Zarzgdzenie Nr 5/2013
Starosty Jarocinskiego
z dnia 11 stycznia 2013r.

w sprawie ustalenia Regulaminu c¢zynnos$ci kontrolnych, przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. Kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocinskiego.,

Na podstawie art.35 wust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (fj. Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz.1592 ze zm.), art. 68 i 69 ust.1 pkt 2 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.),
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardow
kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych, zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustalam i wprowadzam Regulamin czynnodci kontrolnych, przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocinskiego stanowiacy
zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Stanowisku ds. Kontroli.

§ 3. Zobowigzuje kierownikéw jednostek organizacyjnych powiatu jarocinskiego do

Zapoznania si¢ z frescig niniejszego zarzadzenia..

§ 4. Zarzagdzenie wchodzi w zycie 7 dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzagdzenia Nr 5
Starosty Jarocinskiego
zdnia 11.01.2013 r.

Regulamin czynnos$ci kontrolnych, przeprowadzanych
przez Stanowisko ds. Kontroli w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Jarocinskiego

Zasady ogdlne
§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotycza:

1) sposobu organizacji i zasad wykonywania kontroli w Starostwie Powiatowym w
Jarocinie jak réwniez w pozostatych jednostkach organizacyjnych powiatu,

2) praw 1 obowigzkow kierownikow kontrolowanych jednostek,

3) wzordéw dokumentdéw stosowanych w postepowaniu kontrolnym.

Instytucjonalne kontrole w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocinskiego
przeprowadza zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Starostwa Powiatowego w
Jarocinie , Stanowisko ds. Kontroli Starostwa Powiatowego w Jarocinie.

§2

—

. Podstawa przeprowadzania kontroli, jest roczny plan kontroli.
2. Roczny plan kontroli sporzadza Stanowisko ds. Kontroli Starostwa i przedktada Staroscie
do zatwierdzenia w terminie do 31 stycznia danego roku,
3. Zmiany planu kontroli wynikajace z obiektywnych potrzeb kontroli, dokonuje si¢ w tym
samym trybie.
4. Roczny plan kontroli powinien w szczegdlnosci okreslac:
1) nazwy jednostek objetych planem kontroli;
2) temat kontroli;
3) termin kontroli.
5. Poza planem moga by¢ przeprowadzane w ciggu roku kalendarzowego kontrole
nieobj¢te zatwierdzonym planem kontroli, zlecone przez Staroste.
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§3

1. Kontrolg przeprowadza pracownik ds. Kontroli Starostwa, na podstawie imiennego

upowaznienia, wydanego przez Starostg, zawierajacego wskazanie kontrolowanej
jednostki/wydzialu, podstawe prawng wydanego upowaznienia oraz przedmiotu, zakresu
i terminu rozpocz¢cia kontroli oraz przewidywanego czasu trwania kontroli.

Na wniosek kontrolujgcego wazno$¢ upowaznienia moze zostaé przediuzona.

W uzasadnionych przypadkach kontrolujacy moze wystapi¢ do Starosty o poszerzenie
sktadu kontrolujacego.

O planowanej kontroli kierownik jednostki musi zosta¢ poinformowany na 3 dni przed jej
rozpoczgeiem.

Wzbr upowaznienia stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

2. Upowaznienie wydaje si¢ w trzech egzemplarzach: jeden dla jednostki kontrolowane;j,

drugi zalgcza si¢ do akt kontroli, trzeci ad acta., prowadzacego rejestr wydanych
upowaznien,

3. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczyé jego roszczen, praw lub obowigzkow, praw lub obowigzkow jego matzonka lub
osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnychi
powinowatych do drugiego stopnia badz osob zwiazanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w godzinach pracy obowigzujacych w jednostce

kontrolowanej, W przypadku zaistnienia szczegdlnych okolicznoéei, kontrola moze by¢
przeprowadzona poza godzinami pracy lub w siedzibie Starostwa Powiatowego w
Jarocinie.

§4

. Stanowisko ds. Kontroli jest podlega bezposrednio Staroscie Jarocinskiemu.

2. Instytucjonalna kontrola wewngtrzna jest niezalezna od kierownictwa jednostek

organizacyjnych Powiatu oraz Wydziatoéw Starostwa.

3. Starosta Jarocinski moze wydaé upowaznienie do przeprowadzania koniroli réwniez w

podmiotach wobec ktérych z mocy przepiséw odrgbnych przystuguja Staroscie
uprawnienia do przeprowadzenia kontroli.

Prawa i obowigzki kontrolowanego

§5

1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu

w czynnoéciach kontrolnych, poprzez:

1) sktadanie kontrolujacym ustnych lub pisemnych o§wiadczen dotyczacych przedmiotu

kontroli - pisemne o$wiadeczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dolaczane sa do akt
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kontroli;

2) mozliwos¢ zlozenia do Starosty wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jezeli
zachodza przestanki, o ktorych mowa w § 3 ust. 3;

3) wnioskowanie o doltaczenie do akt kontroli okre§lonych dokumentow, dowodow,
zestawien 1 sprawozdan;

4) wnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikéw jednostki
kontrolowane;j.

§6

1. Kontrolowany jest obowigzany:

1) umozliwi¢ kontrolujgcym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udziela¢ wyjasniei dotyczacych kontroli, na zadanie kontrolujacego - rowniez w formic
pisemne;j;

3) przedstawié, na zadanie kontrolujacego, posiadane dowody i inne materlaly w terminie
WYZNaczonym przez kontrolujacego;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacjg i ewidencj¢ objgta zakresem kontroli;

5) sporzadzac 1 potwierdza¢ z zgodnos$¢ z oryginalem kopie dokumentdw, odpisy i wyciagi
dokumentéw wskazane przez kontrolujacego oraz zestawienia i obliczenia - zgodno$é
kopii, odpisdw, wyciagéw i obliczef finansowo - ksiggowych potwierdza gléwny
ksiggowy jednostki kontrolowanej;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujgcym, w tym miejsce do przechowywania
dokumentdw;

7) umozliwi¢ dostep do Srodkdéw lacznosci, a takze urzadzed informatycznych i

innych $rodkow technicznych, jakimi dysponujg, w zakresie niezbednym do
wykonywania czynnosci kontrolnych.

§7

Odmowa udzielenia wyjasnien o ktérych mowaw § 6, ust. 1 pkt 2, lub odmowa
udostgpnienia dokumentow, dowoddw i ewidencji o ktérych mowa w § 6, ust. [ pkt 3 i 4
moze nastgpi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadku gdy dotycza danych zawartych w
dokumentacji ustawowo chronionej, a kontrolujacy nie posiada wlasciwego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych.

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§8

1. Kontrolujacy, przed rozpoczeciem kontroli, zobowigzany jest przedtozy¢ kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie o ktorym mowa w § 3 ust. 1.
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2. Obowigzkiem kontrolujacego jest:

1) obiektywne ustalenia stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich przyczyn,
zakresu i skutkow oraz 0séb za nie odpowiedzialnych;

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

3) wskazania przepisow, ktdre obowiazywaly w okresie objetym kontrolg, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane.

§9

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia, ma prawo do:

1) wstgpu i poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentow i materiatoéw dotyczacych przedmiotu kontroli oraz pobicrania
1 zabezpieczania tych dokumentow i materialdow, a takze innych materiatéw
dowodowych;

3) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

4) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych kserokopii dokumentow
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow i
wyciagdw, jak rowniez zestawien i obliczen;

5) zadania od kontrolowanego zlozenia wyjasnien, takze w formic pisemneji
przyjmowania o$wiadczen;

6) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

7) zbierania innych niezbednych materialéw w zakresic objetym kontrola.

Dokumentowanie przebiegu kontroli

§10

1. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowodow;
1) dowodami sg w szczegolnoscei: dokumenty, rzeczy, ogledziny oraz wyjasnienia i
o$wiadczenia;
2) kopie, odpisy iwyciagi z dokumentéw sa na zadanie kontrolujgcego potwierdzane
przez kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika przez niego
upowaznionego.
2. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w zalozonych w tym
celu aktach kontroli, ktére w szczegblnosci obejmuja:
1) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
2} dowody, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 112,
3) wykaz ich zawartosci, z wymienieniem nazw dokumentéw i wskazaniem /
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odpowiednich stron.

3. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w biurze,

N —

Stanowisko ds. Kontroli.

§11

. W razie potrzeby, kontrolujacy moze przeprowadzi¢ ogledziny.
. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika kontrolowanej

jednostki lub osoby odpowiedzialne] za przedmiot ogledzin, a w razie jego
nieabecnosci - pracownika pisemnie upowaznionego przez kierownika
jednostki kontrolowanej.

. Z przebiegu i wyniku oglgdzin kontrolujacy sporzadza protokdt, ktéry

podpisuje kontrolujgcy i osoba wymieniona w ust. 2.

. Wzor protokohu ogledzin, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalaeznik nr 2

do regulaminu.

§12

. Pracownicy kontrolowanej jednostki sg zobowiazani udzielac, w

wyznaczonym przez kontrolujacego terminie, wyjasnien ustnych lub
pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

. Wz6r protokoht ustnego wyjasnienia o ktdrym mowa w ust. 1, stanowi

zalgceznik nr 3 do regulaminu.

. Kontrolowany moze zlozy¢ kontrolujacemu ustne lub pisemne oswiadczenie

dotyczace przedmiotu kontroli, a kontrolujacy nie moze odmowié przyjgcia
oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli.

. Wzbr protokotu przyjecia ustnego odwiadezenia o ktorym mowa w ust. 3,

stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

Protokét kontroli i wystgpienie pokontrolne

§13

. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia, kontrolujacy

opisuje w protokole kontroli.

. Protok6t kontroli powinien zawierad:

1) oznaczenie kontrolowanej jednostki, jej siedzibe 1 adres, imi¢ i nazwisko
kierownika z uwzglednieniem zmian zaistniatych w okresie objetym
kontrolg oraz daty objecia przez nich stanowisk stuzbowych;

2) imie¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujacego oraz numer i date
upowaznienia do kontroli;

3) datg rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych w kontrolowanej
jednostce, z uwzglednieniem przerw w kontroli;

4y okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;
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5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu falktycznego,
wskazania ujawnionych nieprawidtowosci oraz ich zakresu i skutkdw;
6) pouczenic o prawie, sposobie 1 terminie zglaszania zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli;
7) adnotacj¢ o wpisie do rejestru kontroli w kontrolowanej
jednostce organizacyjnej;
8) wzmiank¢ o dorgczeniu protokolu kontroli kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyjnej;
9) parafy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej
na kazdej stronie protokotu;
10) podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej jednostki
organizacyjnej oraz miejsce i data podpisania protokohu;
11) wykaz zatacznikow.

. Protokét kontroli sporzadza sie w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
4.
5.

Wzor protokotu stanowi zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu,
Jeden cgzemplarz protokotu kontroli przekazuje sig, kierownikowi
kontrolowanej jednostki organizacyinej, a drugi wiacza si¢ do akt kontroli.

§14

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zglaszania na

pis$mie do Starosty, uzasadnionych merytorycznie zastrzezen do
ustalefi zawartych protokole kontroli, w terminie 7 dni od daty otrzymania
protokohu,

. Starosta, w terminie 7 dni od daty ich otrzymania, odrzuca zastrzezenia do

ustalen protokotu o ktorych mowa w ust 1, jezeli nie sg merytoryczne.

§15

. Pisemne zastrzezenia do ustalenn zawartych w protokole kontroli, zglaszane

przez kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, na wniosek

Starosty poddawane sa analizie przez kontrolujacego;

1) kontrolujacy przeprowadza dodatkowe czynnosci kontrolne, jezeli z
analizy zastrzezen wynika potrzeba ich podjgcia.

§16

. Po zakonczeniu postgpowania kontrolnego, z uwzglednieniem terminu, o

ktérym mowa w § 14 ust. 1, kontrolujacy sporzadza wystgpienie

pokontrolne;

1) wystapienie pokontrolne zawiera oceng dzialalnosci kontrolowane]
jednostki organizacyjnej wynikajaca z ustalen zawartych w protokole
kontroli i dodatkowych wyjasnien, o ktérych mowa w § 15, o ile zostaly
zlozone, opis przyczyn powstania, zakres i skutki stwierdzonych
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nieprawidtowosci, osoby odpowiedzialne za ich powstanie oraz uwagi,
wnioski i zalecenia w sprawie ich usunigcia;
2) Starosta Jarocinski kieruje wystapienie pokontrolne do kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjne;j.

§17

1. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, w terminie okreslonym w
wystgpieniu pokontrolnym, informuje Starostg Jarocinskiego o sposobie wykorzystania
uwag i wnioskow oraz wykonaniu zalecen, a takze o podjetych dziataniach Iub
przyczynach niepodjecia dziatan.

2. W terminie 7 dni od daty otrzymania wystapienia pokontrolnego, przysluguje
kierownikowi jednostki, prawo zgloszenia na pi$mie umotywowanych zastrzezen w
sprawie ocen, uwag i zalecef zawartych w tym wystapieniu.

§18

W uzasadnionych merytorycznie i umotywowanych przypadkach, kontrolowana jednostka
moze ztozy¢ na rece Starosty wniosek o przesunigeie terminu wykonania zalecef
pokontrolnych. Pisemny wniosek mozna przedlozy¢ w terminie nic krétszym niz 7 dni od
daty wykonania zaleceni, zawartej w wystapieniu pokontrolnym.

§19

W przypadku otrzymania z kontrolowanej jednostki odpowiedzi na wystapienie
pokontrolne, $wiadczacej o podaniu nieprawdy, przeprowadzona zostanie szczegotowa
kontrola sprawdzajaca.

Akta kontroli

§20

Stanowisko ds. Kontroli prowadzi i przechowuje nastgpujace alta kontroli:

1) upowaznienia do kontroli;

2) protokoly kontroli wraz z zalacznikami;

3) wystapienia pokontrolne;

4) odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

5) inne dokumenty sporzadzone w trakcic wykonywania kontroli i w zwigzku
z wydanymi zaleceniami.



Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli

§21

Stanowisko ds. Kontroli Starostwa, sporzadza i przedklada Staroscie Jarocifskiemu w
terminie do 31 stycznia nastgpnego roku, roczne sprawozdanie z przeprowadzonych
kontroli, z uwzglednieniem rodzajéw kontroli, przedmiotu oraz wynikow kontroli, w tym
yjawnionych nieprawidtowosci 1 wydanych zalecefi pokontrolnych.

Przypisy koncowe

§22

Cel, zakres, przedmiot i organizacja kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych
Powiatu Jarocifiskiego, zawarte sa w Procedurach kontroli finansowej, stanowigcych
zalgeznik Nr 5 do niniejszego Regulaminu.,

§23

1. Jednostki organizacyjne Powiatu Jarocifiskiego, podlegaja kontroli na
zasadach okre§lonych w ninigjszym regulaminie:
1) kontroli kompleksowej nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) problemowej stosownic do potrzeb,
3) sprawdzajacej stosownie do potrzeb.




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu
czynnosci kontrolnych
przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. Kontroli

(miejscowosé, data)

(zarzadzajaey konirole)

UPOWAZNIENIE N ..veeeverenennd 20.....

Na POASEAWIE 11 enieiii it nes TPV SOV PO URTUSYUUTYTRPN

upowazniam Pania/Pana ....... ettt e et e et e et e

(imie i razwisko, stanowisko sluzbowe kontrolujgeego oraz nazwa komérid organizacyjnef lub samodzielnego
stanowiska, na kidrym kontrolujacy jest zatvudniony, oraz nr dokumentu tozsamosei lub numer legitymacyi stuzbowej)

do przeprowadzenia Kontroli W ... e e e

(razwa i adres siedziby jednostki kontrelowanej)

W ZAKI€8I18 tiivveeeveireeiierenrirranens et tteeeieeeEEEEEErratteeeaettaestie it i araaesiea e e aRRr R Rrnntrrrerrrranes reeeeeeerereerinrartaraes

(temat i zakres kontroli)

Kontrola przeprowadzona bedzie w okresie od dnia ........cceoviiiiniienens do dnia ..o

{pieczed | podpis osoby wyddjdacej upowaznienie
wraz z informacjq o zajmowanym stanowisku 1 fiinkefi)

Termin waznosci upowaznienia przedtuza sig do dnia ...ocoovevccniiiicnnnn

................ IR L T T T T T T PR P TP TR P

(pieczeé | podpis osoby udzielgjacef upowaznienia
wraz z inforimaciq o zajmowanym stanowisku i funkefi)
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu
czynnosci kontrolnych
przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. Kontroli

WZOR

-------------------------------------

Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Protokol ogledzin

'Na podstawie § 11 ust.3 Regulaminu czynnosci kontrolnych przeprowadzanych przez

Stanowisko ds. Kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocifiskiego oraz
na podstawie upowaznienia Nr............ Starosty Jarocifiskiego z dnia.............. do
przeprowadzenia konfroli

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

dzialajgc w

ODECTIOSC A v vreeeieiteesiesettesete bt e b es e e ere e e et et e sb e e e e bt e sabe s re s anae b e s e e e n e e e b b e en
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczqcej w ogledzinach)

dokonat w

dnitl....ceeene. OZIEAZIN e cerereeere ettt s

(okreslenie przedmiotu ogledzin)

w wyniku ktérych ustalono co nastgpuje:

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

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

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

(podpis osoby uczestniczqeej w ogledzinach) (podpis kontrolujqcego)
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu
czynnosci kontrolnych
Stanowisko ds. Kontroli

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

(Nazwa i adres jednostki kontrolowanej
Protokél przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie §12 ust.1 Regulaminu czynnosci kontrolnych przeprowadzanych
przez Stanowisko ds. Kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu
Jarocifskiego oraz na podstawie upowaznienia Nr............ Starosty
Jarocinskiego z dnia.............. do przeprowadzenia kontroli

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

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrohyjqcego)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe skladajqcego wyjasnienie)

ustne Wyjasnienia W SPIaAWIO! .. ....c.vvevieiiriiiiiiititiariri e

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

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

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

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

(podpis osoby skladajacef wyjasnienie)

(podpis kontrolujqcego)
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu
czymnodci kontrolnych
Stanowisko ds. Kontroli

WZOR

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

(Nazwa i adres jednostki kontrolowanej

Protokél przyjecia ustnego oSwiadezenia

Na podstawie §12 ust.3 Regulaminu czynnosci kontrolnych przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. Kontroli w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocifiskiego oraz
na podstawie upowaznienia Nr............ Starosty Jarocinskiego z dnia.............. do
przeprowadzenia kontroli

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

(nazwa i adres jednostki kontrolowanef
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujqcego)

L5201 17 10 IOUUPUPRRS PIZYJal/a. ...

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe skiadajqcego wyjasnienie)

ustne OSWIAACZENIE W SPIAWIC «.uvvvirrireriiantiiteiiiiiae it eenerrereans

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

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

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

(podpis osoby skladajqcej wyjasnienie)

(podpis kontrolujqc
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Zatacznik nr 5 do Regulaminu
czynnosci kontrolnych,
przeprowadzanych przez
Stanowisko ds. Kontroli

PROCEDURY KONTROLI FINANSOWEJ

Rozdzial 1
Cel, zakres i przedmiot kontroli finansowej

§1

Kontrola finansowa, jako czes$¢ systemu kontroli zarzadczej, przeprowadzana
w jednostkach organizacyjnych Powiatu Jarocifskiego, dotyczy procesow
zwiazanych z gromadzeniem, rozdysponowaniem oraz gospodarowaniem
mieniem i $rodkami publicznymi.

§2

Zakres kontroli finansowej obejmuje:
1. przyjete struktury organizacyjne w powigzaniu z zakresem i charakterem
zadan jednostki,
2. przestrzeganie wewngetrznych unormowan jednostki,
pobieranie i gromadzenie dochodow,
4. zacigganie zobowiazan i dokonywanie wydatkéw z uwzglednieniem
wstgpnej oceny celowosct,
udzielanie zaméwieh publicznych,
planowanie i realizacja inwestycji,
7. gospodarowanie majatkiem jednostki, jego ochrona i inwentaryzacja.
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§3

Przedmiotem kontroli finansowej jest ocena stanu faktycznego na podstawie
nastgpujacych kryteriow:

1. zgodnoéci z prawem,

2. zgodno$ci dokumentacji ze stanem faktycznym,

3. celowosci,

4. gospodarnosci.




- kryterium zgodnosci z prawem polega na badaniu czy kontrolowana
jednostka prowadzi dziatalno$¢ zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa,

- kryterium rzetelnogci wymaga ustalenia, czy wszystkie operacje
gospodarcze sa wlasciwie udokumentowane, czy dokumenty (dowody
ksicgowe ) bedace podstawg zapisu w ksiggach rachunkowych, sg opisane w
sposdb umozliwiajacy identyfikacje realizowanego zadania i zostaty
sprawdzone przed ich zaksiggowaniem przez odpowiednie stuzby oraz czy
stosowane w jednostce zasady rachunkowosci zapewniaja rzetelne, jasne
przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej jednostki,

- kryterium celowosci polega na badaniu czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna
7 przyjetymi celami, wynikajacymi z zatwierdzonych planéw dzialalnosci,

- kryterium gospodarno$ci pozwala na oceng, czy zadania jednostki sa
realizowane oszczednie, wydajnie i efektywnie.

Rozdzial 11
Organizacja kontroli finansowej

§4

Kontrola finansowa w jednostkach wykonywana jest jako kontrola
instytucjonalna, funkcjonalna i samokontrola:

1. przez samokontrole nalezy rozumie¢ kontrole whasnej pracy przez kazdego
pracownika,

2. przez kontrole funkcjonalng nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywang przez
pracownikéw, w ramach powierzonych im obowiazkow oraz kontrolg
wykonywana w ramach nadzoru przez osoby na stanowiskach
kierowniczych,

3, przez kontrole instytucjonalna nalezy rozumie¢ kontrolg wykonywana przez
pracownika upowaznionego do przeprowadzenia tych czynno$ci przez
Staroste Jarocinskiego.

§5

Kontrola finansowa funkcjonuje na etapie wstepnym, biezacym oraz
nast¢pnym:
1. kontrola wstepna dokonywana jest na etapie poprzedzajacym podjgcie
decyzji i rozpoczgcie operacii gospodarcze;j,
2. kontrola biezgca dokonywana jest na etapie realizacji operacji gospodarczej,
3, kontrola nastepna dokonywana jest po zakonczonej operacji gospodarczej i
ma na celu oceng jej prawidtowosci oraz osiggnietych efektow.
Poprzez konirole na etapic wstepnym i biezacym kierownik jednostki realizuje
tzw. biezaca kontrole zarzadcza gospodarki finansowej.
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Kontrola na etapie wstgpnym i biezacym dokonywana jest przez wlasciwych w
tym zakresie pracownikow zgodnie z ustalonymi dla nich zakresami
obowigzkow.

g6

W ramach kontroli na etapie wstepnym, czyli na ctapie planowania nastgpuje:

1. sporzadzenie przez wlasciwego merytorycznie pracownika lub komorke

organizacyjna dokumentu, w ktoérym zamieszcza informacj¢ dotyczaca
planowanego wydatku,

2. uzasadnienie szacunkowej kwoty wydatku oraz zabezpieczenie rodkow w

planie finansowym,

3. uzasadnienie wydatku ktére zawiera w szczegdlnosei odniesienie do

realizowanych zadan jednostki, a w razie potrzeby takze analizg¢ kosztow
i spodziewanych efektow,

4. wstepna ocena przez Skarbnika (Glownego Ksiggowego) zgodnosei
planowanej operacji gospodarczej (finansowej) z planem finansowym.
Potwierdzeniem dokonania kontroli jest podpis Skarbnika (Gléwnego
Ksiggowego) na dokumencie. Ztozenie podpisu oznacza, ze planowanc
wydatki mieszczg sig w planie finansowym, a jednostka posiada srodki
finansowe na ich pokrycie,

5. zatwierdzenie przez kierownika jednostki lub osobe przez niego
upowazniona planowanego wydatku, poprzez zlozenie podpisu na
dokumencie. Zlozenie podpisu oznacza nie wniesienie zastrzezefi, co do
celowosci planowanego wydatku oraz prawidlowos$ci zaproponowanego
trybu udzielenia zamoéwienia publicznego,

6. wstepna ocena celowodci planowanych zobowiazaf i wydatkow
inwestycyjnych dokonywana przez kierownika jednostki realizowana jest
takze na ctapie przygotowywania projektu planu finansowego.

§7

Negatywna ocena celowo$ci zaciagania zobowiazania i dokonania wydatku
stanowi przestanke odstapienia od zamiaru podjecia decyzji o zaciagnigciu
zobowigzania i dokonania wydatku.

§8

Kontrola proceséw pobierania i gromadzenia dochodow oznacza w
szczegolnosci kontrole terminowodci wplywu naleznodci jednostki oraz
podejmowanie niezbednych czynnosei windykacyjnych.



§9

Kontrola gospodarki sktadnikami majatkowymi dokonywana jest w
szczegolnosci poprzez:

1. inwentaryzowanie stanu aktywow i pasywéw jednostki,

2. inwentaryzacja majatku jednostki odbywa si¢ w terminach i na zasadach
okre$lonych w obowigzujacych w instrukcjach w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie,

3. kontrola gospodarki skladnikami majatkowymi obejmuje takze
wykonywana, poprzez kierownika jednostki lub osobg przez niego
upowazniona, kontrolg zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem,
uszkodzeniem i kradzieza.

Rozdzial 111
Kontrola realizowanych operacji gospodarczych

§10

Kontrola realizowanych operacji gospodarczych dokonywana jest poprzez:

1. kontrol¢ rachunkowsq i formalna - oznaczajacg oceng czy dokumenty
dotyczace operacji gospodarczej sg technicznie prawidlowe, wystawione
przez wlasciwe osoby (podmioty), zawieraja wszystkie elementy
prawidtowego dowodu oraz sa wolne od bltedéw rachunkowych,

2. kontrolg merytoryczng - oznaczajaca oceng rzetelnosei, celowosci,
legalnodci i gospodarnosci realizowanej operacji gospodarczej. Kontrola
merytoryczna obejmuje w szczegdlnosci wykonywanie operacji
gospodarczej zgodnie z zawarta umowa i odnosi si¢ do obowigzku
stosowania przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

3. kontrole kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznionej w
momencie zatwierdzenia dokonania wydatku.

§11

Kontrola polega takze na ocenie pod wzglgdem zgodnosci z prawem projektow
dokumentow, uméw, porozumien, uchwat organow powiatu itp. Kontrola
dokonywana jest przez radce prawnego, a jej potwierdzeniem jest podpis radcy
na dolkumencie. W razie stwicrdzenia sprzeczno$ci z prawem radca prawny
wskazuje naruszenie i sposdb jego usunigcia. Pracownik odpowiedzialny za
przygotowanie projektu dokonuje zmian zgodnych z zaleceniami radcy
prawnego. W przeciwnym wypadku zawiadamia kierownika jednostki o
przygotowanym projekcie i zastrzezeniach radcy.
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§12

W razie powolania komisji przetargowej, w celu przygotowania i
przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,
zgodnosci realizowanych procedur z przepisami o zamoéwieniach publicznych
ocenia kierownik jednostki w zwigzku z zatwierdzeniem propozycji komisji, co
do wyboru najkorzystniejszej oferty.

§13

Zatwierdzenie wydatku przez kierownika jednostki Jub osobg prze niego
upowazniong moze nastapi¢ po stwierdzeniu zachowania procedur kontrolnych
okreslonych niniejszym zarzadzeniem.

§14

Dokumenty zwiazane z poszczegdlnymi operacjami gospodarczymi, osoby
(komorki organizacyjne) zobowigzane do poszezegdlnych czynnosci kontroli
okreséla obowigzujaca w jednostce instrukcja obiegu i kontroli dowodow

ksiggowych.
§15

O stwierdzonych uchybieniach zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli
finansowej oraz o innych nieprawidlowosciach osoba uprawniona informuje
kierownika jednostki. Kierownik jednostki podejmuje dziatania majace na celu
usuniecie sygnalizowanych nieprawidlowosci.

§16

Kontrola przeprowadzona jest w oparciu o kryteria zgodnosci z prawem,
celowosci i gospodarnosci.

§17

Pracownik dokonujacy czynnoéci kontrolnych ma prawo:
1. zadania niezb¢dnych informacji i wyjasnien dotyczacych zagadnien
bedacych przedmiotem kontroli,
2. wgladu w dokumentacjg zwiazana 7z gospodarowaniem s’rqﬂdkami 5
rzeczowymi i finansowymi, ktérych dotyczy kontrola. % o "
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Zalacznik nr 6 do Regulaminu
czynnosci kontrolnych
Stanowisko ds. Kontroli

WZOR
PROTOKOL
2113 50 | AU U PRSP PTRU PRSP
( rodzaj kontroli: kompleksowa, doraina, problemowa, sprawdzajqca)
PLZEPrOWAAZONG] Werviiriviriiiieseesisie ettt s
{nazwa kontrolowanef jednostki)
PIZEZ 1 otvesenececeeuetee e rae bt s ebsras s s s s RS R AR s
(imig | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujqcego/kontroluyjacych)
na podstawie upowaznienia Nr.......... Starosty Jarocinskiego, z dnia...............
Kontrole przeprowadzono w okresie: od......ccocoenene r. doeeene. r. {(z przerwami)

Zakres kontroli:
L o et b tteeeaseasaserseesea———eer e e e e bR babarateeeearnenbentatabaaees

( szczegdlowy tematyczny zakres kontroli)

2- ............................................................................................

Okres objety KONntrola: ....o.veivn i
{ data, rok, pdfrocze, iip.)

Dane ogdlne:

1. Okre$lenie jednostlki:

- forma organizacyjno-prawna,

- podstawa dzialania (statut, regulamin organizacyjny - aktualnosc)
Kierownik jednostki (kto, od kiedy, przez kogo powotany)

Gtowny ksiggowy (kto, od kiedy, przez kogo zatrudniony)

Kto udzielat informacji w trakcie kontroli i w jakim zakresie)
Przeprowadzone w jednostce kontrole ( kto, kiedy, w jakim zakresie)

IR

Ustalenia kontroli( szezegolowe wedlug zakresu tematycznego kontroli):
1. Przepisy prawne ( w oparciu o ktére dokonywano kontroli)
2. Stan faktyczny:

Oméwienie wynikéw badai poszczegdinych zagadnieh wg kolejnosci ustalonej w tematyce kontroli,

Wskazad, na podstawie jakich danych i z czego wynikajacych, np. z przedlozonych kontrolujacym dokumentow
(podat dokumenty, na ktérych oparto badania, dokumenty zakupu (faktury), wumowy wynajmu, dzierzawy mienia,
umowy na wykonanie ustig remontowych i in., sposoh badania, oraz informacyi (wyjasnien, oSwiadezefy) na
badane tematy, zlozone kontrolujqcym przez (imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0s6b skladajqeych




L,

L,

poszezegbine informacje, wyjasnienia lub oswiadczenia)

3. Stwierdzone nieprawidlowosci: ...

( z podaniem konkretnych przepiséw art. paragraf, ust. ustawy, paragraf rozporzqdzenia kidre naruszono
dzialaniem bqdé zaniechanie)

( imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

5. Podstawa odpowiedzialnoSei: ...t
( preepis obowiqzujqcy, przepis wewnetrzny, zakres czynnosci, przyjety do stosowania podpisem wraz z datq

)

Uwagi koncowe.

1. Wyniki kontroli oméwiono z Panem/Pania...........ocoovnniiinn,
(imie i nazwisko kierownika jednostki)

W ANiU...coovvireeereieinne .

2. Pan/i zostal/a poinformowany/a o przystugujgcym mu prawie zglaszania na
pi$mie do Starosty, w terminie 7 dni od daty podpisania i otrzymania
protokolu, uzasadnionych zastrzezen do ustalef zawartych w ninicjszym
protokole.

3. Protokol zawiera .......... ponumerowanych kolejno strony oraz ............
zalacznikéw wyszcezegdlnionych ponizej.

4. Protokét sporzadzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden pozostawiono w kontrolowanej jednostce.

5. Do fresci i ustalefi ninigjszego protokotu wniesione zostaly nastepujace uwagi
wzglednie zastrzezenia:

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

6. Przeprowadzona kontrole wpisano do ksigzki kontroli pod poz. ............c..ooiin.
............................. dnia.....cooveevieeeeennnnnT

{ miitejscowosé)
Za jednostke kontrolowana: Kontrolujgey:

( podpisy ) { podpisy)
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Zataczniki:




