze wykonywa¢ czynnosci kontrolne.
Starosta lub osoba przez niego upowazniona, w uzasadnionych przypadkach, moze
przediuzyé, zawiesic¢ lub odwotaé zarzadzong kontrolg.
W przypadku przedtuzania sig czasu trwania czynnosci kontrolnych Starosta lub osoba
przez niego upowazniona przedtuza kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia

kontroli na podstawie zlozonego wniosku - wniosek stanowi zatacznik nr 4 Regulaminu.

§12

. Kontrolujacy podlega wytaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnoséciach

kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowiazki,
na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz os6b zwigzanych
znim ztytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udziatu
w czynnos$ciach kontrolnych trwaja takze po ustaniu malzenstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktéry byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego,
a od przeniesienia, wygasniecia [ub rozwigzania stosunku pracy nie minat rok.
Kontrolujacy moze byé wylaczony przez Staroste na wniosek lub z urzedu od czynnosci
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

Ustalenia kontrolujacego, ktéry zostal wylaczony stosownie do postanowien ust. 1-3, nie

sa uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli.

§13

. Przed rozpoczgciem czynnodci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespoldéw -

koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego upowaznienie do

przeprowadzenia kontroli lub identyfikator osobowy upowazniajacy do dostgpu do
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informacji niejawnych oraz dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzone] przez
kontrolowany podmiot.

2. Kontrole przeprowadzane sa w dniach i w godzinach pracy obowiazujacych w podmiocie
kontrolowanym.

3. W razie koniecznosci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne
od pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujacego, umozliwia
kontrolujgcemu lub zespotowi przeprowadzenie kontroli poza godzinami pracy tub w dni
wolne od pracy.

4. Kontrola lub poszczegolne jej czynnosci mogg by¢ przeprowadzane, w miar¢ potrzeby,

rowniez w siedzibie Starostwa Powiatowego w Glogowie.

§14
1. W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji, starosta moze powolac

rzeczoznawce lub biegltego rewidenta.

2. Rzeczoznawca lub biegly rewident, powolany do udzialu w czynnodciach kontrolnych,

otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisane) umowy cywilno-prawnej.

ROZDZIAL IV

Prawa i obowigzki kentrolowanego

§ 15
1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynnosciach
kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych os$wiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli - pisemne oéwiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen,
dotaczane sg do akt kontroli;

2) mozliwosé ztozenia do Starosty wniosku o wylaczenie kontrolujagcego z kontroli,
jesli zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 12 ust. 1-3;

3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowoddw,
zestawien i sprawozdan,

4) wnioskowanie © pobranie wyjasnien od innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.



§16

1. Kontrolowany jest obowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnoéci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujacego
lub koordynatora kontroli rowniez w formie pisernnej — wzor stanowi zalacznik nr 5
Regulaminu,

3) przedstawié, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane
dowody 1 inne materiaty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objeta zakresem kontroli,

5) sporzadzaé oraz potwierdza¢ za zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentéw, odpisy
i wyciagi dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia
- zgodnoéé kopii, odpisow, wyciggow, zestawien i obliczen finansowo-ksiegowych
potwierdza glowny ksiggowy jednostki kontrolowanej lub osoba do tego
upowazniona,

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujacym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow;

7} umozliwié dostep do srodkdw tacznosei, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkéw technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynnosci kontrolnych,

2. Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktérych mowa w ust. | pkt 2, lub odmowa przedstawienia
dokumentéw, dowodow 1 ewidencji, o ktérych mowa w ust. | pkt 3 i 4 moze nastagpic¢
jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji
ustawowo chronionej a kontrolujacy nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa.

3. Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastgpié, gdy dotycza one faktow
1 okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karna,
dyscyplinarng hub majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, jego malzonka lub osobg
faktycznie pozostajaca z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do

drugiego stopnia oraz osobg zwiazang z nimi z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.



ROZDZIAL V

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§17
1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania sig po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego;

2) zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjna podmiotu kontrolowanego, stanem
i struktura zatrudnienia oraz obowiazujacymi w jednostce regulaminami;

3) wgladu do akt, dokumentéw oraz archiwum z zachowaniem przepisow o tajemnicy
chronionej prawem,;

4) zadania od kontrolowanego informacji 1 danych niezbgdnych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia
ich w formie pisemnej;

5) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg;

6) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

7) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbgdnych kopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpiséw i wyciagow, jak
réwniez zestawien i obliczen;

8) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej
i przyjmowania o§wiadczen,

9) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

10) zabezpieczenia mienia i dowodow;

11) zbierania innych niezbgdnych materiatéw w zakresie objetym kontrola.

§18
1. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez
mozliwos$é wypowiedzenia sig kontrolowanego na pismie w kwestiach stanowigcych
przedmiot kontroli;

3) wskazania przepisow, ktore obowiazywaly w okresie objetym kontrolg, a takze

ustalenia czy przepisy te byly stosowane;



4) ustalenia przyczyn i skutkéw nieprawidlowych dziatan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;
5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalefi kontroli;

6) ustalenia i wskazania 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objgtych kontrola.

ROZDZIAL V]

Dokumentowanie przebiegu kontroli

§19

. Do dowodow zalicza sig: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem,
dokumenty znajdujace sie¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
z ewidencji 1 sprawozdawczodci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie lub
protokoty.

. Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw moga by¢ na zadanie kontrolujgcego potwierdzane
za zgodnos¢ z oryginalem przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

. Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci dokumentu
z ustalen, z rozmowy, ktore podpisywane sa przez kontrolujacego iosobe udzielajaca
wyjasnienia i informacji.

. Kontrolowany przed podpisaniem protokolu ma obowigzek zapoznania sie z trescig
protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia
lub wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

. Do dowodéw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy

o ochronie informacji niejawnych.

ROZDZIAL VII

Protokél z kontroli

§ 20

. Z przeprowadzone] kontroli sporzadza sig:

1) protokét kontroli, jezeli zebrane dowody wskazuja na wystapienie nieprawidlowosci;
2) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapily nieprawidtowosci.

. Protok6ét kontroli i sprawozdanie z kontroli zawieraja opis stanu faktycznego

stwierdzonego w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.

11



3. Protokot kontroli zawiera:

1) nazwg lub nazwg i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane
stanowiska o0s6b, ktérych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na
okreslonych stanowiskach;

2) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego / kontrolujacych, ze
wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem
ewentualnych zmian dokonanych w trakeie kontroli;

3) w przypadku zespotu wskazanie osoby peinigeej funkcje koordynatora;

4) przedmiot i zakres kontroli, w tym zakres faktycznie skontrolowany;

5) jezeli kontroli dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody
prébkowania;

6) cel kontroli;

7) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontrolii;

8) date sporzadzenia 1 podpisania protokotu przez kontrolujacego;

9) wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposéb wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;

10) wskazanie os6b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace

przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowiazkow;

11) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem
zachodzacych zmian w okresie objetym kontrolg 1 pordéwnanie ze stanem
wymaganym, poprzez wskazanie obowigzujacych w danym zakresie, procedur,
standardow;

12) wzmianke¢ o poinformowaniu kontrolowanego o  przystugujacych mu
uprawnieniach;

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmiankg o doreczeniu
jednego egzemplarza kontrolowanemu.

4. Zataczniki do protokotu stanowig integralng czes¢ protokotu.

5. Po podpisaniu protokotu przez kontrolujacego, kontrolujacy dorgcza protokdt
kierownikowi podmiotu kontrolowanego bezposrednio lub za posrednictwem np.
sekretariatu, poczty, za pisemnym potwierdzeniem odbioru, z poleceniem zapoznania si¢
i podpisania lub odmowy podpisania przez kierownika podmiotu kontrolowanego
i pracownikéw objetych kontrolg,.

6. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zespdl, protokét podpisuja wszyscy jego
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7.

8.
9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

czlonkowie. Protokét kontroli kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia
koordynator kontroli.

Strony protokolu powinny by¢ ponumerowane w kolejnodci i parafowane przez
kontrolujacego i kontrolowanego lub czlonkéw zespotu kontrolnego i kontrolowanego.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjeciem przez kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia protokolu kontrolowany ma prawo zapoznac si¢
z tre$cig protokohu, podpisaé go lub odmoéwic podpisania.

W przypadku odmowy podpisania protokotu kontrolowany zglasza na pi$mie zastrzezenia
lub wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokole, wskazujac réwnoczesnie stosowne
dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 10, kontrolujacy lub
w przypadku zespotu - koordynator kontroli, obowiazany jest w terminie 14 dni od dnia
otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy 1 podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnosci
uzupelniajace.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy
niniejszego regulaminu.

O wynikach przeprowadzonej analizy it podjgtych czynnosciach uzupeltniajacych
i kontrolnych, a takze przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujacy,
w przypadku zespolu - koordynator kontroli, niezwlocznie informuje pisemnie
kontrolowanego,  przekazujac  zmieniony  protokét  kierownikowi  podmiotu
kontrolowanego.

W terminie 7 dmi od dnia doreczenia ostatecznego protokotu, kontrolowany ma prawo
zapozna¢ si¢ z treSciag protokolu i podpisa¢ go lub odmowi¢ podpisania, co jest
réwnoznaczne z przyjgciem protokotu do wiadomosci.

W przypadku odmowy podpisania protokohu, kontrolowany czyni o tym odreczng
adnotacj¢ w protokole, badz na odrebnym dokumencie.

(Odmowa podpisania protokolu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
t realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokofu po

uprzednim zatwierdzeniu go przez Starostg.

§21

1. Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktérym mowa w § 20 ust. 1 pkt 2 stosuje

si¢ odpowiednio przepisy § 20 ust. 3.
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. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy kontrolujacy,
a w przypadku zespolu - koordynatora kontroli uzna, ze faktyczne cele kontroli zostaly
osiagnigte na etapie bezposredniego postgpowania kontrolnego lub bezpoérednio po nim,
poprzez usunigcie nieprawidtowoscei.

. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania, w przypadku, gdy zostat juz sporzadzony
i prawidiowo dorgczony kierownikowi podmiotu kontrolowanego protokdt kontroli.

. Sprawozdanie z kontroli kontrolujacy lub koordynator kontroli przedstawia Staroscie do

zatwierdzenia.

§22

. Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1) dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaty si¢ nieprawdziwe;

2) kontrolowany bez wlasne) winy nie brat udzialu w post¢powaniu kontrolnym;

3) wyjda na jaw istotne okolicznosei faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace

w dniu podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

ROZDZIAL VIII

Zalecenia pokontrolne

§23

. Zalecenia pokontrolne — to polecenie podjecia dziatania zmierzajgcego do usunigeia

nieprawidtowosci, uchybien badz niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub

instrukcjami.

. Zalecenia pokontrolne zawierajg:

1) wskazanie dzialan majagcych na celu  wyeliminowanie nieprawidtowosdci
stwierdzonych w czasie kontroli;

2) sposob i termin usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie kontroli;

3) osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaly stwierdzone.

. Zalecenia pokontrolne podpisuje Starosta.

. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do zalecenn pokontrolnych w terminie 7 dni

od dnia otrzymania zalecen.

. Starosta udziela odpowiedzi na ewentualne =zastrzezenia do zalecenn pokontrolnych

w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania.

. Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania zalecen
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pokontrolnych lub od dnia otrzymania od Starosty odpowiedzi na zastrzezenia do zalecen
pokontrolnych, informuje Starost¢ na pismie o sposobie wykonania wnioskow i zalecen
albo o przyczynach ich niewykonania.

7. W przypadku zalecen 1 wnioskow, ktére wymagaja dluzszego czasu na realizacijg,
kierownik podmiotu kontrolowanego zwraca sie na pi$mie do Starosty w celu przedluzenia

terminu okreflonego w zaleceniach pokontroinych.

ROZDZIAL IX
Akta kontroli

§24
Kontroler, a w przypadku zespotéw - koordynator kontroli prowadzi akta kontroli.
Akta kontroli gromadzone sa zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Akta kontroli podlegaja ochronie 1 moga by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.

el

Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:
1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli,
2) upowaznienie do kontroli;
3) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;
4) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego;
S) notatki stuzbowe;
6) protokdt z kontroli;
7) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego;
8) zalecenia pokontrolne;
9) dokumentacje z czynnosci sprawdzajacych.

5. Nadzér nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ Zespotowi ds. Kontroli.

ROZDZIAL IX

Czynnosci pokontrolne

§ 25
1. Kontrolujacy, a w przypadku zespotu - koordynator kontroli, monitoruje realizacj¢ zalecen
i wnioskéw pokontrolnych, poprzez kierowanic do kontrolowanego pism z zapytaniami
o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dolaczana jest do akt kontroli.
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ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 26
1. Zespot ds. Kontroli sporzadza informacje zbiorcza tzw. sprawozdanie o wynikach
dziatalnosci kontrolne;j.
2. Sprawozdanie roczne zawiera w szczegolnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegdlnieniem
rodzajow i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek,

2) liczbie wszczgtych postgpowan dyscyplinarnych i1 zawiadomien o popetnieniu
przestgpstwa lub wykroczeniach skierowanych do organdéw powotanych do ich
scigania,

3) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku sprawozdawczym.

6. Sprawozdanie przekazuje si¢ w terminie do dnia 15 lutego nastepnego roku

kalendarzowego do zatwierdzenia Staroécie.

§27
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy
o finansach publicznych, postanowienia Statutu Starostwa oraz Regulaminu organizacyjnego

Starostwa Powiatowego w Glogowie.
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Zalacznik nr 2

do Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczsj
w Starostwie Powiatowym w Glogowie

oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu Glogowskiego.

Glogdw, dn. ...

Whaiosek

o przeprowadzenie kontroli doraznej

Na podstawie...........cccooviienenn w sprawie Regulamin przeprowadzania kontroli
zarzadcze] w Starostwie Powiatowym w Glogowie oraz jednostkach organizacyjnych Powiatu
Glogowskiego,

wnioskuje¢ o przeprowadzenie kontrolidorazmejw ...l

B ] Ty o) | - U

{wskazanie szczegotowego zakresu kontroli i pozadanego terminu jej przeprowadzenia)

Uzasadnieniem niniejszego wniosku jest fakt, iz....................co. i

{uzasadnienie wniosku o przeprowadzenie kontroli, z podaniem istotnych dla kontroli informacji)

Zalgezniki: (wyszczegélnienie zataczonych do wniosku dokumentow).

{podpis Wnioskodawcy)

Zatwierdzam:

(data i podpis osoby upowazniongj)
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Zatacznik nr 3

do Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Glogowie

oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu Glogowskiego.

{miejsce i data)

Upowaznienie Nr

do przeprowadzenia kontroli

stanowisko stuzbowe

numer dowodu osobistego

do przeprowadzenia kontroli w:

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Okres objety Kontrola: ..o

(osoby wydajacej upowaznienie)

Potwierdzam doreczenie ninigjszego upowaznienia oraz okazanie jego przez upowaznionego
pracownika Starostwa Powiatowego w Glogowie lub w przypadku powotania zespoltu jego

koordynatora.

(osoby odbierajacej upowaznienie)



Zatacznik nr 4

do Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Glogowie

oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu Glogowskiego.

Glogdw, dn. ...
(imie i nazwisko pracownika)

(stanowisko stuzbowe}

Whniosek Nr .../...

o przedluzenie kontroli

Zwracam sl z prosbg o  wyrazenie zgody na  przedluzenie  kontroli

2 ,
Przeprowadzone] w dniach...................... ... e 0 ininn dni roboczych, .
przedtuzenic od dnia................. ... dodmia...............o
Uzasadnienie:
{proszg o podanie wyczerpujacych przyczyn uzasadniajacych zlozenie wniosku)
(podpis Kontrolujacego)
Akceptuje:

(data i podpis osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 5

do Regulamin przeprowadzania kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Glogowie

oraz jednostkach organizacyjnych

Powiatu Glogowskiego.

Wezwanie

do zlozenia wyjasnien na piSmie

(imie nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby wzywanej do ztozenia wyjasnier)

o ztozenie pisemnych wyjasnien co do:

..................................................................................................................

..................................................................................................................

..................................................................................................................

........................................................................

{miejscowos¢ 1 data) (podpis kontrolujacego)
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