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ROZDZIAL I Przepisy ogélne

§1

Regulamin okredla:
I} tryb postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komoérke kontroli w:

a) Starostwie Powiatowym w Poznaniu,
b) jednostkach organizacyjnych powiatu

2) prawa i obowiazki kierownikow kontrolowanych jednostek,

3)

wzory dokumentéw stosowanych w postepowaniu kontrolnym.

§2

Ilekro¢ jest mowa o:
1) jednostce organizacyjnej powiatu - oznacza to jednostke utworzona w celu wykonywania

2)

3)
4

3)

zadan powiatu,

jednostce kontrolowanej — oznacza to komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego

w Poznaniu, jednostke organizacyjna powiatu,

zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu w Poznaniu,

czynnosciach kontrolnych, nalczy przez to rozumieé czynnosci polegajace na sprawdzeniu

legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, przejrzystosei, celowosci, jawnoséci podejmowanych

dziataf poprzez badanie operacji przesztych i biezacych (kontrola wewnetrzna) oraz stanu

faktycznego, '
kontrolerze - rozumie si¢ przez to pracownika zatrudnionego w komorce kontroli

Starostwa Powiatowego w Poznaniu, wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng
osobe wyznaczong do przeprowadzenia kontroli, wraz z pracownikami komdrki kontroli,

na podstawie pisemnego upowaznienia.

§3

Kontrola w jednostkach sektora finansow publicznych stanowi ogét dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposGb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

§4

Komérka kontroli w ramach systemu kontroli zarzadcze] prowadzac kontrole daje rozsadne
zapewnienie, ze:

a)

b)

<)

dziatania kontrolowanych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w jednostce (procedurami) oraz ze standardami kontroli zarzadcze] ogloszonymi
przez Ministra Finansow,

gospodarka finansowa prowadzona jest prawidlowo, a sprawozdania finansowe
1 budzetowe sg rzetelne i wiarygodne,

wawniane w toku kontroli nieprawidtowosci w funkcjonowaniu jednostek sa skutecznie
eliminowane.,

§5

1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)
2)

3)
4

kompleksowa, kiora obejmuje catoksztalt dziatalnosci finansowej Jjednostki kontrolowane;j,
sprawdzajgca, kiorej celem jest sprawdzenie realizacji zalecen i wnioskéw z kontroli lub
sprawdzenie zasadnosci odwolania sie jednostki kontrolowanej od ustaledr poprzednich
kontroli,

problemowa, ktora obejmuje wybrany fragment dzialalnosci jednostki,

dorazna, przeprowadzona poza tocznym planem kontroli, ktéra ma charakter
interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen. '

2. Konirola dorazna moze, w razie potrzeby, przyiaé forme kontroli kompleksowej lub
problemowe;j.



§6

Kierownik jednostki kontrolowanej na zadanie kontrolujacych:

1)
2)
3)
4
5)

6)

przekazuje kopig sprawozdan statystycznych i finansowych,

przekazuje sprawozdania z dziatalnoéci merytoryczne;j,

przckazuje informacje o wynikach kontroli zewnetrznych 1 wewnetrznych,

informuje o sposobie realizacji wnioskow i zalecefl,

udostepnia akta i dokumenty oraz udziela wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia
kontroli lub rozpatrzenia skarg i wnioskdw,

zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.

ROZDZIAL 11 Realizacja zadani kontrolnych przeprowadzanych przez komoérke kontroli

§7

W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedlug
okreslonych typowych kryteriow. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢:

1)

2)
3)

4)

3)

poprawno$¢ organizacyjng jednostki z punktu widzenia realizowanych celéw (sprawnosc,
prawidlowos¢ i efektywnosé przyjetych rozwiazan organizacyjnych i kierunkéw dziatania,
a takze doboru $rodkow w celu wykonania zalozonych zadan),

legalnosé, czyli zgodnos¢ z obowiazujacymi przepisami ustawowymi i normami,
gospodarnos¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw, operacji gospodarczych
i finansowych z punktu widzenia racjonalnodci, efektywnosci i celowosci podejmowanych
decyzji, a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktore umozliwia
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,
celowos$é — zapewniajaca eliminacj¢ dziatan niekorzystnych i zbgdnych z punktu widzenia
intereséw jednostki, realizuje sic przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostaly
wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,
rzetelno$é — zgodno$¢ dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujacego
gwarancja, ze podejmowane dzialania sa wykonywane wedlug najlepszej wiedzy
1 umiejetnoscel osoby kontrolujacej.

§8

1. Przy uwzglednieniu kryteriéw, o ktérych mowa w § 8, kontrola powinna umozliwiac realizacje
ponizszych funkeji:

1)
2)

3

profilaktycznej — polegajacej na zapobieganiu powstawania nickorzystnych zjawisk,
instruktazowej -- przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych
normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach
stosowania oraz pobudzenie do dzialaii majgcych na celu unikanie w przysztosci blgdow
i nieprawidtowodcli,

kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dzialan w kierunku unikania w przysziosci
bledoéw i nieprawidiowosct.

§9

Postgpowanie kontrolne winno odbywac sie wedhug nastgpujacych zasad:

1y

2)

3)

zasady legalnosci postepowania — stanowiace], Ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy
i podmiotowy musza by¢ umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewngirzne)
— w przepisach wewngtrznych jednostki,

zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalen w pelnej zgodnosel ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen 1 zjawisk,

zasady kontradyktoryjno§ci — polegajacej na mozliwosci przedstawienia przez
kontrolowanego dowoddéw, wyjasnienn 1 argumentacji w badanej sprawie, obowiazku
przyjecia ich przez kontrolujacego i ustosunkowania si¢ do nich.

(

{
i



§ 10

W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznoscei, konfrola powinna byc przeprowadzona
metodami uzupelniajacymi, tj.:

1} kontroli posrednie), polegajace] na wykorzystaniu zrédet informacji zawartych w ewidencji
ksigg rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach
ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentdw, itp.,

2) kontroli bezposredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w terenie.

ROZDZIAXK. 111 Planowanie kontroli

[—y

§11
Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu
kontroli zatwierdzanego przez zarzad.
Kontrole w komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego prowadzi si¢ na podstawie
zarzadzen Starosty Poznariskiego.

§ 12

. Roczny plan kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu sporzadza komdrka kontroli

i kierownik tej komoérki przedklada go do zatwierdzenia zarzadowi w terminie do 31 stycznia
danego roku.

. Zmiany w zatwierdzonym rocznym planie kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu

dokonywane sa przez zarzad, jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli lub mozliwosci
organizacyjnych i kadrowych komérki kontroli.
Rocezny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslaé:

1) temat kontroli,

2) nazwe jednostki kontroiowane},

3) rodzaj kontroli, o ktérej mowa w § 6,

4) termin kontroli.

§13
Przed przystgpieniem do kontroli komérka kontroli sporzadza program kontroli.

. Program kontroli podlega zatwierdzeniu przez Staroste Poznanskiego.

Program kontroli powinien w szczegdlnosci okreslaé:

1) jednostke kontrolowana,

2) temat kontroli,

3) cel kontroli,

4) zakres kontroli,

5) dokumentowanie i informowanie o wynikach kontroli.
Programu kontroli nie sporzadza si¢ dla kontroli doraznych.

§ 14

Przy opracowywaniu planu i programu kontroli uwzglednia si¢ w szezegolnosci:

1) obowigzujace przepisy prawa, regulacje wewngtrzne,

2) wyniki wczesniejszych kontroli,

3) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,

4) informacje pochodzace od organdéw pafistwowych, samorzadowych, organizacji,
stowarzyszen pozarzadowych, a takze pochodzace ze Srodkéw komunikacji spoteczne;j.

/
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§15

Komorka kontroli sporzadza i przedklada zarzadowi w terminie do kofica grudnia kazdego roku,
roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli w jednostkach organizacyjnych za rok
poprzedni, z uwzglednieniem: informaciji o rodzajach przeprowadzonych kontroli, przedmiotu
kontroli oraz wynikéw kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosci, ich rodzaju i wagi.
Komorka kontroli sporzadza i1 przedklada Staroécie Poznanskiemu sprawozdania z realizacji
kontroli przeprowadzonych na podstawie zarzadzen Starosty Poznanskiego, w terminach
okreslonych w tych zarzadzeniach.

ROZDZIAL 1V Prawa i obowiazki kontrelujacych

1.

§ 16

Obowiazkiem kontrolujacego jest:

1) przygotowanie si¢ do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i1 tematyka,

2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidlowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miar¢ mozliwosct) oraz
wskazanie osdb za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnieé 1 przykladow
godnych upowszechniania — wskazanie oséb, ktore si¢ przyczynily do mich w sposob
szczegolny,

3) przestrzeganie zasady pobierania dowodéw rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialne]
za kontrolowang jednostke,

4) przeprowadzanie ogledzin magazyndw, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnosci
osoby odpowiedzialnej, a w razie jej nieobecnodci — komisji powolanej przez kierownika
jednostki kontrolowanej oraz sporzadzanie protokolu z ogledzin, podpisywanego przez
kontrolujacego, osobe odpowiedzialng lub komisj¢ i kierownika kontrolowanej jednostki,

5) przyjecie od kazdej osoby ustnego lub pisemnego oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli,

6) informowanie komdrki kontroli o wszelkich watpliwosciach powstajacych podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych oraz postepowanie zgodnie z jej wytycznymi,

7) wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposdb zapewniajacy zachowanie tajemnicy
panstwowej 1 shuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zaklécajacy dziatalnosci
kontrolowanej jednostki,

8) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidlowosciach
wymagajacych niezwlocznego podjgcia dziatan zaradczych i usprawniajacych,

.

9) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia przestgpstwa lub '\

wykroczenia, zabezpieczenie dokumentéw 1 przedmiotdéw stanowigcych dowody
przestepstwa 1 miezwloczne pisemne powiadomienie Starosty Poznanskiego, kiory
zawiadamia organ powolany do $cigania przestepstw.

W zespotach wieloosobowych do obowiazkéw szefa zespolu kontrolujacego, oprocz czynnosci

kontrolnych wymienionych w ust.1 nalezy:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego przez przydzielenie zadan
przewidzianych w tematyce poszczegdlnym czlonkom zespotu, w sposdb zapewniajacy
prawidtowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieznosei opinii miedzy poszczeg6lnymi czionkami zespolu, rozstrzyganie,
jakie stanowisko winno znaleZ¢ odbicie w dokumentacji,

3) reprezentowanie zespolu na zewnatrz.

Czlonkowie zespotu kontrolnego podlegajg kierownikowi zespolu w okresie od rozpoczgcia do

zakonczenia kontroli.



§17
1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszezeni, do ktorych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2) wgladu, z zachowaniem zasad ochrony ddébr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli,
a takze sporzadzania odpiséw 1 wyciagow z tych dokumentéw — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4) przeprowadzania rozmoéw wyjasniajacych, zadania ustnych i1 pisemnych wyjasnien od
pracownikéw kontrolowanej jednostki (w miar¢ potrzeby kontrolujgcy sporzadza protokot
ustnych wyjasnien),

5) sporzadzania odpisow, wyciagdw 1 kopii z badanych dokumentow,

6) zabezpieczania dokumentéw, dowodéw ksiegowych i ewidencji sktadnikéw majatkowych
majacych znaczenie dowodowe dla ustalen kontroli,

7) korzystania za zgoda zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcdw, specjalistdw,
bieghych,

8) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami kontroli.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w ust.1 nie maja zastosowania.

Rozdzial V Przebieg postepowania kontrolnego

§18

1. Komérka kontroli przeprowadza kontrol¢ w oparciu o zatwierdzony plan kontroli lub na
podstawie zarzadzenia Starosty Poznanskiego.

2. Zarzad moze przeprowadzi¢ kontrole dorazna, nieprzewidziang w planie kontroli w wyniku
powziecia informacji o nieprawidtowosciach dotyczacych dzialalnosei.

3. Kontrole przeprowadzaja pracownicy zatrudmieni w komorce kontroli wyznaczeni do
przeprowadzenia kontroli lub inne osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli wraz
z pracownikami komérki kontroli. ,

4. Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu i na podstawie zarzadzeh Starosty
Poznanskiego przeprowadza sie na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
wystawionego przez Starost¢ Poznanskiego. Upowaznienie winno zawierac okreslenie:

1) rodzaju kontroli, czasu jej trwania oraz numeru kontroli,

2} zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrola,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontroli,

5) nazwisk 0s6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego sktadu.
Wzor upowaznienia stanowi zatacznik nr | do niniejszego regulaminu.

5. Wydane upowaznienic wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby
zmiany wystawionego upowaznienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Staroste
Poznanskiego.

6. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia sie w trzech egzemplarzach: jeden dla
jednostki kontrolowanej, drugi zalacza sie do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do
zaewidencjonowania w Rejestrze udzielonych upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych 1 zalatwiania spraw.

7. Do spraw nigjawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w ust.4, nie ma zastosowania.
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§19

. Kontroler podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddzialywaé na jego

prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego matzonka albo oscby pozostajacej z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powmowatych do drugiego stopnia lub oséb
zwigzanych z nim z tytuku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontroler moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

O wylaczeniu postanawia Starosta Poznanski. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne.

§ 20

. Kontrole przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowiazujacych w jednostce kontrolowane;.
. W przypadku zaistnienia szczegéinych okolicznosei, kontrola moze by¢ przeprowadzona poza

godzinami pracy obowigzujacymi w jednostce kontrolowanej, na wniosek kontrolera 1 po
wydaniu stosownych poleceh przez kierownika jednostki kontrolowane;).

. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki

bez obowigzku uzyskiwania przepustki.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i Srodki niezbgdne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli w szczegolnosei niezwlocznie przedstawia kontrolerowi
7adane dokumenty i materiaty, udziela wyjasnien, udost¢pnia urzadzenia techniczne, a w miar¢
mozliwosci oddzielne pomieszczenie z niezbednym wyposazeniem.
Odmowa udzielenia wyjasnien oraz udostepnienia materiatow moze nastapi¢, gdy dotyczg one
informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpicczenstwa.
Odmowa udzielenia wyjasnien moze ponadto nastapié, gdy dotycza one faktow 1 okolicznosci,
ktérych njawnienie mogloby narazié¢ na odpowiedzialnos¢ karna, dyscyplinarng lub majatkowa
wezwanego do zlozenia wyjasnien, jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajaca z nim we
wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub 0s6b zwiazanych z nim
z tytuhu przysposobienia, opieki lub kurateli.

§21

Obowiazkiem kontrolera jest rzefelne i obicktywne ustalenie stanu faktycznego i w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz osoéb za nie
odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiagni¢¢ i przykiadéw godnych upowszechniania,
wskazanie 0séb, ktore si¢ do nich przyczynity w sposoéb szezegdlny.

[—

§22
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych w toku post¢gpowania.

2. Dowodami sa w szczegélnosci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin,

wyjasnienia i o$wiadczenia pracownikow, opinie bieglych.

Kontroler zabezpiecza dowody zebrane w toku kontroli w szczegdlnosci przez:

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym zamknigtym pomieszczeniu,

2) oddanie na przechowanic za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi
jednostki kontrolowane;j.

Kontroler moze sporzadza¢ lub Zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia

niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentdw jak rowniez zestawich

i obliczen opartych na dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

Zataczniki, o ktoérych mowa w ust. 4, wraz z dowodami 1 innymi dokumentami dotacza si¢ do

protokotu kontroli w kolejnosci odpowiadajacej kolejnosci dokonywanych czynnosci,

numerujac kolejno strony kart.

Zalaczniki stuza wylacznie do uzytku stuzbowego, z zastrzezeniem przepiséw o ochronie

informacji niejawnych.

Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki

kontrolowanej, w ktorej dokument lub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastgpujace;.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnodei osoby odpowiedzialnej za dany dzial lub odcinek

pracy, a w razie jej nieobecnosci osoby wskazanej przez kierownika jednostki kontrolowanej.



9. Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 7 1 8 utrwala si¢ w protokotach. Wzdr protokotu
pobrania dokumentu, rzeczy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu. Wzor protokohu
ogledzin stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

10. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien 1 o$wiadczen sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje
kontroler i osoba skladajaca wyjasnienie lub oswiadczenie. Wzdr protokohu przyjecia ustnych
wyjasnien stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu. Wzor protokotu przyjecia ustnego
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

11. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢ tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:

1) informacji nicjawnej, a kontroler nie przedstawi odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa,

2) faktow i okolicznoscel, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnodé karna lub
majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, a takze jego malzonka lub osobe faktycznie
pozostajaca z nim we wspolnym pozyciu, krewnych 1 powinowatych do drugiego stopnia
lub 0s6b zwiazanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli.

12. Prawo odmowy udzielenia wyjasnien trwa mimo ustania malzenstwa lub przysposobienia.

13. Kazdy moze zlozy¢ kontrolerowi pisemne Iub ustne oswiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli.

§23
1. W razie uzasadnionego podejrzenia popehienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych kontroler zawiadamia:
1} zarzadzajacego kontrole,
2} kierownika jednostki kontrolowane;j.
2. Zawiadomienia o ktérych mowa w ust. 1 stanowia zataczniki do protokohu kontroli.

Rozdzial VI Sposéb dokumentowania czynnosci kontrolnych

§24

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli. Wzdr protokotu
kontroli stanowi zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

2. Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli
oraz ocen¢ kontrolowane] dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidlowosci z uwzglednieniem
przyczyn powstania, zakresu 1 skutkéw tych nieprawidlowosci oraz 0s6b za nie
odpowiedzialnych jak réwniez osiggnigcia i przyklady godne upowszechmienia oraz osoby,
ktore si¢ do nich przyczynily w sposéb szczegdlny.

§25
1. Protokél z kontroli powinien ponadto zawieraé:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ i1 nazwisko kierownika jednostki
kontrolowanej,

2) imi¢ 1 nazwisko oraz stanowisko shizbowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i datg
upowaznienia do kontroli,

3) datg rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) okres objety kontrola,

6) wnioski wynikajace z ustalen kontroli,

7} klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystuguacym mu
prawie, trybie i terminie zgloszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz o prawie
odmowy podpisania protokohs,

8) wykaz zalacznikdw stanowigcych dowodowe uzasadnienie zawartych w protokole ustalen,

9) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzone]j kontroli do ewidencji kontroli,




hat

10) podpisy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej, a w przypadku odmowy
podpisu przez kierownika jednostki kontrolowanej — wzmianke o odmowie podpisania,

1'1)miejsce i datg podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,

12) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu.

Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w trzech egzemplarzach.

Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolera i kierownika

jednostki kontrolowane;.

Wszelkie sporzadzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wyciagi z dowodow

wymienionych oraz zestawicnia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontrolujacego lub

na jego zadanie przez pracownikéw jednostki kontrolowanej, winny by¢ potwierdzone za

zgodno$¢ z oryginatem.

Rozdzial VII Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalenn zawartych w protokele

kontroli
§26
1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba go zastgpujaca, w terminie 7 dni od dnia .
otrzymania protokolu z kontroli, jest zobowiazany do jego podpisania lub przedlozenia *
kontrolujacemu pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.
2. O odmowie podpisania protokotn kontroli i zlozeniu pisemnego uzasadnienia te] odmowy,
kontrolujacy czyni wzmianke w protokole kontroli.
3. Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
kontrolujgcego i realizacji ustalen kontroli.
§27
1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobic go =zastgpujacej przyshuguje prawo
zgloszenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli.
2. Whicsione zastrzezenia, o ktérych mowa w ust.1:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobg nieuprawniong lub zostaty

zlozone po uplywie terminu okreslonego w ust. 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujacego, ktéry obowigzany jest dokona¢ analizy tych
zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzglednienia w czgici lub w calosci zastrzezen o kiérych mowa .
w ust.1, kontrolujacy przekazuje na pi$mic swoje stanowisko kierownikowi jednostki
kontrolowanej wraz 7z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen
Staroscie Poznahskiemu, w terminie 7 dni od dnia otrzymania stanowiska
kontrolujacego,

b) wniesione zastrzezenia o ktorych mowa w ust.2 pkt 2 lit.a podlegaja rozpatrzeniu przez
Staroste Poznanskiego, ktory podejmuje decyzje wraz z uzasadnieniem w terminie do
30 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

¢) decyzja Starosty Poznanskiego o ktorej mowa w ust.2 pkt 2 lit.b:

- jest ostateczna i nie przystuguja od niej srodki zaskarzenia,

- w terminie 7 dni od daty podj¢cia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi jednostki kontrolowanej,

- winna by¢ dotgczona do protokolu kontroli,

d) w przypadku uwzglednienia zastrzezen, kontrolujacy winien ponownie przeanalizowac
ustalenia zawarte w protokole kontroli i w miare potrzeby, podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne.

3. Whiesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.
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Rozdzial VIII Zalecenia pokontrolne

§ 28

1. Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje zalecenia i wnioski pokontrolne,
kt6re przedstawia do zatwierdzenia Staroscie Poznafskiemu. Wzor wystapienia pokontrolnego
stanowl zafacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

2. Starosta Poznanski, zobowiazuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan
zmierzajacych do usunigeia nieprawidfowosci. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz
termin do przystania informacji o sposobie wykonania zalecet.

3. Zalecenia pokontrolne, o ktérych mowa w ust.1, winny zawiera¢ zwiezly opis wynikéw,
ze wskazaniem Zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowogci i uchybier.

4. W terminie okre$lonym w zaleceniach pokontrolnych, kierownik jednostki kontrolowanej
winien powiadomi¢ Staroste Poznanskiego o realizacji  poszczegdlnych  zalecen,
o ich wykonaniu, o stopniu realizacji zalecen bedacych w toku realizacji. W wypadku
niezrealizowania zalecefi — podaé konkretne powody, uniemozliwiajace ich zrealizowanie.

5. Starosta Poznanski przekazuje zarzadowi wystapienia pokontrolne wystosowane do
kierownikow jednostek organizacyjnych powiatu wraz z odpisem protokotdéw kontroli.

§29
1. Wykonanie zalecen pokontrolnych winno byé egzekwowane i podlegac kontroli sprawdzajacej
dla ustalenia:
1) stopnia realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych,
2) rzetelnosci odpowiedzi na zalecenia pokontrolne,

Rozdzial IX Ewidencja i przechowywanie materialéw z kontroli

§30
1. W jednostkach organizacyjnych powiatu i Starostwie Powiatowym prowadzi si¢ ksiazki kontroli.
2. Za prowadzenie i udostepnienie ksiazki kontroli odpowiedzialny jest odpowiednio kierownik
Jednostki organizacyjnej i Starosta Poznanski.
3. Ksigzka kontroli zawiera kolejno ponumerowane strony w spos6b uniemozliwiajacy usuniecie
Z niej kart.

§31
Ksiazke konfroli wraz z materiatami z kontroli okazuje sie na zadamie kontrolera.

§32
Kierownik jednostki organizacyjnej powiatu zobowiazany jest przechowywac protokoty z kontroli,
wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organéw powiatu.

§33
L. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym, dyrektorzy
wydzialéw i samodzielne stanowiska zobowiazani zostali do przekazywania Wydzialowi
Organizacyjnemu materialéw z kontroli zewnetrznych.
2. Komérka kontroli zobowigzana jest do przechowywania protokoléw z kontroli, wystapien
pokontrolnych oraz odpowiedzi na nie, zgodnie z rozporzadzeniem w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdéw powiatu.
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Zalgceznik nr 1

do Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez komorke kontroli

stanowiqcego zatqcznik do

Zarzcé éema Starosty Poznanskiego

..z dnia..... 5A ?)’Wﬂ%ﬁ@k

(pieczeC nagldwkowa)

Migjsce rrer-mm-dd
numer upowaznienia
Upowainienienr ......................
INA POASTAWIE .o eneenntanee et ettt tea et e et e e oo et s ta et et e et e b e e e e e eer i en e n e tea b a s
upowazniam (
1T L1 ¢ OO OO
(imie, nazwisko i stanowisko Sfuzbowe numer legitymacji shuzbowej)
do przeprowadzenia KONTroll ... e e
(oznaczenie kontroli - termin)
TV ertrteaeraeasee e aee e e e e —esasearraras e aae s s h e e e e a e e e e e ae SR s n eane s m e enesameesirresibeieteeiaateseatseareraRe e e Eeaertesa e e e e e na bt annearen
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
{przedmiot, zakres kontroli)
Przewidywany czas trwania KOntroliz........cccveinennienmic i

Kierownik kontrolowanej jednostki jest zobowiazany zapewni¢ kontrolujacym mozliwosé dokonania
czynnosci kontrolnych, udzieli¢ ustnych i pisemnych wyjasnien w przedmiocie kontroli oraz udostgpnic
stosowng dokumentacijg.

Kierownikowi kontrolowanej jednostki przyshiguje prawo wniesienia umotywowanych zastrzezen do tresei '
protokotu kontroli przygotowanego przez ................... w ciggu 7 dni od dnia przedstawienia protokotu
kontroli do podpisu.

Potwierdzam okazanie UPOWAZIEIIAL....cc.coereecr e ssrs s st snr e s s nn e
(data, podpis, pieczqtha kierownika jednosthi kontrolowanej)

Do wiadomosci:
i (Komdrka kontroli)
ii. (Komdrka organizacyina do kidrej zadan nalezy prowadzenie rejestru udzielonych upowazniedi do
podpisywania decyzji administracyinych | zatatwiania spraw)
12



Zalqcznik nr 2
do Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez komorke kontroli
stanowiqgcego zalqcznik do
Zarzqdzema Starosty Poznanskiego {

ﬂ@gé 2040 ... z dnia... D! 208 -

Migjsce rrrr-mm-dd

Protokol pobrania dokumentu / rzeczy

Na podstawie § 23 wust.7 i 9 Regulaminu postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez
komorke  kontroli stanomagego zatgczmk do  Zarzadzenia  Starosty  Poznanskiego

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

dZ1218JAC W ODECIIOSCE c..veiiieieeceieeeeec et n e e e e s e e sassas s s s e s s bbbt bbb e b a bbb
(imig, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osohy uczestniczqeej w pobraniu dokumentu / rzeczy)

AOKONA W ARIU ..ottt e n e neee b e e a s ene e
O
{okresienie migjsca pobrania dokumentu / rzeczy)
pobrania doKkUMENtu / TZECZY W POSTACT +vecuvemereereeceeee e re st e see e stese s erestesesesree e e s nesemnenee

(dokladny opis pobranego dokumentu / rzeczy)
......................................... s dNia e
(miejscowasc)
(podpis osoby uczestniczycef (podpis kontrolera)

w pobraniu dokumentu / rzeczy)




Zalgcznik nr 3
do Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez komdrke kontroli
stanowiqcego zalqcznik do
Zarzqufnia Starosty Poznaniskiego

Nr., Agg LY/ 0 z dnia.. P4 C@‘/V

Miejsce rrrr-mm-dd
Protokél ogledzin

Na podstawie § 23 ust.8 i 9 Regulaminu postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez
komérke kontroli stanowiacego zalacznik do  Zarzadzenia Starosty Poznanskiego

dZIiaka]3C W ODECTIOSCE .eeuueerrererese ettt cce et s et e b se s e s s e be st e sassr e sae e b e e s n e T e e s
(imie | nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznione], uczestniczqcej w ogledzinach)

AOKOMAT W AIMITL coeooeeeeeeeeeeeee e eeeeeeereeereeseeseeseaserasesesemnr e e ate et s ataasssanssassassstasassaasassasssassasssasanasasasssinassreraseansans

(okreslenie obiektu, skiadnikéw majgthowych, przebiegu czynnosdci poddanych ogledzinom)
w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

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

ZE POTIIOCE 1vvrverensioseeaessrssssesessesseesesssaaesaeessaaeemsantessessesseesesnmsseansoneaserasiemsss s s besestes ke b babeassstnssnsrasenssnnes

ktore stanowia zatacznik do protokohu.

(miejscowosc)

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub {(podpis kontrolera)
osoby upowaznionej, uczestniczqeej w ogledzinach)
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Zalqcznik nr 4 do

Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez komorke kontroli

stanowiqcego zalgeznik do

TR e i, 2107

Miejsce rrrr-mm-dd
Protokél przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 23 ust.10 Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komorke
kontroh stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia Starosty Poznanskiego NT..........oevveninn

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

(miejscowosc)

{podpis osoby skladajgcef wyjasnienia) (podpis kontrolera)



Zalgeznik nr 5 do

Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
koniroli przez komorke kontroli

stanowiqcego zalqcznik do

T L i Ao,

Miejsce rrrr-mm-dd

Protokél przyjecia ustnego oswiadczenia

Na podstawie § 23 ust.10 Regulaminu postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komorke

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

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

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

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

(podpis vsoby skiadajqcef wyjasnienia)

{podpis kontrolera}
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Zalqcznik nr 6 do
Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontroli przez komorke kontroli
stanowiqgcego zalqcznik do
Zarzcgldzenfa Sta;gsly Poznan% iego

..Z dnia. Wwf{ o -

Protokél
Qe 115 o1 4 U POV U U U OOV U U U OUUTOUUPPOUOEOPRO
frodzaf kontroli: kompleksowa, doraina, problemowa, sprawdzajaca)
przeprowadzone] przez............ e eeteeetesseeseesseeefeeseestesareesesesseeseseeesetiesiia sttt eabette st e aen e st an et ra e nsasanararas
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)
NA POAStAWIE UPOWAZIIEIIIEA +.v.vevrececiaiiiitsisieesieesaras e e s s e e b s e e s eb et b et b st b et ann e
I coervrveeeeeeseeeaseseaneeeenne ,Z AN (e
Zakres kontroli:
) O USSR OPPTOROPPPRPEOPPPO
(szczegdtowy tematyczny zakres kontroli
s e ieteeeiieeseiesseeseseeeeatereesatererereteareratenetereatiataaaeatettettetettanatr e nnhe e eaassares theseaeae kbbbt Le bbb s ae s e aaaete s
OKres ObJety KONIIOIA: 1.viieiieeeiiee e ettt st e e e e et st

(data, rok, potrocze, itp.)

Dane ogélne:
1. Okreslenie jednostki:
— forma organizacyjno — prawna,
— podstawa dziatania (statut, regulamin organizacyjny - aktualnosc)
2. Kierownik jednostki (kto, od kiedy, przez kogo powolany)
3. Glowny ksiegowy (kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony)
4. Kto udzielal informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie
5. Przeprowadzone w jednostce kontrole (kto, kiedy, w jakim zakresie)

Ustalenia kontroli (szczegélowe wedlug zakresu tematyeznego kontroli):

1. Przepisy prawne (w oparciu o ktére dokonywano kontroli)

2. Stan faktyczny

3. Stwierdzone nieprawitOWOSCI: .ocvveirreerrcercmeree et e

(z podaniem konkretnych przepiséw art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporzqdzenia, kidre naruszono dziataniem
badz zaniechaniem)
4. Os0by 0dpOoWICZIAINE: ...coiiiiriviciiiricieece it e

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
5. Podstawa odpowiedZialnosSCi: . ooveieiieereicecceieri ettt e

(przepis obowigzujqcy; przepis wewnetrzny; zakres czynnosci, przyjety do stosowania podpisem wraz z datq)

Integraina czes¢ protokotu stanowia zataczniki:



Kierownik  jednostki  ...ocoevvecrveeerceceeeane, (imie i nazwisko) zostal  poinformowany
o przyslugyjacym mu, na podstawic Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli
przez komdrke kontroli, prawie zgloszenia w ciagu 7 dni od daty przedstawienia do podpisu
protokotu - zastrzezen i dodatkowych wyjasnien do protokotu, w szezegdlnoscei dot. odmowy
podpisania protokotu.

Protokdt sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktdrych jeden pozostawiono
w kontrolowanej jednostce.

Przeprowadzong kontrolg wpisano do ksigzki kontroli pod poz. ..eevevvevevveereennmcrtiie i
......................................... s dNia e

{miefscowosd)
Podpisy:

1) kierownika jednostki kontrolowanej i gléwnego ksiegowego
2) o0sob przeprowadzajacych kontrole
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Zatgcznik nr 7 do
Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu
kontreli przez komorke kontroli
stanowiqcego zalqeznik do
Zarzqdzenia Starosty Poznanskiego

Nr..... /\Q@lw.{o ...... zdnia...?)..........: ..... Mf?‘?

(pieczed nagldwkowa)
Miejsce rrrr-mm-dd

Wystapienie pokontrolne

Dotyczy
KOTIITONM vttt et et e b ettt ste st s et et st e b e e e sae e e e es s e s emn e e e sre e s onbes b e b s A b s s s A b s e b e st R e s s arerne
(rodzaj kontroli: kompleksowa, dorazna, problemowa, sprawdzajgea)
PIZEPLOWAAZONE] PLZEZ..vevereereerereisiniieertvevetsssstr s s tae e semesbess b b st s b s s b et sea e s s e s s anasesresassasnsnens
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)
NA POUSTAWIE UPOWAZIICIUA «..vveeevenerrrievestrsesrresimes e trsen s eamssmessebeta st esaer e esassesasse e ass e basnessasaasstenesns
11 U UURRNt L ZAMA e
1. Zakres kontroli:
| U OO oY PPTPPPPION
(szczegdlowy tematyczny zakres kontroli
P OUPPOTPPPPRE IO
OKres 0DJety KOMIIOLAL coviivvereirterecieeere et seeeere et isb ettt snsaeea s ettt e ns s e nens SOOI
(data, rok, pdirocze, itp.)
2. Ustalenia komtroli ...
(wskazal stan fakiyczny)
CO STANOWL TATUSZEIIIE ...vvevvevserereeseeierseesteteeseaatesaeaseteaeesrneesne s s ae e s as e e st essrssansrrnsamssatesbeesbasbnsssennsansn

(wskazal przepis prawny)
3. Ocena badanej dziatalnosci wynikajacej z ustalen zawartych w protokole kontroli.

4. Uwagi i wnioski w sprawie ich usunigcia.

(podpis Starosty Poznanskiego)
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