Zarzgdzenie Nr 3/2018
Starosty Kiuczborskiego
Zz dmia 25 stycznia 2018 r.

w sprawie przyjecia dokumentdw kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym
w  Kluczborku oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych Powiatu
Kiuczborskiego.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 tj.) oraz § 15 ust. 1, pkt 1 Regulaminu
Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Kluczborku stanowigcego zatacznik
do uchwaly Nr 56/204/2016 Zarzadu Powiatu w Kluczborku z dnia 11 kwietnia 2016 r.
w  sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Kluczborku, uwzgledniajac § 1 pkt 1 uchwaly Zarzadu Powiatu w Kluczborku
Nr 25/56/2011 z dnia 22 sierpnia 2011 r. w sprawie okreslenia dzialan Przewodniczgacego
Zarzadu Powiatu w Kluczborku 2zwigzanych z funkcjonowaniem i oceng systemu kontroli
zarzgdczej w jednostkach podieglych i nadzorowanych Powiatu Kluczborskiego
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Aktualizuje sie nastepujaca dokumentacje kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych Powiatu
Kluczborskiego:
1) Zasady kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
oraz jednostkach podleglych i nadzorowanych Powiatu Kluczborskiego
w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia,
2) Procedure zarzadzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kluczborku
w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
3) Regulamin kontroli instytucjonalnej w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz
jednostkach podiegtych i nadzorowanych Powiatu Kluczborskiego
w brzmieniu okreslonym w zataczniku Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje Koordynatora Kontroli Zarzadczej:

1) do przekazania zaktualizowanej dokumentacji kontroli zarzadczej pracownikom
Starostwa Powiatowego w Kluczborku i Kierownikom podleghych i nadzorowanych
jednostek Powiatu Kluczborskiego,

2) aktualizacji i nadzorowania dokumentéw kontroli zarzadczej.

§ 3. Zobowigzuje pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kluczborku, Kierownikdw
podleglych i nadzorowanych jednostek Powiatu Kiluczborskiego do zapoznania sie
z zaktualizowang dokumentacja kontroli zarzadczej oraz realizacji zadan zgodnie
z przyjetymi zasadami.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 33/2016 Starosty Kluczborskiego z dnia 03.10.2016 r.
w sprawie aktualizacji wdrozonych dokumentéw kontroli zarzadczej w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku oraz jednostkach podlegtych i nadzorowanych Powiatu
Kluczborskiego oraz Zarzadzenie Nr 51/2017 Starosty Kiuczborskiego z dnia 16 listopada
2017 r. w sprawie zmiany zafacznika nr 2 do zarzadzenia nr 33/2016 z dnia 03
pazdziernika 2016 r. w sprawie aktualizacji wdrozonych dokumentéw kontroli zarzadczej
w Starostwie Powiatowym w Kluczborku oraz jednostkach podlegt i nadgorowanych
Powiatu Kiuczborskiego.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego NR 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatowe
w Kluezborku

Postanowienia ogéine

§ 1. Kontrola zarzadcza realizowana w Starostwie Powiatowym oraz jednostkach

podlegtych i nadzorowanych Powiatu Kluczborskiego stanowi ogdt dziatan podejmowanych

dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2.1. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdinosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania i realizacji zadan, w tym w szczegdlnosci

oszczednego i efektywnego wykorzystywania zasobow majatkowych i ludzkich;

3} wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji dia zapewnienia osobom

zarzgdzajgcym i pracownikom informacji niezbednych do wykonywania przez nich

ohowigzkow oraz skutecznej komunikacji zewnetrznej;

7) zarzadzania ryzykiem dla zwiekszenia prawdopodobiefistwa oslagniecia celow

i realizacji zadan.

2. Kontrola zarzadcza to:

1) podstawa efektywnego zarzadzania,

2) dostarczanie niezbednych informacji do podejmowania decyzji zwigzanych
z zarzgdzaniem,

3} informacja o naruszeniach prawa, zaniedbaniach i nieprawidiowosciach, ewentualnych

naduzyciach i innych uchybieniach. |

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

1) Staroscie - nalezy przez to rozumiec Staroste Kluczborskiego,

2) Powiecie - nalezy przez to rozumieé Powiat Kluczborski,

3) Starostwie - nalezy przez to rozumieé Starostwo Powiatowe w Kluczborku.

Zasady kontroli zarzgdczej
§ 4.1. Starosta zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Starostwie - I poziom kontroli zarzadczej oraz peini nadzér nad systemem

kontroli zarzadczej na poziomie II obejmujacym jednostki podlegte i nadzorowane.

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku



ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
Zalacznilk Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego NR 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatowe
w Kluczborku

2. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej
w poszczegllnych jednostkach podleglych i nadzorowanych nalezy do obowigzkdw
Kierownikéw tych jednostek.

§ 5. Starosta zadania zwigzane z wdrozeniem i koordynacjg kontroli zarzadczej
w Starostwie oraz realizacje dziatan zwigzanych z gromadzeniem | analiza informacji
swiadczacych o stanie kontroli zarzadczej w Jednostkach podleglych i nadzorowanych

zleca Koordynatorowi Kontroli Zarzadczej.

Kompetencje zawodowe i struktura organizacyjna
§ 6. Zapewnieniu wlasciwie funkcjonujacego érodowiska wewnetrznego w Starostwie stuzag
w szczegolnosci regulaminy, procedury i instrukcje, stanowigce dokumentacje Systemu

Zarzgdzania Jakoscig, przyjete i wdrozone przez Zarzad Powiatu | Staroste.

Delegowanie uprawnien
§ 7. W Starostwie zakresy zadan, uprawnien, odpowiedzialnoéci oraz zastepstwa powierza
sie w formie pisemnej. Uprawnienia deleguje sie  w zakresie adekwatnym

do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego.

Okreslenie zadan
§ 8. Starostwo jako powiatowa administracja zespolona, wykonuje okresione ustawami
zadania publiczne o charakterze ponadgminnym. Organizacje, zasady funkcjonowania oraz

zadania okresla regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego,

Realizacja zadan
§ 9.1. W celu zapewnienia prawidtowej realizacji zadan i osiagniecia celow w Starostwie
Powiatowym w Kluczborku, Starosta powierza Koordynaterowi Kontroli Zarzgdczej
monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem. Do obowigzkdw Koordynatora w tym
zakresie zalicza sie:
1} dokonanie oceny poziomu ryzyk strategicznych, w odniesieniu do zadan i celow
okreslonych w rocznym planie dziatania zgodnie z metodologig zawarta w Procedurze
zarzadzania ryzykiem;
2) przedstawienie Staroscie kluczowych zadan | celéw do realizacji w obszarach
dziatania Starostwa wymagajacych zarzadzania ryzykiem na szczeblu strategicznym:;
3 przediozenie Staroscie do konca lutego nastepnego roku, rocznego raportu

zawierajgcego wnioski dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni.

[ge}

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzgdczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku



ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
Zafacznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego NR 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatowe
w Kluczbarku

4) promowanie, koordynowanie oraz przegiad dziatan podejmowanych w ramach
procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie.
2. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg naczelnicy wydziatéw,
kierownicy biur, referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy.
§ 10. Pracownicy Starostwa, a w szczegdlnosci naczelnicy wydziatéw i kierownicy biur
i referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy zobowigzani sg do
biezacego informowania Koordynatora Kontroli Zarzgdczej o wystepowaniu zdarzen
majacych wplyw na powstanie ryzyka, oraz o niewykonaniu powierzonych do realizacji

zadan.

Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej

8§ 11.1. Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej w Starostwie tworzy sie
w szczegolnosci w oparciu o procedury | dokumenty wskazane w zataczniku nr 1 do zasad
kontroli zarzadczej.

2. Dokumentacje zapewniajaca Staroste o funkcjonowaniu skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w jednostkach podleglych i nadzorowanych stanowia informacje
o stanie kontroli zarzadczej w w/w jednostkach.

3. Kierownikéw jednostek podleglych i nadzorowanych Powiatu zobowigzuje sie
do sktadania Staroscie raz w roku wediug stanu na dzien 31 grudnia - za poérednictwem
Koordynatora kontroli zarzadczej, informacji o stanie kontroli zarzgdcze] w jednostce,

w terminie do konca lutego nastepnego roku (zalacznik Nr 7 do niniejszego dokumentu).

Nadzor

§ 12. Przy przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych obowiazuijg nastepujace zasady:

1) legalnosci, tj. zbadania zgodnosci dzialania Jednostki z obowigzujgcymi przepisami
prawa, wskazania luk i sprzecznosci wystepujgcych w przepisach lub dzialar niezgodnych
z intencja ustawodawcy.

2) gospodarnosci, tj. ustalenia czy dziatalno$¢ Jednostki jest zgodna z zasadami
gospoedarki finansowej,

3) celowosci, tj. ustalenia, czy podejmowane dziatania mieszczg sie w celach okreslonych
w aktach normatywnych, takze czy zastosowane metody i Srodki byly optymalne,
odpowiednie dla osiggniecia zatoZzonych celéw wynikajgcych z zatwierdzonych plandw
dziatalnodci,

4) rzetelnosci, tj. zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym. Biorac

pod uwage kryterium rzetelnosci nalezy zbadaé, czy zobowigzania Jednostki byly

Dokumentacia Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku



ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego NR 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Pawiatowe
w Kiuczborku

wykonywane zgodnie z ich treécig, czy pracownicy | inne osoby odpowiedzialne
- za okreslong dziatalnosé wykonywaty swoje obowigzki z nalezytg starannoécia, sumiennie
i we wlasciwym czasie, czy przestrzegano wewngtrznych regut funkcjonowania Jednostki
oraz czy okreslone dzialania lub stany sag faktycznie udokumentowane, zgodnie
z rzeczywistoscia,

5) kontradyktoryjnosci, tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodaw,
wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowiazku przyjecia ich przez

kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich,

Ciaglos€ dziatania

§ 13. W celu zapewnienia efektywnej pracy i ciaglosci dziatania Starostwa:

1) wprowadzono delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji;

2) zastosowano monitorowania realizacji zadan i ciaglosci dziatania;

3) wprowadzono pisemne zakresy czynnosci pracownikow uwzgledniaja przypisane

zastepstwo.

Ochrona zasobow

§ 14. W celu zapewnienia ochrony zasobdéw Starostwa pracownicy zobowigzujg sie do:

1) przestrzegania przyjetych zasad porzadku i dyscypliny pracy, przepisdw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

2) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej, w szczegdlnosci w zakresie dostepu do
informacji publicznej i ochrony danych osobowych,

3) ochrony danych osobowych w systemie informatycznym, a w szczegdlnodci
przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych oraz przeciwdziatanie w przypadku
wykrycia naruszen zabezpieczen systemu zgodnie z ustawg o aochronie danych osobowych,
4) przestrzegania zasad okreslonych w instrukcji zarzgdzania systemem informatycznym.
§ 15. Pracownikom na podstawie wewnetrznych uregulowan przydzielono sprzet
i powierzono odpowiedzialnos¢ za utrzymanie go we wlasciwym stanie | gotowosci
technicznej.

§ 16. Prowadzone sg okresowe pordwnania stanu zasobéw z zapisami w rejestrach
srodkéw trwalych, wartosci nlematerialnych i prawnych zgodnie z zarzadzeniem Starosty
w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

8 17. Starostwo dysponuje archiwum, w ktérym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

przechowywane sg dokumenty wytworzone i te, ktére wplynely do Starostwa.

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku



ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]
Zaigcznik Nr 1
do Zarzadzenla Starosty Kluczborskiego NR 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwe Powlatowe
w Kluczhorku

§ 18. Budynki nalezace do Starostwa, s odpowiednio zabezpieczone .

Informacja i Komunikacja
§ 19. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur | referatéw zapoznajg pracownikdow
z obowigzujacymi przepisami prawa | zapewniajq im dostep do obowigzujacych aktéw

prawnych dotyczacych zakresu ich dziatania,

Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej
8§ 20. Naczelnicy wydziatéw, kierownicy biur i referatow oraz pozostali pracownicy
na biezacego monitorujg i oceniajg poszczegdine elementy systemu kontroli zarzadczej,

w celu biezacego identyfikowania problemaw.

Samoocena

§ 21. Raz w roku przeprowadzana jest samoocena funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej, realizowana poprzez wypelnienie kwestionariuszy ankiet przez pracownikdw
Starostwa. Zasady dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadcze] opisane
sa w zalaczniku Nr 2 do Zasad Kontroli Zarzadczej. Kwestionariusze wypetniane sg przez
pracownikow (zaltgcznik nr 3), Naczelnikdw, Kierownikéw komarek organizacyjnych
(zalacznik nr 4), pracownikéw na Samodzielnych Stanowiskach Pracy (zalgcznik Nr 5),

Kierownictwo jednostki — zatacznik Nr 6 do Zasad Kontroli Zarzadczej,

Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 22. Zrddiem zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg w szczegdlnosci wyniki:
samooceny efektywnosci systemu kontroli zarzadczej, monitorowania poziomu ryzyka,
audytow wewnetrznych, auditébw SZ) oraz kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

informacje o stanie kontroli zarzadczej w jednostkach podleglych i nadzorowanych.

n

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzquczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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Starpstwo Powiatowe ZASADY DOKONYWANIA SAMOQCENY

ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]

Zatgcznik Nr 2

w Kluzborku

1. Samoocena systemu kontroii zarzadczej przeprowadzana jest w nastepujacych

ptaszczyznach, przez:

1) pracownikdw - kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej - zatacznik
Nr 3;

2} naczelnicy, kierownicy komadrek organizacyjnych - zatgcznik Nr 4;
3) pracownicy na Samodzielnych Stanowiskach pracy - zatacznik Nr 5;
4) najwyzsze kierownictwo - zalacznik Nr 6.

Raz w roku Koordynator Kontroli Zarzadczej przygotowuje | przekazuje
do wypetnienia w formie papierowej wszystkim pracownikom Starostwa
ocdpowiedni Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadczej.

W terminie 7 dni od daty otrzymania, pracownicy Starostwa skiadaja wypetnione
kwestionariusze w wersje papierowej Koordynatorowi kontroli zarzadczej.

. Wypelnienie Kwestionariusza samooceny kontroli zarzadczej polega na wpisaniu
znaku ,X" odpowiednio w rubryce , TAK" ; «NIE"; NIE DOTYCZY",

. Kwestionariusze samooceny kontroli zarzgdczej pracownicy Starostwa wypeiniajg
anonimowo.

Koordynator Kontroli Zarzadczej po przeprowadzonej analizie udzielonych
w Kwestionariuszu samooceny kontroli zarzadczej odpowiedzi przez pracownikdw
Starostwa, przygotowuje raport z samooceny kontroli zarzgdezej, ktéry Zostaje
omowiony w ramach przegladu zarzadzania.

Raport, o ktorym mowa w pkt. 6, stanowi 7rédio uzyskania zapewnienia o stanie
kontroli zarzadczej w Starostwie.

Dokumentacja Systertu Kontroli Zarzadczef Starostwa Powiatowego w Kluczborku 1
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ZASADY KONTROLI ZARZADCZE]

zatgcznik Nr 5 - Informacja o stanie kontroli zarzadczej
Kierownika Jednostki Organizacyinej Powiatu Kluczborskiego

Starostwo Powiatowe
w Kiuczborku

INFORMACIJA O STANIE KONTROLI ZARZADCZE)
KIEROWNIKA JEDNOSTKI ORGANIZACYINE] POWIATU KLUCZBORSKIEGO

b= T8 o] -G
(rok za ktdry skiadne jest oswiadezenie)

Dyrektor/Kierownik JEANOSEKI oottt e ees et

NBZWE JEANOSTKI oottt et e e e s ettt ettt

Informuje, iz dia zapewnienia realizacjl celdéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, z zachowaniem Standarddéw Kontroli Zarzgdczej
dla sektora Finansow Publicznych i zgodnie z przyjetymi w jednostce zasadami Kontroli

Zarzadczej, zostaly okreslone glowne cele jednostki w roku ..........":

Na podstawie przeprowadzonej analizy ryzyka okreslono we wskazanych obszarach
zadania za pomocy ktorych byly realizowane w/w cele oraz wdrozono dziatania do

realizacji*:

Lp. Okreslone zadania Podjete dziatania Uzyslane efekty

{poedpis, picczec)

{micjscowost, data)

" Prosze wskazacé odpowiednio ad 3 do 5 celéw , obszardw, zadan,

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kiuczhorku 1



Procedura Zarzadzania Ryzykiem
Zatacznik Nr 2 do Zarzgdzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
Z ditia 25 stycznia 2018r.

Starostwe Powiatowe
w Klugzberku

Celem niniejszej procedury jest okreslenie sposobu  postepowania przy
identyfikacji ryzyk zagrazajacych realizacji zadad i celdw Starostwa Powiatowego

w Kluczborku | ich szacowaniu uwzgledniajgc funkcjonujace mechanizmy kontrali,
Glosariusz

§ 1. Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujace znaczenie:
1) ryzyko - mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie
miato wplyw na realizacjg zalozonych celdw i zadan,
2} szacowanie ryzyka - proces systematycznej oceny czynnikow ryzyka wplywajacych
na mozliwosé wystapienia ryzyka,
3) czynniki majace wplyw na ryzyko - okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny,
ktdre moga wywotad ryzyko,
4) karta analizy ryzyka- zestawienie w formie papierowej zadan/celéw z okresleniem
ryzyk, jego poziomu, mechanizmdw kontrolnych, miernikow okreslajacych stopien
realizacji celow oraz wilascicieli ryzyk,
5) kryteria oceny ryzyka ~przyjete kryteria, tj. materialnoé¢, ztozonosé, wrazliwoéd,
stopien skomplikowania, czestotliwosé, kontrola,
6) dziatania zmniejszajgce ryzyko - element systemu zarzadzania, zasady okreslone
przez przepisy prawa, procedury, ktére maja ograniczyé prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka lub jego skutku,
7) oddziatywanie ryzyka - mozliwe skutki lub konsekwencje dia organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, wypadki, niekorzystne zdarzenia lub opdznienia,
8) ryzyko operacyjne - ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan statych,
krotkookresowych Starostwa,
9) ryzyko strategiczne - ryzyko zwigzane z wykonywaniem zadan diugookresowych,
strategicznych, w danym roku, na ktére Starostwo ma ograniczony wplyw,
10) wiasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca
najwigksze kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,

ktorym zarzadza,
Cel zarzadzania ryzykiem

§ 2.1. Procedura zarzgdzania ryzykiem w Starostwie Powiatowym w Kiuczborku zwanym

dalej Starostwern ma na celu zidentyfikowanie i okreslenie ryzyk oraz ograniczenie

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku 1



Procedura Zarzgdzania Ryzykiem
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018r.

Starostwo Powiatowe
w Kluczborku

negatywnego  oddzialywania, c¢o powinno  przyczynié sie  do  efektywnej
i racjonalnej realizacji zadan | osiagania celdéw Starostwa.
2. Zarzgdzanie ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celéw i zadan Starostwa to przede
wszystkim:
1) $wiadczenie wysokiej jakosci ustug ukierunkowanych na spetnienie oczekiwan
i wymagan klientéw;
2) efektywne zarzadzanie Starostwem poprzez utworzenie wilasciwego tadu
organizacyjnego;
3) potozenie wiekszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne;
4) swiadome podejmowanie decyzji z uwzglednieniem poziomu ryzyka;
5) efektywne wykorzystanie zasobéw Starostwa;
6) skuteczne zarzadzanie projektami;
7) dostosowanie do obowigzujgcych wymogow prawnych;
8) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka;
9) ograniczenie zachowan nieetycznych.
§ 3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierownictwa
oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Starostwa.
2.0graniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez analize funkcjonujacych mechanizmaéw
kontrolnych, zaprojektowanie | wdrozenie w razie koniecznosci nowych mechanizmow

kontrolnych {na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny).

Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

8 4. 1. Procedure zarzgdzania ryzykiem stosuja wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Starostwie,

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie na dwdch poziomach:

1) strategicznym

2) operacyjnym.

3. Zarzgdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji
i analizie ryzyka.

4. Zarzgdzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi staly element zarzadzania,

polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan zaradczych.

Dokumentacia Systemu Kontroli Zarzadczef Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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Procedura Zarzgdzania Ryzykiem
Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018r.

Starostwo Powiatowe
w Kiuczbarku

Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem

§ 5. 1. Starosta Kluczborski zwany w dalszej czesci Starosta okredlajac zarzadzanie

ryzykiem na poziomie strategicznym uwzglednia i ujmuje:

1) ksztattuje i wdraza polityke zarzadzania ryzykiem;

2) okresla dziatania priorytetowe;

3) identyfikuje i ocenia ryzyka na poziomie strategicznym;

4} okresla poziom akceptowalny ryzyka,

5) monitoruje skutecznosé mechanizmow kontroinych,

6) wyznacza wtascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. Za zarzadzanie ryzykiem na pozicmie operacyjnym odpowiadajg naczelnicy wydziatow,

kierownicy biur, referatéw, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy dokonujge:

1) identyfikacji i oceny poziomu ryzyk, ktore majg istotny wplyw dla osiggniecia

zakladanych zadan/celow,

2) monitoringu poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizméw

kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosdci,

3) okredlania i aktualizowania dziatan =zaradczych w zakresie swojego  obszaru

dziatalnosci,

§ 6. Starosta powierza Koordynatorowi Kontroli Zarzadczej monitorowanie systemu

zarzadzania ryzykiem. Do obowigzkow Koordynatora zalicza sie:
1) przedstawienie Staroscie kluczowych zadan i celéw do realizacji w obszarach
dziatania Starostwa wymagajgcych zarzadzania ryzykiem na szczeblu strategicznym;
2) dokonanie oceny ryzyk strategicznych, zgodnie z metodologia Zawartg
w Procedurze zarzadzania ryzykiem;
3) przedfozenie Staroscie do korica lutego nastepnego roku, roczny raport
zawierajacy wnioski dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni.
4) promowanie, koordynowanie oraz przeglad dzialan podejmowanych w ramach

procesu zarzadzania ryzykiem w Starostwie.
Identyfikacja i analiza ryzyk
§ 7. 1. Identyfikacja i ocena ryzyk dokonywana jest na poziomie strategicznym

i operacyjnym, w odniesieniu do wytypowanych w komérce zadan/celdw w

zdefiniowanych procesach.

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczef Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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Procedura Zarzgdzania Ryzykiem
Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Kiuczbarskiege Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018r.

Starostwo Powiatowe
w Kluezhorku

2. Proces identyfikacji i analizy ryzyk w jednostce odbywa raz do roku. W przypadku
istotnych zmian warunkdw w ktérych funkcjonuje jednostka, w ramach potrzeb, dokonuje
sig ponownej identyfikacji ryzyk.

& 8. 1. Identyfikacja i analiza ryzyk odbywa sie na formularzu Karta analizy ryzyka,
stanowigcym zafacznik nr 1 do procedury.

2. Analiza ryzyk na kazdym z poziomdéw obejmuje nastepuijace etapy:

1) kazda komérka przy udziale wszystkich pracownikow okredla w zdefiniowanych
procesach, zadania/cele do zrealizowania, osiggniecia.

2) opisuje ryzyka realizacji zadania/celu. Kazdy z pracownikéw ma prawo zgtaszadé
swojemu przetozonemu zidentyfikowane ryzyka. Ryzyka, takie podlegajg analizie pod
katem istotnosci dla realizacji zadan i celdw.

3) szacowany jest poziom ryzyka, przy zastosowaniu kryteridw oceny ryzyka
i przypisanych im wag uwzgledniajgcych czynniki ryzyka (zatacznik nr 2 do procedury),
4} po dokonaniu oceny ryzyka oraz wskazaniu dziatan zmniejszajacych ryzyko, okredla
sie cel do osiggnigcia, wskaznik okreslajacy stopien realizacji celu, jego oczekiwang
wartosc, termin realizacji oraz osobe odpowiedzialng za realizacje celu (kolumna 12-16
Zat, Nr 1)

3. Ocena ryzyka dokonywana jest poprzez przypisanie punktaciji poszczegdlnym ryzykorn,
w skali od 1 do 4, gdzie 1 -oznacza mate ryzyko; 2- érednie; 3 - zZnaczne; 4 — duze
ryzyko.

4. Poziom ryzyka to suma iloczyndw wag przypisanych poszczegéinym kryteriom oceny
ryzyk i przypisanej im punktacji, podzielona przez najwyzszy poziom ryzyka (4)
( »1" oznacza wartos¢ maksymalng, jaka moze uzyskad ryzyko okreglone dla danego

zadania/celu).

Zarzadzanie ryzykiem

§ 9. Uzyskane w procesie analizy ryzyka, wyniki koricowe wskazujg na poziom ryzyka.
W Starostwie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:

1) ryzyko niskie, ktdrego ocena koricowa zawiera sie w przedziale 0-0,25;

2) ryzyko srednie, ktérego ocena kofcowa zawiera sig w przedziale 0,26-0,50;

3) ryzyko wysokie, ktorego ocena koncowa zawiera sie w przedziale 0,51-0,75;

4) ryzyko bardzo wysokie, ktérego ocena korficowa zawiera sie w przedziale 0,76-1,
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Procedura Zarzadzania Ryzykiem
Zatgcrnik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018r.

Starastwo Powiatowe
w Kluczbosku

& 10. 1. Starosta zatwierdza wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego
i operacyjnego poziom ryzyka, z uwzglednieniem danej sytuacji, wielkodci kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wplywu na ryzyko.

2. Przyjmuje sig nastgpujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) tolerowanie ryzyka -~ w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan zaradczych moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci oraz gdy brak jest obiektywnych przestanek,
ze niepodjecie tych dziatan spowoduje strate.

2} transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na inny podmiot,

3) przeciwdziatanie - podjecie dziatania, ktére pozwoli na ograniczenie ryzyka
do poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizmdw kontroinych,

4) przesuniecie w czasie - zaniechanie w danym momencie dziatar rodzacych zbyt duze
ryzyko.

3. Przyjmuje sig nastepujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1) ryzyko niskie - ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miare potrzeby
kontrolowad,

2) ryzyko srednie - moze wywieral wplyw na dziatalno$é Starostwa, nalezy
je monitorowac 1 rozwazy¢ potrzebe dziatad =zaradczych poprzez wprowadzenie
dodatkowych mechanizmow kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztéw wprowadzenia
dodatkowej kontroii). Za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych
mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

3) ryzyko wysokie - moze wywieraC istotny wplyw na dziatalnoéé Starostwa, nalezy
je monitorowac i wprowadzi¢ dziatania zaradcze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych mechanizmoéw
kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

4) ryzyko bardzo wysokie - stanowi powazne zagrozenie dla dzialalnosci Starostwa
i osiggniecia celéw. Wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych. Podlega ciggtemu monitoringowi.
Ryzyko to nie powinno byc tolerowane.

§ 11. 1. W stosunku do kazdego ryzyka, ktére jest nieakceptowane planowane sag
i wdrazane dzialania zaradcze.

2. Przed przystgpieniem do dziatan majgcych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc:

1) jakie dzialania sa konieczne do podjecia,

2) jaki poziom ryzyka nalezy osiggnac po podjeciu dziatan zaradczych,

3) jakie mechanizmy nalezy wdrozyd,
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Procedura Zarzadzania Ryzykiem
Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018

z dnia 25 stycznia 2018r.

Starostwo Powiatowe
w Kluczbprku

4) jakie sg koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych,

5) czy wdrozenie mechanizmdw kontrolnych jest mozliwe,

3.Wszyscy pracownicy Starostwa majg prawo i obowiazek raportowania bezposredniemu
przetozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktére mogg negatywnie wplynaé

na wizerunek Starostwa lub zakiocié realizacie jego celéw i zadarn.

Dokumentowanie procesu

§ 12.1 Zdiagnozowane ryzyka dla okrelonych zadarn/celéw podlegaja analizie przez
poszczegdlne komorki organizacyjne Starostwa Powiatowego w Kluczborku na formularzu
~Karta analizy ryzyka” stanowigcym zalacznik nr 1 do procedury.

2. Komarka organizacyjna przekazuje do kohca listopada Koordynatorowi Kontroli
Zarzadczej, do dalszej analizy uwzgledniajac nastepny rok, Karte analizy ryzyka w wersji
elektronicznej oraz papierowej. Dokument w wersji papierowej podpisuja pracownicy
biorgcy udziat w analizie ryzyka.

3. Koordynator Kontroli Zarzadczej weryfikuje przediozone przez poszczegblne komarki
organizacyine Karty analizy ryzyka oraz przygotowuje zbiorcze zestawienie informacii
uzyskanych od poszczegélnych komdrek organizacyjnych, ktére w formie Karty analizy
ryzyka przekazywane sg Staroscie Kluczborskiemu do akceptacji.

4. Karta analizy ryzyka po akceptacji Starosty, jako element kontroli zarzadczej jest

przedstawiany i analizowany na przegladzie zarzadzania,

Monitorowanie ryzyka

§ 13. 1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania.

3. Kadra Kierownicza wspiera wszelkie dzialania pracownikdw  przyjmujacych
odpowiedzialnosé za ryzyko.

§ 14. Wszyscy pracownicy Starostwa zobowigzani sq do przestrzegania niniejszej

procedury.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
Z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwe Powiatowe
w Kluczharku

Przepisy ogdine

§ 1.1.Regulamin okredla;
1) cele, zadania i organizacje kontroli instytucjonalnej,
2) zasady i tryb przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
3) sposob gromadzenia, dokumentowania i przechowywania dokumentacji
kontrolnej.
2. Postanowienia regulaminu majg zastosowanie do przeprowadzonych czynnodci
kontrolnych realizowanych przez pracownikéw Starostwa Powijatowego w Kluczborky

w podmiotach, ktére na podstawie przepisow prawa podiegajg kontroli.

§ 2. Ilekroc jest mowa o:

1) jednostce organizacyinej powiatu - oznacza to:
a) Starostwo Powiatowe w Kluczborku;
b) Zespot Szkdt Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Kluczborku;
c) Mtodziezowy Dom Kultury w Kluczborku:
d) Zespot Szkot Ogdélnoksztatcacych w Kluczborku,
e) Zespot Szkét Licealno-Technicznych w Kluczborku,
f} Specjalny Osrodek Szkolno-Wychowawczy w Kluczborku,
g) Powiatowy Osrodek Doskonalenia Nauczycieli w Kluczborku,
h} Centrum Administracyjinej Obsiugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczych
w Bogacicy,
i} Dom Pomocy Spolecznej w Gieralcicach,
j) Dom Pomocy Spolecznej w Kluczborku;
k) Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kluczborku;
) Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Kluczborku;
m) Zespdot Szkot Ponadgimnazjalnych Nr 2 - Centrum Ksztalcenia Ustawicznego
w Kluczborku;
n) Powiatowy Urzad Pracy w Kluczborku;
0) Wojewddzki Osrodek Doksztatcania i Doskonalenia Zawodowego w Kluczborku;
p) Zarzad Drog Powiatowych w Kluczborku;
r ) Kluczborski Inkubator Przedsiebiorczosci.

2) strazach -~ oznacza to Komende Powiatowej Panstwowej Strazy Pozarnej

w Kiuczborku,
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE)
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kiuczborskiego Nr 3/2018
Z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatowe
w Kluzborku

3) inspekcjach - oznacza to Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
w Kluczborku,

4) podmiotach kontrolowanych - oznacza to komobrke organizacyjna Starostwa
Powiatowego w Kluczborku, jednostke organizacying powiatu, inspekcje, straz,
oraz inne podmioty, ktore na podstawie przepiséw prawa podlegajg kontroli przez
przedstawicieli organéw Powiatu i Starostwa,

5} Zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu w Kluczborku, ktéry zgodnie z ustawg
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych sprawuje ogoiny nadzér nad
realizacjg dochodow | wydatkow, przychoddw i rozchodéw jednostki samorzadu
terytorialnego, okreslonych uchwatg budzetows,

6) Staroscie oznacza to Kierownika Starostwa Powiatowego oraz zwierzchnika
stuzbowego pracownikow Starostwa i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Powiatu oraz zwierzchnika powiatowych stuzb, inspekcji i strazy,

7) komérce organizacyjnej - oznacza to wydziat, biuro, referat, samodzielne
stanowisko pracy w Starostwie Powiatowym w Kluczborku,

8) kierowniku ~ rozumie sie przez to naczelnika wydziatu, lub kierownika biura,
referatu, pracownika na samodzielnym stanowisku pracy;

9) kontrolerze - rozumie sie przez fo przedstawiciela organdw Powiatu
Kluczborskiego lub Starostwa Powiatowego w Kluczborku upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli,

10)regulaminie - oznacza to Regulamin kontroli instytucjonalnej,

11)kontroli instytucjonalnej - oznacza to proces polegajacy na ustaleniu stanu
faktycznego realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotow

kontrolowanych w tym jego ocene.

§ 3. Celem kontroli jest rzetelne i obiektywne zbadanie stanu faktycznego dzialalnosci
podmiotu kontrolowanego i pordwnanie go z obowigzujacymi przepisami prawa,
a w konsekwencji:

1) wykrywanie nieprawidiowosci w sposobie realizacji zadan nalezacych do zakresu
dziatania podmiotow kontrolowanych na kazdym odcinku jego wykonania,

2) podniesienie sprawnosci dzialania tych podmiotéw poprzez eliminacje ujawnionych
uchybien, przyczyn i Zzrédet ich powstania,

3) wskazanie osiagniec i przyktadow godnych upowszechnienia.

Dokumentacja Systermnu Kontroli Zarzadeczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku
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Starostwo Powiatowe
w Kluczborku

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

§ 4.1. Podstawowym zadaniem kontroli jest usprawnienie funkcjonowania podmiotu

kontrolowanego poprzez sporzadzanie informacji w zakresie:

1) zaawansowania realizacji zadar, celéw i wystepujacych odchyleniach,

2) newralgicznych  dziedzinach, w  ktérych  wystepujg zaniedbania,

nieprawidtowosci i odchylenia od przyjetych norm,

3) nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem,

4) srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci i zaniedban,

5) sposobach i srodkach, zabezpieczajacych przed wystapieniem w przysziosci

stwierdzonych zaniedban | nieprawidiowosci.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac

sig wedtug kryteriow, do ktdrych zalicza sie:

1)

2)

3)

4)

3)

poprawnos¢ organizacyjna podmiotu z punktu widzenia realizowanych
celéw (sprawno$¢, prawidtowosé, efektywnosé przyjetych rozwiazan
organizacyjnych i kierunkow dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan),

legalnos¢, czyli zgodno$é z obowiazujacymi przepisami, normami
prawnymi oraz procedurami wewnetrznymi,

gospodarnos¢, czyli ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw
gospodarczych ifinansowych 2z punktu widzenia racjonalnosdi,
efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji, ktore umozliwig uzyskanie przy najnizszych naktadach
(w danych warunkach) optymalnych efektéw w tym zapewnienie ich
ochrony,

celowos¢ - zapewniajaca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych
z punktu widzenia intereséw podmiotu, realizuje sie przez
sprawdzenie, czy Srodki finansowe zostaty wydatkowane zgodnie
z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym,

rzetelnos€¢ - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym oraz

wiarygodnosci sprawozdan.

§ 5. 1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1}

2)

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku

kompleksowa, ktora obejmuje cafoksztalt dziatalnosci podmiotu
lkontrolowanego,

problemowa, ktora obejmuje wybrany fragment dziatalnogci podmiotu,

()



REGUILAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalgeznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powiatowe
w Kluezharku

3) sprawdzajgca, ktdrej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen
i wnioskdw z kontroli lub sprawdzenie zasadnodci odwolania sie
podmiotu kontrolowanego od ustalen poprzednich kantroli,

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyiny, wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen i moze w razie potrzeby przyjaé
forme kontroli kompleksowej lub problemowej.

2. Kontrole wymienione w ust. 1 pkt 1,2 powinny by¢ realizowane zgodnie
z zatwierdzonym planern kontrolj.
3. Kontrole sprawdzajgce mogg byé przeprowadzone w kazdym czasie i nie wymagaja
planu,
4. Kontrole dorazne wczynane sg na wniosek komorki uprawnionej, ktéra w zaleznosci od
zadan kieruje pismo do Starosty lub Zarzgdu Powiatu.
§ 6. Szczegdlny rodzaj kontroli, ktdrej przedmiotem sg zjawiska i procesy finansowe,
dotyczgce gospodarowania $rodkami publicznymi stanowi kontrola finansowa.
§ 7.1. Kontrola finansowa realizowana w Starostwie i jednostkach organizacyjnych
Powiatu chejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkdw,
2) badanie | pordwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym
w zakresie dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych,
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw
publicznych, udzielania zaméwier publicznych oraz zwrotu S$rodkéw
publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowania procedur dotyczacych
proceséw, o ktérych mowa w pkt 2.
2. Kwestie merytoryczne z zakresu gospodarki finansowej w formie procedur kontroli sg
uregulowane odrebnymi przepisami wewngtrznymi, Procedury kontroli  stanowig
podstawg badania w trakcie trwania czynnosci kontrolnych, zgodnodci stanu faktycznego
operacji finansowych z zawartymi w nich normami i Zzapisami.
3. Procedury kontroli finansowej obejmuja wszelkie regulacje wewnetrzne Starostwa
i jednostek organizacyjnych Powiatu dotyczace procesu tworzenia i obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych, badania i pordwnywania stanu faktycznego ze stanem
wymaganym, pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzan

finansowych i dokonywania wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielania zamodwien
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Starostwo Powiatowe

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznlk Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
Z dnla 25 stycznia 2018 r.

w Kluezborku

publicznych oraz zwrotu Srodkédw publicznych, a takze inwentaryzowania majatku

jedno

stki.

4. Podstawowych kryteridw wyboru przedmiotu kontroli finansowej dostarczaja:

1) analiza sprawozdan okresowych,

2) analiza zalecen pokontrolnych,

3) analiza wnioskéw jednostek organizacyjnych, o zwigkszenie wielkosci S$rodkow

przekazanych na podstawie plandw finansowych,

4) wyniki kontroli zewnetrznych,

5) inne informacje

& 8. Postegpowanie kontrolne odbywa sie wediug nastepujacych zasad;

1)

2)

3)

legalnosci postepowania - stanowiacej, ze sama kontrola, jak i =zakres
przedmiotowy i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa,

prawdy obiektywnej ~ zobowigzujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w petnej zgodnodci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw

kontroli w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakteremn badanych zdarzeni

i zjawisk,
kontradyktoryjnosci - polegajacej na mozliwodci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddw, wyjasnien | argumentacji w badanej sprawie,

obowigzku przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania sie do nich.

Organizacja procesu kontroli instytucjonalnej

§ 9. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez:

§ 10.

1} komérki organizacyjne w zakresie wtagciwodci kompetencyjnej w ramach dziatan
poszczegolnych wydziatdw,

2) wskazanych pracownikéw i ustalone zespoly kontroine.

Proces kontroli instytucjonalnej jest realizowany poprzez:

1) planowanie czynnosci kontrolnych,

2) przygotowanie programow poszczegolnych kontroli,

3

)} czynnosci kontrolne,

4) dokumentowanie czynnosci kontrolnych,

5) tryb zgtaszania oraz rozpatrywanie zastrzezen do ustalen kontrolera,

6) dokonaniu oceny kontrolowanego zadania,

7) zapewnienie nadzoru przez wiasciwego cztonka zarzadu

Dokumentacja Systemu Kontroli Zarzadczej Starostwa Powiatowege w Kluczborku 3



REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczbaorskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostbwo Powiatowe
w Kluczborku

§ 11.1. Koordynator Kontroli Zarzadcze] jest odpowiedzialny za przygotowanie
upowaznienia do kontroli na podstawie informacji uzyskanych od osdb Kontrolujgcych
oraz gromadzenie informacji w zakresie przeprowadzonych kontroli.
2. Zakres gromadzonych informaciji obejmuje:
1) wspétdziatanie z organami kontroli zewnetrznej,
2) prowadzenie zbioréw dokumentacji kontrolnej obejmujacej m. in:
a) upowaznienia,
b) protokoty,
c) wystapienia pokontrolne

3) nadzor na terminowa realizacjg wnioskéw i zalecen pokontrolnych.

Planowanie czynnosci kontrolnych

§ 12.1. Kontrole instytucjonaine wymienione w § 5 ust. 1 pkt. 1, 2 sa prowadzone na
podstawie rocznych pianow kontroli.

2,Roczne plany kontroli, sg zatwierdzane przez Staroste,

& 13.1. Roczne plany kontroli, sporzadzane s przez kierownikdow lkomdrek
organizacyjnych, Sarmodzielne Stanowiska Pracy, przedkiadane sg do zatwierdzenia
Staroscie do dnia 31 stycznia na rok biezacy za posdrednictwem Koordynatora Kontroli
Zarzadczej na formularzu stanowigcym zafgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Zmiany w zatwierdzonych rocznych  planach  kontroli sg dokonywane
w trybie ich zatwierdzenia.
3. Roczny plan kontroli winien w szczegdinodel okredlac:

1) temat kontrali,

2} nazwe jednostki kontrolowanej,

3) rodzaj kontroli, o ktdrej mowa w § 5 ust.1 pkt 1,2,

4) termin kontroli,
§ 14. Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosdci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych,

2) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskdw,
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatpwe
w Kluczherku

3) infermacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzgdowych, organizacji,
stowarzyszen pozarzgdowych, a takze wynikajace ze sSrodkéw komunikacji

i innych nie wymienionych wyzej zrédet.

Przygotowanie procesu kontroli

§ 15.1 Kontrolujgcy odpowiada za przygotowanie kontroli, ktéra obejmuje opracowanie
programu kontroli dla kontroli planowej lub ternatyki dla kontroli doraznej.
2. Kontrole nalezy przygotowac w sposob, ktéry zapewni uzyskanie wysokiej jakodci

pracy w sposéb oszczedny, wydajny i skuteczny.

§ 16. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujacy jest zobowigzany
uzyskal wystarczajacq wiedze na temat kontrolowanej dziatalnodei, ktéra umozliwi
precyzyjne okreslenie celu i zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji
| dziatan, ktére w opinii kontrolera moga mieé znaczacy wplyw na dziatalnosé¢ objetg

kontrola.

& 17.1. W przypadku powolania zespoléw kontrolnych nalezy ustali¢ osobe koordynatora.
2. Do obowigzkow koordynatora nalezy:

1) przygotowanie i zorganizowanie pracy zespotu kontrolnego poprzez przydzielenie
zadan przewidzianych w tematyce poszczegolnym czlonkom zespoilu, w sposob
zapewniajacy prawidtowy przebieg kontroli,

2) reprezentowanie zespolu na zewngtrz.

3)w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegdinymi czionkami zespolu,
rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacii,

3. Czionkowie zespotu kontrolnego podlegajg koordynatorowi w okresie od rozpoczecia do
zakonczenia kontroli.

4. W skiad zespoldw kontrolnych moze by¢ powolywany po wyrazeniu Zgody przez
Staroste:

1) pracownik komdrki organizacyjnej Starostwa Powiatowego do przeprowadzenia
kontroli | zlecania mu okreslonych czynnosdci kontrolnych,

2) pracownik komoérki organizacyjnej Starostwa Powiatowego Ilub inna osoba
w charakterze konsuitanta merytorycznego lub eksperta w sprawach

wymagajgcych specjalistycznej wiedzy zawodowej.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCICNALNE]
Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starastwo Powiatowe
w Kluezborku

§ 18.1. Kontroler podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrofnych, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddzialywad na jego prawa lub obowigzki, na
prawa lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspéinym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub oséb Zwigazanych
z nim z tytulu przysposobienia, opieki Iub kurateli. Powody wylaczenia od udzialu
w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli.

2. Wylaczeniu od udziatu w czynnodciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spelniajacej przesianki okredlone w ust. 1 w stosunku do
podlegtosci stuzbowej.

3. Kontroler moze by¢ wylaczony na wniosek iub z urzedu od czynnosci kontrolnych
w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnodci.

4. O wytgczeniu postanawia Starosta. Stanowisko Starosty w tej sprawie jest ostateczne.

Czynnosci kontrolne

& 19.1. Kontrolujacy przeprowadzaja kontrole na podstawie imiennych upowaznien.
Upowaznienie powinno zawierac:

1) podstawe prawng wydanego upowaznienia,

2) nazwiska osoby/oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

3) oznaczenie kontroli, czasu trwania oraz numeru kontroli,

4) podmiotu kontroli,

5) przedmiot, zakres i okres objety kontrola.
2. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do ninigjszego Zarzadzenia.
3. Wydane upowaznienie wazZne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku
potrzeby zmiany zakresu tematycznego kontroli wystawionego upowaznienia winno byé

wydane nowe upowaznienie.

& 20.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontrolujacy, a w przypadku
zespotow  kontrolnych  koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu
kontrofowanego upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz dokument toZsamodci
potwierdzajgcy dane osohowe.

2. Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie

kontrolowanym.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczhorskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r,

Starostwo Powiatowe
w Kluezberku

3. W przypadku zaistnienia szczeg6lnych  okalicznodei, kontrola moze byc¢
przeprowadzona poza godzinami pracy obowiazujgcymi w podmiocie kontrolowanym, na
wniosek kontrolera | po wydaniu stosownych polecert przez kierownika podmiotu

kontrolowanego.

§ 21.1. Kontrolowany jest zobowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnosci,

2) udzielac wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego
tub koordynatora kontroli - réwniez w formie pisemnej,

3) przedstawi¢ na zagdanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane
dowody | inne materialy w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego,

4) zapewni¢ wglad, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzer
ewidencyjnych, plandw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokurmentéw
dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze sporzadzania odpisow i wyciggéw z tych
dokumentow,

3) umozliwic przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu
kontroii,

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

2. Odmowa udzielenia wyjadnien oraz udostepniania materialéw moze nastapic, gdy
dotyczg one informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia
bezpleczenstwa.

3. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnosciach
kontrolnych poprzez:

1} sktadanie kontrolujgcemu ustnych Ilub pisemnych oswiadczen dotyczacych
przedmiotu kontroli - pisemne oéwiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen,
dotqczane sg do akt sprawy kontroli,

2) mozliwos¢ zioZenia Staroscie  Kluczborskiemu wniosku o wylaczenie
kontrolujacego z kontroli jedli zachodzg przestanki, o ktdérych mowa w §17,

3) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentow, dowoddw,
zestawien, sprawozdan,

4} wnioskowanie o pobranie wyjasnierr od innych pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

& 22.1.Kontrolujgcy w ramach posiadanego upowaznienia majg prawo do;
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zatgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powiatowe
w Kluczborku

1) wolnego wstepu do pomieszczen i obiektéw podmiotu  kontroiowanego,
z wyjatkiem pomieszczen, do ktdrych majg zastosowanie przepisy o informacjach
niejawnych,

2) zapoznania sie ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem
i strukturg zatrudnienia oraz obowigzujgcymi w jednostce regulaminami,

3) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony dobr osobistych, do urzadzen
ewidencyjnych, planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich  dokumentdw
dotyczacych przedmiotu kontrali, a takze sporzgdzania odpiséw i wyciagow z tych
dokumentdw,

4) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

5) przeprowadzania rozmaw wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnien
od pracownikéw kontrolowanej jednostki (w miare potrzeby kontrolujacy
sporzadza protokdt ustnych wyjasnien),

6) sporzadzania odpisdw, wyciagow i kopii z badanych dokumentdw,

7) zabezpieczenia dokumentdw, dowodéw ksiggowych | ewidencji sktadnikéw
majatkowych majacych znaczenie dowodowe do ustalen kontroli,

8) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i innych
materiatéw dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrolg,

9) korzystania za zgodg zarzgdzajacego kontrole z POMOCY rzeczoznawcow,
specjalistow, bieglych,

10)dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. PowyZsze uprawnienia nie moga naruszac przepisow powszechnie obowigzujacych.

§ 23. Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego,

2) zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym mozliwoéé
wypowiedzenia sie kontrolowanemu na pismie w kwestiach stanowigcych
przedmiot kontrolj,

3) wskazanie przepiséw, ktdre obowigzywaly w okresie objetym kontrolg, a takze
ustalenia czy przepisy te byly stosowane,

4) ustalenia przyczyn i skutkow nieprawidtowych dziatan lub braku dzialan podmiotu
kontrolowanego,

5) pisemne dokumentowanie w postaci notatek stuzbowych wszelkich uzyskanych
w formie ustnej wyjasnien i informacji, ktére podpisywane sg przez kontroiujacego

i osobe udzielajgca wyjasnien i infarmacji,

Dokumentacja Systemu Kontrolf Zarzgdczej Starostwa Powiatowego w Kluczborku 10



REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznile Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starastwo Powlatowe
w Kluczborky

6) ustalenia i wskazania oséb odpowiedzialnych za realizacje zadan objetych

kontrola.

§ 24.1, Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowoddw zebranych w toku

postepowania,

2. Dowodami sg w szczegdlnodcai: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,
wyjasnienia i odwiadczenia pracownikéw, opinie bieglych,

3. Kontroler moze sporzadzaé lub zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej

sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentéw jak

rowniez zestawien i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci

z oryginatami.

4. Zafgczniki, o ktorych mowa w ust. 3 wraz z dowodami i innymi dokumentami dotacza
sig do protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnodci dokonywanych
czynnosci, numerujac kolejno strony kart.

5. Zafgczniki stuzg wytacznie do  uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych.

6. Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej, w ktérej dokument lub rzecz sie znajduje lub osoby go zastepujgcei,

7. Ogledziny przeprowadza sie w obecnodci osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub
odcinek pracy, a w razie jej nieobecnoéci osoby wskazanej przez kierownika jednostki
kontrolowanej.

8. Przebieg czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 7 utrwala ste w protokole, ktdry zawiera:
a) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0séh bioracych udziat w ogledzinach,
b} date przeprowadzenia ogledzin,

c) okreslenie przedmiotu ogledzin,
d) opis stanu faktycznego,

e) date sporzadzenia protokotu.

§ 25. W razie uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych kontroler zawiadamia zarzadzajgcego kontrole.

Dokumentowania czynnosci kontrolnych

§ 26.1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli,

2. Protokot kontroli zawiera:

Dokumentacja Systemu Kontrolf Zarzadczej Starostwa Powiatawego w Kluczborku 11



REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zakacznik Nr 3

do Zarzgdzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Pawiatowe
w Klugzborku

1} nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona | nazwiska oraz stanowiska
stuzbowe o0séb, ktérych kontrola dotyczy wraz z podaniem okresu
zatrudnienia na okreslonych stanowiskach,

2) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, ze wskazaniem
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych
Zzmian dokonanych w trakcle kontroli,

3) w przypadku powolania zespotow kontrolnych imiona i nazwiska wszystkich
cztonkdéw, ze wskazaniem osoby  koordynatora, upowaznied do
przeprowadzenia kontroli, z uwzgiednieniem ewentualnych zmian
dokonanych w trakcie kontroli,

4) przedmiot i zakres kontrali, w tym zakres faktycznie skontrolowany; jezeli
wyniki dokonano na wybranej prébie, opis zastosowanej do badania metody
probkowania,

3) miejsce i czas przeprowadzonej kontroli,

6) wykaz przepiséw regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez
podmiot kontrolowany,

7) opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli
z uwzglednieniem zachodzacych zmian w okresie objetym kontrola,

8) wskazanie os6b realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z zakresem ich obowigzkdw,

9) wzmianke o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujgcych mu
uprawnieniach,

10)dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu,

11}date sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego.

12)wykaz zalacznikéw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych
w protokole ustalen,

13)wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzonej kontroli do ewidencji
kontroli.

3. Protokoly kontroli nalezy sporzadzi¢é w trzech egzemplarzach (1 egzemplarz dla
kontrolowanego; 1 egzemplarz dia kontrolujacego i jeden dla Koordynatora Kontrolj
Zarzadczej)

4. Wszystkie strony protokotu kontroli winny byc parafowane przez kontrolera
i kierownika podmiotu kontrolowanego oraz jesli kierownik podmiotu kontrolowanego
wyrazi taka potrzebe przez wyznaczong przez niego osobe odpowiedzialng za

kontrolowany obszar.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zatacznilk Nr 3

do Zarzgdzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
Z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powlatowe
w Kluczborku

5. Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowoddw
wymienionych oraz zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego
lub na jego :adanie przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego, winny by¢

potwierdzone za zgodnodc z oryginatem.

Tryb zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole

kontroh

§ 27.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba upowazniona, w terminie 7 dni od
dnia otrzymania protokolu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub
przediozenia kontrolujgcemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu
kontroli.

2. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu pisemnego uzasadnienia tej
odmowy, kontrolujgcy czyni wzmianke w protokole kontroli,

3. Odmowa podpisania protokotu kontroii nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu

przez kontrolujacego i realizacji ustalen kontroli.

§ 28.1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie upowaznionej przystuguje
prawo zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.
2. Wniesione zastrzezenia, o ktdrych mowa w ust. 1:

1) nie podlegajq rozpatrzeniu, jezeli zostaly ztozone przez osobg nieuprawniong lub

zostaly zfozone po uplywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podiegajg rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktéry obowigzany jest dokonac
analizy tych zastrzezef:

a) w przypadku nieuwzgiednienia w czesci lub calosci zastrzezer, o ktérych
mowa wust.1  kontrolujgcy przekazuje na pismie swoje stanowisko
kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z pouczeniem o prawie
zgtoszenia umotywowanych zastrzezer Staroscie, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania stanowiska kontrolujacego,

b) wniesione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2 lit. ,a"” podlegajg
rozpatrzeniu przez Staroste, ktory podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem
w terminie do 14 dni od dnia ofrzymania zastrzezen,

¢) decyzja Starosty, o ktorej mowa w ust. 2 iit. «b" jest ostateczna i nie

przystugujg od niej srodki zaskarzenia,
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczborskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r,

Starostwo Powlatowe
w Kluczbarku

d) w terminie 7 dni od daty podjecia decyzji, o ktorej mowa w ust. 2 it i ond
winna  by¢  przekazana do  wiadomodci kierownikowi  padmiotu
kontrolowanemu,

e} w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie
przeanalizowaé ustalenia zawarte w protokole kontroli | w miare potrzeby,
podjac dodatkowe czynnoéci kontrolne.

3. Wszystkie wniesione zastrzezenia, winny byé udokumentowane i zataczone do

protokotu kontroli.

Ocena zadania kontrolnego

§ 29.1. Kontrolujacy na podstawie wynikow kontroli opracowuje wnioski, zalecenia
pokontroine, ktére przedstawia do zatwierdzenia Staroscie,

2. Starosta, zobowiazuje kierownika podmiotu kontrolowanego do podjecia dzialan
zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci, wyznaczajagc termin ich realizacji oraz
termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecer.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawiera¢ zwiezly opis
wynikéw, ze wskazaniem oséb odpowiedzialnych za stwierdzone w toku kontroli
nieprawidtowosci i uchybienia.

4. W terminie okreslonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik podmiotu
kontrolowanego winien powiadomi¢ Staroste o sposobie realizacji lub o stopniu
zaawansowania wykonywanych zalecen. W wypadku niezrealizowania zaleceri - podac

konkretne powody, uniemozliwiajgce ich zrealizowanie.

§ 30 Wykonanie zalecen pokontrolnych podlega sprawdzeniu przy nastepnej kontroli
w danej jednostce lub podczas kontroli sprawdzajacej dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskow pokontrolnych,

2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.

Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroki

§ 31. 1. W jednostkach organizacyjnych powiatu, inspekcjach, strazach i Starostwie
Powiatowym prowadzi sie ksigzki kontroli.

2. Za prowadzenie i udostepnianie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio

kierownik jednostki organizacyjnej.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]
Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Starosty Kluczhorskiego Nr 3/2018
z dnia 25 stycznia 2018 r.

Starostwo Powiatowe
w Kluczbarkuy

3. Ksiazka kontroli zawiera co najmniej:
1} imie i nazwisko kontrolera,
2) czas trwania kontroli,
3) przedmiot i zakres kontroli,
4) podpis kontrolujgcego,
4. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w sposéb uniemozliwiajacy

usuniecie z niej kart.

§ 32. Ksiazke kontroli wraz z materiatami podlegajgcymi kontroli okazuje sie na wniosek

kontrolera.

& 33. Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu, inspekcji, strazy zobowigzany jest

przechowywad protokoly z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie.

§ 34. W Starostwie Powiatowym dokumentacje z przeprowadzonych kontroli
przechowujg komarki przeprowadzajgce kontrole. Koordynator Kontroli Zarzadczej

przechowuje upowaznienia, protokoty, zalecenia z kontrolii.
Sprawozdanie z realizacji planu kontroli

§ 35.1. Kierownicy komodrek organizacyjnych, pracownicy na Samodzielnych
Stanowiskach Pracy sporzadzajg informacje z przeprowadzonych kontroli za rok
poprzedni, ktére przekazuja do 15 stycznia nastepnego roku Koordynatorowi Kontroii
Zarzadcze] na formulariu stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu,

2. Koordynator Kontroli Zarzgdczej sporzgdza zbiorowe sprawozdanie
z przeprowadzonych kontroli, ktdre przedstawia Staroscie, w terminie do korica lutego za

rok poprzedni.
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REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCIONALNE]

Zatgcznilk Nr 1

Wzdr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej
Starostwo Powiatowe
w Kluczborku

Kluczbork, dn. .o

Upowaznienie nr...................

Na podstawie § 19 ust. 1 Regulaminu Kontroli instytucjonalnej wprowadzonego w zycie
Zarzadzeniem Starosty Kluczborskiego Nr ... z dnia .......

Upowazniam

PANI/PANG oo .~ Funkcja/Stanowisko

Kontrolujacy jest upowazniony do wstepu i poruszania sie po terenie kontrolowanej
jednostki.

Waznos¢ upowaznienia uplywa z dniem

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

WaznosSc upowaznienia przediuza sie do dnia

Zakres kontroli poszerza sie o

(pieczacd i pedpis osoby przediuzajacej upowaznienie)
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