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Zasady przeprowadzania kontroli
w podleglych i nadzorowanych przez Zarzqd Powiatu
Jjednosthkach sektora finansow publicznych

§1

W jednostkach prowadzi si¢ nastepujgce kontrole:
a) wewnetrzng,
b) zewnetrzna.
Kierownik jednostki jest odpowiedzialny za organizacje i prawidlowe dzialanie kontroli
wewnetrznej oraz za nadzér w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci i celowosci.
w celu wykonywania nadzoru, o ktérym mowa w ust. 2 kierownik jednostki ustala:
a) procedury kontroli wydatkéw dokonywanych ze srodkow publicznych, w tym zgodnosci z
planem finansowym,
b) zasady wstepnej oceny celowosci wydatkéw ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan,
w tym wydatkow na koszty funkcjonowania jednostki,
¢) sposobu wykorzystania wynikow kontroli i oceny, o ktorych mowa wpktaib.

§2

Kontrole zewngtrzna w jednostkach prowadza:
a) Komisja Rewizyjna Rady Powiatu we wszystkich sprawach zlecanych przez Rade
Powiatu oraz na podstawie planu pracy,
b) organy uprawnione do prowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow,
c) upowaznieni przez Starost¢ pracownicy Starostwa Powiatowego w Lesznie w przypadku
zlecenia kontroli przez Zarzad Powiatu.

§3

Podlegle jednostki winny by¢ objete kontrola co najmniej raz na rok.
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§4

Celem kontroli jest:

a) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

b) ujawnienie ziej organizacji pracy. niegospodarnosci, nierzetelnosci oraz braku celowosci
dziatania.
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¢) badanie prawidlowosci, skutecznodci i trafnodci podjetych rozwiazan i dzialan oraz
sposobow ich realizacji nalezacych do zadan zleconych i wlasnych powiatu,

d) sprawdzanic przestrzegania realizacji procedur i zasad okreslonych w § 1 ust. 3 niniejszej
uchwaly,

¢) zbieranie i przedstawianie Zarzadowi Powiatu biezacej. obiektywnej informacji
niezbgednej do doskonalenia dziatalnosci jednostek podleglych i nadzorowanych oraz
usprawnienie funkcji nadzoru, kontroli 1 koordynacji,

) ustalenie, a takze wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz
0sOb za nie odpowiedzialnych, jak rowniez wskazanie sposobow umozliwiajacych
usuniecie stwierdzonych negatywnych zjawisk.

§5

Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie (stale lub jednorazowe)
wydane przez Starostg (Przewodniczacego Zarzadu).

Upowaznienia do kontroli sa drukami $cislego zarachowania i podlegaja rejestrowaniu w
Wydziale Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w Lesznie.

§6

Jezeli kontrola jest przeprowadzona w zespole wieloosobowym zarzadzajacy kontrolg wyznacza
na pismie kierownika zespohu, ktory okresla fazy kontroli oraz dokonuje podzialu czynnosci
kontrolujgcych.
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§7

Kontrole przeprowadzane sa na podstawie planu kontroli sporzadzonego do 15 lutego
kazdego roku, okreslajacego podmiot i zakres kontroli.

Kicrownicy jednostek organizacyjnych sa zobowigzani do udzielania wyczerpujacych
informacji w zakresic objetym kontrola. Moga takZe ustosunkowac si¢ na pismie do
wynikow kontroli.

Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli obowiazani sa kazdorazowo

przygotowac si¢ do czynnosci kontrolnych, w szczegolnosci przez:

a) zapoznanie sie z odpowiednimi przepisami prawa normujgcymi postepowanie w sprawach
objetych tematyka kontroli,

b) przeanalizowanie materialow dotyczacych dzialalnosci jednostki zaklasyfikowanej do
kontroli, np. ustalen poprzednich kontroli i wystapien pokontrolnych oraz innych
informacji, sprawozdan, itp.,

¢) opracowanie programu kontroli.

§8

. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowane] w godzinach

pracy w niej obowigrujacych.
Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowane;.

Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom o
ochronie informacji niejawnej i ochronie danych osobowych.




4. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujacym warunki niezbgdne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zadane dokumenty dotyczace kontroli,
ulatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow, w miare mozliwosci udostgpnia
oddzielne pomieszczenie. :

§9

1. Kontrolujacy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazanu
kierownikowi jednostki legitymacji stuzbowej i upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
okreslajacego podmiot, przedmiot i zakres kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli podpisuje Starosta Leszczynski. W szczegolnie
uzasadnionych przypadkach dotyczacych spraw finansowo — ksiggowych, wniosek o
przeprowadzenie kontroli sklada Skarbnik Powiatu.

3. Kontrolujacy dokonuje adnotacji o przeprowadzonej kontroli w ewidencji kontroli, ktéra jest
obowiazana prowadzi¢ jednostka kontrolowana.

§ 10
Obowiazkiem kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenic stanu faktycznego 1 w razie
stwierdzenia nieprawidlowosci i uchybien ustalenie ich przyczyn i1 skutkéw oraz okreslenie osob

za nie odpowiedzialnych.

§11

1. Kontrolujacy dokonuje ustaler na podstawie dowodow.
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Do dowodow zalicza sie w szezegélnosei: dokumenty, dowody rzeczowe, dane z ewidencji i
sprawozdawczosci, dokumenty z ogledzin, zeznania swiadkéw. opinie bieglych, szkice,
zdjecia fotograficzne jak rowniez pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach niezbedna jest
obecnosé osoby odpowiedzialnej. a w razie jej nicobecnosci obecnosé komisji powolanej
przez kierownika kontrolowanej jednostki.
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4. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza sig protokét.

§12
Kontrolujacy moze sporzadzaé lub zleca¢ jednostce kontrolowanej sporzadzanie niezbednych dla
kontroli kserokopii z potwierdzeniem odpisow oraz wyciggow z dokumentow wraz z
potwierdzeniem zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

§13

I. Pracownicy kontrolowanej jednostki sa zobowiazani udzieli¢ w wyznaczonym terminie
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu 1 zakresu kontroli.

19

Kazdy pracownik kontrolowanej jednostki moze w zwiazku z kontrolg zlozy¢ z wlasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o$wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem i
zakresem kontroli.
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§14

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznoéci uzasadniajacych podejrzenia popeinienia
przestepstwa, kontrolujacy zobowiazany jest do zabezpieczenia dowodow niezbednych do
prowadzenia dalszego postgpowania poprzez przechowanie ich w oddzielnych
opieczetowanych pomieszczeniach lub schowku, albo opieczgtowanie i oddanie ich na
przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki za pokwitowaniem, badZ protokolarne
przejecie dokumentdéw przez kontrolujacego.

Zabezpieczone dowody sa przekazywane Staroscie, ktory podejmuje decyzj¢ o ewentualnym
zawiadomieniu organdw scigania.

§15

. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach,

dla jednostki kontrolowanej 1 kontrolujacej.

Protokol z kontroli zawiera:

a) zastrzezenie, #e shuzy tyvlko do uzviku shuzbowego,

b) nazwe kontrolowanej jednostki i jej adres,

¢) imiona i nazwiska kontrolujacego oraz numer i dat¢ wydania upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli,

d) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej jednostce wraz z
przerwami, jesli takie wystapily,

¢) okreslenie przedmiotu i zakresu kontroli,

f) imig i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki, gléwnego ksicgowego oraz osob
udzielajacych informacji,

g) opis stanu faktycznego wraz ze wskazaniami stwierdzonych podczas kontroli
nieprawidlowosci z podaniem faktu naruszenia okreslonych przepisow, a takze oceng
stopnia zawinienia pracownika ze wskazaniem, na czym polegalo przekroczenie
uprawnien lub tez juZ zaistniatych konsekwencji (skutkow) takiego naruszenia,

h) wnioski z kontroli w zakresie:

- usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci,

- podjecia dzialan zapobiegawczych powstawaniu tvch nieprawidlowosci w
przyszlosei,

- ewentualnego pociagnigcia do odpowiedzialnosci os6b winnych naruszenia
obowiazujacych przepisoéw lub popelnienia innych nieprawidlowosci,

i) informacjg o sporzadzeniu zalacznikow, stanowigcych czes¢ sktadowa protokolu oraz
ich wyszczegolnienie, wzmianke o sporzadzonych protokotach dodatkowych. odpisach i
wyciagach, zabezpieczonych dowodach itp.,

j) wzmianke o poinformowaniu kierownika kontrolowanej jednostki o przystlugujacym mu
prawie zlozenia wyjasnien co do ustalen kontroli zawartych w protokole,

k) date 1 migjsce podpisama protokétu,

I) nakoncu protokotu podpis kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 16

Jezeli kierownik lub glowny ksiggowy kontrolowanej jednostki odmawia podpisania
protokotu kontroli. sa oni zobowiazani zloZzyé pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.




7.4

Protokot kontroli, podpisania ktorego odméwili kierownik jednostki lub glowny ksiggowy
kontrolowanej jednostki podpisuje kontrolujacy, czyniac w protokdle wzmianke o odmowie
podpisania protokotu oraz dolaczajac zlozone przez kicrownika lub glownego ksiggowego
pisemne wyjasnienia przyczyn odmowy. '

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczgeia postgpowania
pokontrolnego.

§17

Kierownik kontrolowanej jednostki moze w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu zlozyc
zarzadzajacemu kontrole udokumentowane pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole
ustalen.
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§18

W terminie 10 dni od datv podpisania protokotu kontroli, kontrolujgcy zobowiazany jest do
przekazania go wraz ze wszystkimi zatacznikami zarzadzajacemu kontrolg.

W przypadku zaistnienia istotnych nieprawidlowosci w kontrolowanej jednostce, wraz z
protokolem kontroli przekazuje zarzadzajacemu kontrole projekt wystgpienia pokontrolnego.

W zaleinosci od wyniku kontroli. wystapienic pokontrolne powinno réwniez zawierac
wnioski o pociagniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci.

Projekt wystapicnia pokontrolnego rozpatruje Zarzad Powiatu.
§19

Kierownik kontrolowanej jednostki w ciagu 30 dni od daty otrzymania wystapien
pokontrolnvch zawiadamia jednostke nadrzedna o ich wykonaniu lub o przyczynach ich
niewvkonania.

Rzetelnos¢ wykonania zalecen pokontrolnych winna by¢ poddana kontroli sprawdzajacej lub
tez sprawdzana przy nastgpnej kontroli w danej jednostce.

§20

Uproszezone postgpowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie potrzeby:

a) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
organdow Powiatu,

b) zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skargi i wnioskow oraz listow obywateli.

¢) przeprowadzenia badan dokumentéw i innych materiatéw otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,

d) przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwlaszcza w zakresie rzetelnosci odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne.

Do przeprowadzenia uproszczonego postepowania  kontrolnego uprawnia imienne
upowaznienie (stale lub jednorazowe) wystawione przez zarzadzajacego kontrolg.
Kontrolujacy okazuje rowniez legitvmacje shuzbowa.

W upowarnieniu okreslonvm w ust. 2 nalezy podac przedmiot i zakres kontroli.

Z uproszczonego postepowania kontrolnego kontrolujgey sporzadza notatke shuzbowa.




5. Notatke podpisuje kontrolujacy i przekazuje ja zarzadzajacemu kontrole wraz z dowodami
zwiazanymi z trescig informacji w niej zawartej.

6. Jezeli wyniki uproszczonego postgpowania kontrolnego wskazuja na potrzebg pociagnigcia
okreslonych oséb do odpowiedzialnosci sluzbowej, materialnej lub karnej, nalezy
zastosowac pelny tryb postepowania kontrolnego i sporzadzié protokot.

§21

Kontrolujacymi moga by osoby, ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i praktyke
zawodowa daja rekojmie nalezytego wykonywania obowiazkow shuzbowych.

§22

Kontrolujacy sa objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr administracji
samorzadowe;.

§23

Ustalenia poczynione w czasie kontroli, a wychodzace poza jej zakres, lub spostrzeZenia i
informacje, ktore ze wzgledu na interes Powiatu nie powinny by¢ znane kontrolowanemu i z
tego tez powodu nie moga znalezé si¢ w protokole, nalezy ujaé¢ w notatce stuzbowe) opatrzonej
klauzula ,.wylacznie do wrytku shuzbowego™ i przekazac zarzadzajacemu kontrolg.

§24
Zobowiazuje si¢ kicrownikéw jednostek organizacyjnych powiatu do okreslenia procedur

kontroli i prowadzenia wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych i
dokonvwania wydatkow w swoich jednostkach.




