ZARZADZENIE NR...23..../2019
STAROSTY POZNANSKIEGO

z dnia 48 kwietnia 2019 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez
komorke kontroli

Na podstawie art. 34 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzgdzie powiatowym (Dz. U. z 2019 r.
poz. 511), art. 68, 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2017, poz. 2077 ze zm.), & 71 pkt 2 lit. a uchwaly nr 2834/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia
31 sierpnia 2018 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego
w Poznaniu, zmienionego uchwatg nr 47/2018 Zarzadu Powiatu w Poznaniu z dnia 12 grudnia 2018 r.
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam Regulamin postgpowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli,
zgodnie z zalacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie stanowi element dokumentacji kontroli zarzadczej w Starostwie Powiatowym w Poznaniu
dla nastepujacych standardéw kontroli zarzgdczej: w grupie Monitorowanie i ocena:
Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej (standard nr 21) okreslonych w Komunikacie nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz.Urz.MF z 2009 r. Nr 15, poz. 84).

& 3. Traci moc Zarzadzenie Starosty Poznariskiego Nr 108/2010 z dnia 31 grudnia 2010 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli.

§ 4. Wykonanie zarzgdzenia powierzam Dyrektorowi Wydziatu Audytu i Kontroli.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Uzasadnienie
do zarzadzenia Nr .323../2019
Starosty Poznanskiego

z dnia /’3 kwietnia 2019 r.

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych, zgodnie z definicjg ustawowg
z art. 68 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz U. z 2017 r., poz. 2077
ze zm.) stanowi og6t dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposodb zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej nalezy do
obowigzkow Starosty Poznariskiego (art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy o finansach publicznych jw.), ktory jest
kierownikiem Starostwa Powiatowego w Poznaniu.

Standardy kontroli zarzadczej okreslone zostalty w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz.Urz.Min.Fin. Nr 15, poz. 84).

Zrédtem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzgdcezej sa m.in. wyniki przeprowadzonych
kontroli. Wydziat Audytu i Kontroli w ramach systemu kontroli zarzadczej, przeprowadzajac kontrole
jednostek organizacyjnych powiatu poznanskiego oraz kontrole komorek organizacyjnych Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, daje Zarzadowi Powiatu zapewnienie, ze realizacja celéw i zadar jednostek
organizacyjnych powiatu poznariskiego oraz komdrek organizacyjnych Starostwa Powiatowego
w Poznaniu odbywa sig¢ w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Wobec powyzszego podjecie zarzadzenia jest uzasadnione.
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ROZDZIAL [ Przepisy ogélne

§1

Regulamin okresla:

1)

2)

tryb postepowania przy przeprowadzaniu kontroli przez komérke kontroli w:

a) Starostwie Powiatowym w Poznaniu,

b} Jednostkach organizacyjnych powiatu poznariskiego,

prawa i obowigzki kierownikéw kontrolowanych jednostek, o ktérych mowa w punkcie 1.

§2

llekroc jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

jednostce organizacyjnej powiatu - oznacza to jednostke utworzong w celu wykonywania zada#
powiatu,

jednostce kontrolowanej — oznacza to komorke organizacyjng Starostwa Powiatowego
w Poznaniy; jednostke organizacyjna powiatu poznanskiego,

zarzadzie - oznacza to Zarzad Powiatu w Poznaniu,

czynnosciach kontrolnych — naleiy przez to rozumiec czynnosci kontroine przeprowadzane
w oparciu o ustalone kryteria,

kontrolerze - rozumie sig¢ przez to pracownika zatrudnionego w komérce kontroli Starostwa
Powiatowego w Poznaniu, wyznaczonego do przeprowadzenia kontroli lub inng osobe wyznaczong
do przeprowadzenia kontroli, wraz z pracownikami komérki koniroli, na podstawie pisemnego
upowaznienia.

§3

Kontrola w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogét dziatarn podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadari w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§4

Komorka kontreli, w ramach systemu kontroli zarzadczej, prowadzac kontrole daje zarzgdowi zapewnienie,

ze:
1)

2)

3)

dziatania kontrolowanych jednostek pozostaja w zgodzie z przepisanii prawa, zasadami przyjetymi
w jednostce oraz ze standardami kontroli zarzadczej,

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

ujawnione w toku kontroli nieprawidfowoéci w funkcjonowaniu jednostek sy skutecznie
eliminowane.

§5

1. Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

1)
2)

3)
4)

kompleksowa, ktéra obejmuje catoksztatt dziatalnotci finansowej jednostki kontrolowane;j,
sprawdzajaca, ktdrej celem jest sprawdzenie realizacji zalecer i wnioskéw z kontroli iub
sprawdzenie zasadnoéci odwofania sie jednostki kontrolowanej od ustaleri poprzednich kontroli,
problemowa, ktéra obejmuje wybrany fragment dziatalnoéci jednostki,

doraina, przeprowadzana poza planem kontroli, kiéra ma charakter interwencyjny, wynikajgcy
z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen.

2. Kontroia doraina moze, w razie potrzeby, przyjac forme kontroli kompleksowej lub problemowej.

§6

Kierownik jednostki kontrolowanej na zgdanie kontrolujacych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

przekazuje kopie sprawozdan statystycznych i finansowych,

przekazuje sprawozdania z dziatalnosci merytorycznej,

przekazuje informacje o wynikach kontroli zewngtrznych | wewnetrznych,

informuje o sposobie realizacji wnioskéw i zalecef,

udostepnia akta i dokumenty oraz udziela wyjasnieri niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,
zapewnia warunki do przeprowadzenia kontroli.



ROZDZIAL 1i Realizacja zadart kontrolnych przeprowadzanych przez komérke kontroli

§7
W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywaé sie wedtug
okreslonych kryteriéw. Do takich kryteriow nalezy zaliczy¢ m.in.:

1) legalnos¢ — zgodnos¢ z obowigzujacymi przepisami ustawowymi i normami,

2) gospodarno$¢ — ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw, operacji gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalnosci, efektywnosci i celowosici podejmowanych decyzji, a nastepnie ich
realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, ktére umozliwig uzyskanie przy najnizszych nakfadach
(w danych warunkach) optymalnych efektéw,

3) celowos$¢ ~ zapewniajgca eliminacje dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu widzenia intereséw
jednostki, realizuje sie przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe zostah/ wydatkowane zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym,

4) rzetelnos¢ — zgodnosé dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolujgcego gwarangja, ze
podejmowane dziatania s3 wykonywane wedtug najlepszej wiedzy i umiejetnosci osoby kontrolujacej.

§8
1. Przy uwzglednieniv kryteriéw, o ktérych mowa w § 7, kontrola powinna umozliwiac realizacje
ponizszych funkeji:

1) profilaktycznej — polegajgcej na zapobieganiu powstawania niekorzystnych zjawisk,

2) instruktazowej — przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujgcych normach, w tym
przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosewania oraz pobudzenie do
dziatart majgcych na celu unikanie w przysziosci bledéw i nieprawidtowosci,

3) kreatywnej — polegajacej na inspirowaniu dziatan w kierunku unikania w przyszioéci bledow
i nieprawidlowosci.

§9
Postepowanie kontroine winno odbywac sie wedtug nastepujacych zasad:

1) legalnosci postepowania — stanowigcej, ze sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy
muszg byé umocowane w przepisach prawa, a odnosnie kontroli wewnetrznej — w przepisach
wewnetrznych jednostki,

2) prawdy obiektywnej — zobowigzujgcej kontrolujacych do dokonywania wszelkich ustaler w peinej
zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w zgodnosci z rzeczywistym
przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci — polegajgca na mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodéw,
wyjaéniert i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego
i ustosunkowania sie do nich.

§10
W celu zabezpieczenia jak najwigkszej skutecznosci, kontrola powinna byé¢ przeprowadzona metodami
uzupetniajgcymi, tj.:

1) kontroli posredniej, polegajacej na wykorzystaniu #rédet informacji zawartych w ewidencji ksiagg
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych,
sprawozdawczosci, systemach obiegu dokumentéw, itp.,

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

ROZDZIAL Il Planowanie kontroli

§11
1. Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu poznariskiego prowadzi sie na podstawie planu
kontroli zatwierdzanego. przez zarzgd.
2. Kontrole w komérkach organizacyjnych Starostwa Powiatowego prowadzi sie na podstawie zarzadzen
Starosty Poznariskiego.
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‘ §12 :
Plan kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu poznariskiego sporzadza komérka kontroli.
Kierownik komérki kontroli, w terminie do 31 grudnia kaidego roku, przedktada go Zarzadowi do
zatwierdzenia. , : ,
Zmiany w zatwierdzonym planie kontroli w jednostkach 'or'ganizacyjnych powiatu poznanskiego
dokonywane s3 przez zarzad, jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli lub moiliwodci
organizacyjnych i kadrowych komdérki kontroli.
Roczny plan kontroli winien w szczegéinosdci okreélac:
1) temat kontroli, '
2} nazwe jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli, 0 ktérej mowa w § 5,
4) termin kontroli.

S §13 .
Przed przystgpieniem do kontroli komérka kontroli sporzadza program kontroli.
Program kontroli podlega zatwierdzeniu przez Staroste Poznariskiego.
Program kontroli powinien w szczegdlnodci okredlad:
1) jednostke kontrolowana,

2} temat kontroli,

3) cel kontroli,

4) zakres kontroli,

5) daokumentowanie i informowanie o wynikach kontroli.
Programu kontroli nie sporzadza sie dla kontrolj doraznych.

§14 .

Przy opracowywaniu planu i programu kontroli uwzglednia sig w szczegdinodci:

1) obowigzujgce przepisy prawa, regulacje wewnetrzne,

2) wyniki wezedniejszych kontroli,

3) wyniki bada# i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskdw,

4} informacje pochodzace od organéw panistwowych, samorzadowych, organizacji, stowarzyszen
pozarzgdowych, a takie pochodzgce ze érodkow komunikacji spoteczne;. ’

' §15
Komorka kontroli sporzadza i przedktada zarzagdowi w terminie do koca grudnia kazdego roku,
sprawozdanie z realizacji planu kontroli w jednostkach organizacyjnych powiatu poznarnskiego za rok
poprzedni, z uwzglednieniem: informacji o rodzajach przeprowadzonych kontroli, przedmiocie kontroli
oraz wynikach kontroli, w tym ujawnionych nieprawidtowosciach, ich rodzaju i wagi.

W przypadku zaistnienia sytuacji, o ktorych mowa w § 24 pkt 8 i § 27 pkt 3, termin przygotowania

i przediozenia Zarzgdowi sprawozdania ustala sie nie poZniej niz do dnia 31 marca roku nastepnego.
Komérka kontroli sporzadza i przedkfada Staroicie Poznariskiemu sprawozdania z realizacji kontroli
przeprowadzonych na podstawie zarzadzer Starosty Poznarskiego, w terminach okreslonych w tych
zarzgdzeniach.

ROZDZIAL IV Prawa i obowiaﬁzki kontrolujgcych

§16
Obowigzkiem kontrolujgcego jest:
1) przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedura i tematyka, .
2) rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia nieprawidfowosci
i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkéw finansowych (w miare moziiwosci) oraz wskazanie
0s6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia osiggnig i przyktadéw godnych
, upowszechniania — wskazanie osob, ktére sie przyczynity do nich w sposéb szczegélny,
3) przestrzeganie zasady pobierania dowoddéw rzeczowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej za
kontrolowang jednostke,



4) przeprowadzanie ogledzin magazynow, kontroli kasy i podobnych czynnosci w obecnoéci osoby
odpomedmalnq, a w razie jéj nieobecnosci - komisji powotanej przez kterowmka jednostki
‘Kontrolowané] “oraz sporzgdzanié' protokofu z ogledzin, podpisywanego priez’ kontrolu;qcego T
osobe odpowiedzialng lub komisje i kierownika kontrolowane] jednostki,

5} przyjecie od kazde] osoby ustnego lub pisemnego os$wiadczenia, jezeh ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli,

6) informowanie komdérki kontroli o wszelkich watpliwosciach powstajacych podczas wykonywania
czynnosci kontrolnych oraz postepowanie zgodnie 7 jej wytycznymi,

7} wykonywanie czynnosci kontrolnych w sposéb zapewniajacy zachowanie tajemnicy paristwowej
i stuzbowej oraz w miare mozliwosci, nie zakiocajaey dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

8) informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych nieprawidiowoéciach
wymagajgcych niezwiocznego podjecia dziatan zaradczych i usprawniajgcych,

9) w razie ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popeinienia przestepstwa lub
wykroczenia, zabezpieczenie dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowody przestepstwa
i niezwtoczne pisemne powiadomienie Starosty Poznanskiego, ktéry zawiadamia organ powolany

.. do $cigania przestepstw.
2. W zespoiach wieloosobowych do obowigzkéw szefa zespotu kontrolwqcego oprécz czynnosci
kontrolnych wymienionych w pkt 1 nalezy:

1} przygotowanie 1| .organizowanie pracy zespoiu kontrolnego przez przydzielenie zadari
przewidzianych w tematyce poszczegélnym czionkom zespotu, w sposdb - zapewniajacy
prawidlowy przebieg kontroli,

2) w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegdinymi cztonkami zespotu, rozstrzyganie, jakie
stanowisko winno znalez¢ odbicie w dokumentacji,

3) reprezentowanie zespotu na zewngatrz.

3. Czonkowie zespotu kontrolnego podlegajg kierownikowi zespo’fu w okresie od rozpoczecia do
zakonczenia kontroli.

. 517
1. Kontrolujgcy ma prawo do:

1) wolnego wstgpu do pomieszczen i obiektéw jednostki kontrolowanej, z wyjatkiemy pomleszczen
do ktdrych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych i niejawnych,

2} wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzert ewidencyjnych, planéw,
sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli, a takze
sporzadzania odpisow i wyciggdw z tych dokumentow — kontrola dokumentacyjna,

3) przeprowadzania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli,

4} przeprowadzania rozméw wyjasniajacych, zadania ustnych i pisemnych wyjasnied od
pracownikow kontrolowanej jednostki (w miare potrzeby kontrolujacy sporzadza protokét
ustnych wyjasnieri), '

5) sporzadzania odpisdw, wyciggéw i kopii z badanych dokumentéw,

6) zabezpieczania dokumentéw, dowodéw ksiggowych i ewidencji skfadnikéw majgtkowych
majacych znaczenie dowddowe dla ustalert kontroli, :

7) korzystania za zgodg zarzadzajacego kontrole z pomocy rzeczoznawcow, specjalistéw, bieglych,

8) dokonywania innych czynnosci uzasadnionych potrzebami koritroli.

2. W sprawach niejawnych i tajnych przepisy zawarte w pkt 1 nie majg zastosowania.

Rozdziat V Przebieg postepowania kontrclnego

, iy §18
1. Komorka kontrol: przeprowadza kontrole w oparciu o zatwmrdzony plan kontroll lub na podstawie
zarzadzenia Starosty Poznanskiego.
2. Zarzad moze przeprowadzi¢ kontrole doraing, nieprzewidziang w planie kontroli w wyniku powziecia
informacji o nieprawidtowosciach dotyczaeych dziatalnosci.
3. Kontrole przeprowadzajg pracownicy zatrudnieni w komorce kontroli wyznaczeni do przeprowadzenia
kontroli lub inne osoby wyznaczone do przeprowadzenia kontroli wrazz pracownikami komoérki kontroli.



- Kontrole w jednostkach organizacyjnych powiatu i na podstawie zarzadzer Starosty Poznanskiego
przeprowadza sig na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia wystawionego przez Staroste

Poznaiiskiego. Upowaznienie winno zawierad okreglenie m.in.: o ' T

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

2) zakresu tematycznego oraz okresu objetego kontrolg,

3) podstawy prawnej wydanego upowaznienia,

4) podmiotu kontrolowanego,

5) nazwisk oséb upowaznionych do przeprowadzenia kontroli,

6) kierownika zespotu kontrolnego, w przypadku wieloosobowego skiadu.
. Wydane upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. W przypadku potrzeby zmiany
" wystawionego upowainienia — winno by¢ wydane nowe upowaznienie przez Starostg Poznariskiego.
. Upowatznienie do przeprowadzenia kontroli wystawia sie' w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki
kontrolowanej, drugi zatgcza si¢ do akt kontroli, trzeci przekazywany jest do zaewidencjonowania
w rejestrze udzielonych upowaznien do podpisywania decyzji administracyjnych izaiatwiania spraw.
. Do spraw niejawnych i tajnych upowaznienie, o ktérym mowa w pkt 4, nie ma zastosowania.

§19

- Kontroler podlega wylaczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli moglyby oddziatywac na jego prawa lub
obowigzki, na prawa lub obowigzki jego maizonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we
wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. ' B . - :

. Kontroler moze by¢ wylaczony z kontroli, jezeli zachodza uzasadnione watpliwoéci co do jego
bezstronnoéci. o 7 .

.. O wytgczeniu postanawia Starosta Poznariski. Postanowienie w tej sprawie jest ostateczne,

§ 20

. Kontrole przeprowadza sig w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce kontrolowanej.

. W przypadku zaistnienia szczegolnych okolicznosci, kontrola moze byé przeprowadzona poza godzinami
pracy obowigzujgcymi w jednostce kontrolowanej, na whiosek kontrolera i po wydaniu stosownych
polecen przez kierownika jednostki kontrolowanej. ' "

. Kontroler jest upowazniony do swobodnego poruszania si¢ na terenie kontrolowanej jednostki bez
obowigzku uzyskiwania przepustki. . : '

. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolerowi warunki i $rodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli, w szczegdinosci niezwlocznie przedstawia kontrolerowi zadane dokumenty
i materialy, udziela wyjasnien, udostepnia urzadzenia techniczne, a w miare moiliwoéci oddzielne
pomieszczenie z niezbednym wyposaseniem. ,

. Odmowa udzielenia wyjasniert oraz udostgpnienia materiaféw moZe nastapic, gdy dotyczg one
informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczeristwa.

. Odmowa udzielenia wyjasniert moze ponadto nastgpic, gdy dotyczg one faktéw i okolicznosci, ktérych
ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnoéé karna, dyscyplinarng lub majatkowa wezwanego do
ztozenia wyjasnier, jego matzonka lub osobe faktycznie pozostajaca z nim we wspoinym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub os6b zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli. : :

. §21

Obowiazkiem kontrolera jest rzetélne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb 7a nie odpowiedzialnych, a w razie
stwierdzenia osiggnie¢ i przykiadéw godnych upowszechniania, wskazanie os6b, ktére sie do nich
‘przyczynity w sposéb szczegéiny. '

§ 22

1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania.

2. Dowodami sg w szczegélnoéci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, wyjasnienia
i oswiadczenia pracownikéw, opinie biegz‘ych.' ' . :

3. Kontroler zabeépiecza dowody zebrane w toku kontroli, w szczegdInoéci przez: .

1) przechowanie w jednostce kontroldwanej w oddzielnym zamknietym pomieszczeniu,
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2) oddanie na przechowanie za pokwitowaniem kierownikowi lub innemu pracownikowi jednostki

kontrotowanej
‘Kontroler moze sporzadzac jub Zadaé od kierownika }ednostkt kontrolowanEJ sporzadzenia mezbednych '

do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggéw z dokumentéw jak réwniez zestawiefi i obliczert opartych na
dokumentach oraz potwierdzenia ich zgodnosci z oryginatami.

Zatgczniki, o ktérych mowa w pkt 4, wraz z dowodami i innymi dokumentami dofacza sie do protokoiu
kontroli w kole;nosa odpowiadajgce] kolejnosci dokonywanych czynnosci, numerujgc kolejno strony
kart. -
Zataczniki stuzg wylgcznie do uzytku s%uzbowego z zastrzezeniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

Kontroler dokonuje pobrania dokumentu lub rzeczy w obecnoéci kierownika jednostki-kontroiowan“ej,

w ktérej dokument fub rzecz si¢ znajduje lub osoby go zastepujacej.

Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnoéci osoby odpow:edzaalnEJ za dany dziat lub odcmek pracy,

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

Przebieg czynnosci, o ktérych mowa w pkt 7 i 8 utrwala sig w protokotach.

Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnient i oswiadczen sporzgdza sie protokdt, ktory podpisuje kontroler

i osoba skfadajaca wyjasnienie lub oswiadczenie.

Odmowa udzielenia wyjasnief moze nastapic tylko wtedy, gdy wyjasnienie dotyczy:

1} informacji niejawnej, a kontroler nie przedstawi odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa,

2) faktéow i okolicznosci, ktdrych ujawnien'ié mogfoby narazi¢ na odpowiedziainesé karng lub
majatkowg wezwanego do ziozenia wyjasnie, a takze jego mationka lub osobe faktycznie
pozostajacy z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osdb
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. -

Prawo odmowy udzielenia wyjasnieri trwa mimo ustania matzeristwa fub przysposobienia.

Kazdy moze zfozy¢ kontrolerowi pisemne lub ustne o$wiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli.

§23
razre uzasadnionego podejrzenia popetnienia przestepstwa lub naruszenia dyscypliny finansow

publicznych kontroler zawiadamia:

1) zarzadzajacego kontrole,
2) kierownika jednostki kontrolowanej.

Rozdziat VI Sposéb dokumentowania czynnosci kontroinych

§24

Wyhniki pfzepr.owadzonej kontroli kontroler przedstawia w protokole kontroli.

Protokot kontroli zawiera opis stanu faktycznego i prawnego stwierdzonego w toku kontroli oraz ocene

kontrolowane]j dziatalnosci, w tym ustalonych nieprawidfowoséci z uwzglednieniem przyczyn powstania,

zakresu i skutkéw tych nieprawidtowosci oraz oséb za nie odpowiedzialnych jak réwniez osiggniecia

i przykiady godne upowszechnienia oraz osoby, ktére sig do nich przyczynity w sposob szczegolny

Protokét z kontroli powinien ponadto zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika Jednostkl kontrolowanel,

2) imig i nazwisko oraz stanowisko stuibowe kontrolera lub kontroleréw oraz numer i date
upowaznienia do kontroli,

3} date rozpoczgcia i zakoriczenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli,

5) okres objety kontrolg,

6) wnioski wynikajgce z ustalen kontroli,

7) klauzule o powiadomieniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujgcym mu prawie, trybie
i terminie zgloszenia zastrzezeti do ustaler ujetych w protokole oraz o prawie odmowy podpisania
protokotu, '

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

9) wzmaanke o dokonaniu wplsu o przeprowadzonej kontroli do emdenql kontroli,



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

11) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt 10,

12} dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu.

4. Protokét kontroli nalezy sporzadzic w trzech egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy protokofu
kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowane], drugi egzemplarz (wraz z wystgpieniem
pokontrolnym} przekazywany jest Przewodniczgcemu Rady Powiatu w Poznaniu, trzeci egzemplarz
stanowi akta kontroli.

5. Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez osoby kontrolujgce i kierownika
jednostki kontrolowanej.

6. Wszelkie sporzgdzone w trakcie kontroli odpisy, kserokopie i wqug| z dowoddw wymienionych oraz
zestawienia i obliczenia oparte na dokumentach przez kontro!u;qcego lub na jego zadanie przez

pracownikéw jednostki kontrolowanej, winny by¢ potwierdzone za zgodnasc z oryginatem.

7. Protokét z kontroli sporzadza sie w terminie do 7 dni roboczych od dnia zakonczenia czynnosci
kontrolnych w kontrolewanej jednostce.

8. Termin wskazany w pkt 7 moze ulec zmianie z przyczyn niezaleznych, zaréwno ze strony kontrolujacych
jak i kontrolowanych. W takim przypadku protokoi sporzadza sig niezwtocznie po ustaniu przyczyny.

Rozdziat Vil Tryb zglaszania i rozpatrywania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli

§25

1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba go zastepujaca, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu z kontroli, jest zobowigzany do jego podpisania lub przedtozenia kontrolujgcemu
pisemnego uzasadnienia odmowy podpisania protokotu kontroli.

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

3. Odmowa podpisania protokofu kontroli nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
kontrolujgcego i realizacji ustalei kontroli.

§ 26
1. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie go zastgpujacej przystuguje prawo zgtoszenia,
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole kontroli. '
2. Whiesione zastrzezenia, o ktérych mowa w pkt 1: .
1} nie podlegajg rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe nieuprawniona lub zostaty ztozone

po uptywie terminu okreslonego w pkt 1,

2) podlegaja rozpatrzeniu przez kontrolujgcego, ktéry obowigzany jest dokonal analizy tych
zastrzezen:

a) w przypadku nieuwzgledniénia w czedel lub w calodci zastrzezen o ktorych mowa w pkt 1,
kontrolujacy przekazuje na pismie swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej
wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezef Staroscie Poznaiiskiemu,
w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego,

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

¢) decyzja Starosty Poznariskiego o ktérej mowa w pkt 2 ppkt 2 lit.b:

- jest ostateczna i nie przystuguia od niej Srodki zaskarzenia,

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

- winna by¢ dotgczona do protokotu kontroli,

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

3. Whniesione zastrzezenia, winny by¢ udokumentowane i zataczone do protokotu kontroli.



Rozdzizt VIl Zalecenia pokontrolne

. §27

1. Kontrolujgcy na podstawie wynikéw kontroli opracowuje zalecenia i wnioski pokontroine, ktére
przedstawia do zatwierdzenia Starocie Poznariskiemu.

2. Zalecenia | wnioski pokontrolne, o ktérych mowa w pkt 1, opracowuje sie w terminie do 21 dni
roboczych od dnia zakoriczenia procedury okreslone] w § 26, a nastqpme przedstav\none do
zatwierdzenia Staroécie Poznanskiemu. :

3. Termin wskazany w punkcie 2 moze uléc zmianie z przyczyn niezaleznych, zardwno ze strony
kontrolujgcych jak i kontrolowanych. W takim przypadku zalecenia i wnioski pokontrolne sporzadza sie
niezwiocznie po ustaniu przyczyny, a nastepnie niezwiocznie przedstawia sig Staroscie Poznanskiemu
do zatwierdzenia.

4. Starosta Poznariski, zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do podjecia dziatan zmierzajgcych
do usuniecia nieprawidtowosci. Wyznacza ponadto termin ich realizacji oraz termin do przystania
informacji 0 sposobie wykonania zaleceri i wnioskow pokontrolnych

5. Zalecenia i wnioski pokontrolne, o kt6rych mowa w pkt 1, winny zawierad zwwgziy opis wynikow,

. ze wskazaniem Zrodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidtowosci i uchybien.

6. W terminie okre$lonym w wystgpieniu pokontroinym, kierownik jednostki kontrolowanej winien
powiadomic Staroste Poznariskiego o realizacji poszczegéinych zalecen i wnioskow pokontrolnych, o ich
wykonaniu, o stopniu ich realizacji. W wypadku niezrealizowania zalecen i wnioskéw pokontrolnych —
podac konkretne powody, uniemotliwiajgce ich zrealizowanie. :

7. Starosta Poznanski przekazuje zarzadowi wystjpienia pokontroine wystosowane do kierownikéw

jednostek organizacyjnych powiatu.

§ 28
Wykonanie zalecer pokontrolnych winno by¢ egzekwowane i podlegac kontroli sprawdzajacej dla ustalema
1) stopnia realizacji zaleceri i wnioskéw pokontrolnych,
2} rzetelnoéci odpowiedzi na zalecenia i wnioski pokontrolne.

Rozdziat iX Ewidencja i przechowywanie materiatéw z kontroli

8§29

1. W jednostkach organizacyjnych powiatu poznarskiego i Starostwie Powiatowym w Poznaniu prowadzi
sie ksigzki kontroli.

2. Kierownik jednostki Qrganizacy_jnéj powiatu poznanskiego zobowigzany jest przechowywal protokoty
z kontroli, wystapienia pokontrolne oraz odpowiedzi na nie, zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie
instrukcji kancelaryjnej dla organoéw powiatu.

3. W Starostwie Powiatowym w Poznaniu, zgodnie z regulaminem organizacyjnym, dyrektorzy wydziatéw
i samodzielne stanowiska zobowigzani sa do przekazywania Wydziatowi Organizacyjnemu materiatow ‘
z kontroli zewnetrznych. ’

4. Komdrka kontroli zobowigzana jest do przechowywania protokotéw z kontroli, wystgpien pokontrolnych
oraz odpowiedzi na nie, zgodnie z rozporzqdzenlem w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw

powiatu.
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