Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

Zasady Postepowania Kontrolnego

w Starostwie Powiatowym w Kozienicach



. Etapy postepowania kontrolnego

=

Przygotowanie do kontroli.
2. Postgpowania kontrolne.
3. Post¢powania pokontrolne

- narada pokontrolna

- wystapienie pokontrolne
- zawiadomienia

- kontrola sprawujaca

Przygotowanie do kontroli

1. organizacyjne — ustalenie planow kontroli (rocznego, kwartalnego) lub
programu konkretne kontroli.
2. merytoryczne — przygotowanie zasad i metod czynnosci kontrolnych.

Plan kontroli powinien zawiera¢ nastepujace el ementy:
- uzasadnienie podj¢cia tematu kontroli - jednoznacznie sprecyzowane
- cel kontroli (okreslenie kierunku badan kontrolnych i  probleméw
wymagajacych oceny), w tym ich hierarchie,
- ewentualne wyniki analizy przedkontrolng  (podstawowe problemy
gospodarcze, finansowe i organizacyjne zwiazane z tematyka kontroli, a takze
realizacje wnioskow z poprzednigl kontroli).

Kontroler przed przystapieniem do kontroli zobowiazany jest:

- zapoznaé Si¢ zproblematyka organizacyjna i gospodarczo — finansowa
kontrolowangj jednostki a szczegblnie z materiatami  pokontrolnymi
z poprzednich kontroli, planami dane jednostki i sprawozdawczoscia z ich
wykonania oraz zwszelkimi materiatami  informacyjnymi  dotyczacymi
przedmiotu kontroli,

- dokonanie analizy stanu prawnego dotyczacego tematyki kontroli oraz
przygotowanie wykazu aktow prawnych dotyczacych tematyki kontroli,

- przygotowanie sposobu i techniki przeprowadzania kontroli, zwiaszcza
problemdw, na ktére nalezy zwrdéci¢ uwage w czynnosciach kontrolnych.

Il. Wszczecie postgpowania kontrolnego oraz zasady postgpowania
kontrolnego

Dokumentem stanowiacym formalno — prawna podstawe do przeprowadzenia kontroli
jest zarzadzenie przeprowadzenia kontroli, upowaznienie lub polecenie.

W zarzadzeniu okresla si¢ koncowy termin wykonania czynnosci kontrolnych.
Termin ten jednak moze by¢ przedituzony przez osobe uprawniona, jezeli dobro
kontroli bedzie tego wymagato.



Kontroler jest upowazniony do:

- wstepu do wszelkich pomieszczen kontrolowane jednostki,

- asystowaniu przy wszelkich czynnosciach zwiazanych z dziatalnoscia
jednostki kontrolowane,

- wgladu do urzadzen ewidencyjnych, planow sprawozdan, analiz oraz
wszelkich innych akt i dokumentow kontrolowang jednostki jak rowniez
sporzadzanie odpisow i wyciagow, ustalania stanow rzeczywistych w drodze
liczenia, pomiarow itp.,

- zadanie od pracownikow kontrolowanegj jednostki ustnych lub pisemnych
wyjasnien,

- wystgpowanie z wnioskiem 0 powolanie rzeczoznawcy, jezeli jest to
niezbedne,

- zabezpieczeniamieniai dowodow.

Kierownik jednostki kontrolowane jest zobowigzany:

- stworzy¢ kontrolerowi wiasciwe warunki pracy,

- zaleci¢ przedstawienie zadanych dokumentow i materiatdw oraz sporzadzenie
niezbednych odpisow, zestawien, protokotow itp.,

- zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu stanu rzeczywistego sktadnikow
majatkowych.

Kontrolujacy jest wytaczony od udziatu postepowaniu kontrolnym z mocy ustawy:

- w sprawach, w ktorych wynik kontroli moze oddziatywa¢ na jego prawa lub
obowiazki,

- w sprawach, w ktérych wynik kontroli moze oddziatywa¢ na prawa lub
obowiazki jego matzonka, krewnych lub powinowatych linii prostej, krewnych
bocznych do pierwszego stopnia, a takze 0sob zwiazanych z nim z tytutu przy
sposobie opieki lub kurateli.

Nie zaleznie od przyczyn wymienionych wyzej kontrolujacy podiega wytaczeniu
w sytuacji gdy miedzy nim a kontrolowanym zachodzi stosunek osobisty tego rodzaju,
ze mogtby wywota¢ watpliwosci co do bezstronnosci.

Dokonywanie ustalen kontrolnych

Jezeli w toku postgpowania kontrolnego stwierdzony zostgje stan faktyczny, ktory
wskazuje na negatywne odstepstwa od stanu pozadanego kontroler zobowiazany jest
do dokonania nast¢pujacych ustalen:
- ustalenia przyczyny zaistnienia stanu niezadowalgacego (wystapienia
nieprawidtowosci)
- ustalenia osOb odpowiedzialnych na podstawie wewngtrznego regulaminu
organizacyjnego oraz zakresu obowiazkdéw oraz winnych wystapienia
nieprawidtowosci.



Kontroler w celu udokumentowania wynikéw kontroli, powinien zebra¢ odpowiednie
dowody, a dowodami w kazdym postepowaniu kontrolnym moga by¢ wytacznie fakty
(np. dowodem zrealizowania dostawy jest fakt wystawienia faktury).

[11.  Dowody w postgpowaniu kontrolnym
Dowodami w postepowaniu kontrolnym sa m. in.:

- dokumenty,

- wyniki ogledzin (protokot ogledzin),
- zeznania swiadkow,

- opinie biegtych,

- wyjasnienia,

- oswiadczenia,

- informacje

- notatki,

- Czynnosci z udziatem specjalisty.

Dowodem moze by¢ wszystko, co moze przyczyni¢ sSi¢ do ustalenia stanu
faktycznego, a nie jest sprzeczne z prawem. Dokumentem, jako najczestsze zrodto
dowodowe nalezy rozumie¢ kazdy przedmiot zawierajacy utrwalona za pomoca pisma,
tres¢ wyrazajaca mysl jg autora, np. ksiegi, reestry, zestawienia, sprawozdania,
notatki itp.

W toku czynnosci kontrolnych, kazdy poszczegolny przypadek (nieprawidtowego
dziatania) nalezy zanotowa¢ tak, aby z zapisu wynikato:
- w czym wyraza si¢ lub na czym polega nieprawidtowosc,
jakie przyczyny ja wywolaly,
kto spowodowat powstanie nieprawidtowosci,
kiedy nieprawidtowos¢ wystapitai jak do tego doszio,
jakimi dokumentami lub materiatami dowodowymi ten stan udowodniono,
jaki jest charakter, rozmiar lub zakres strat |ub szkody,
jakie sa mozliwosci poprawy istniejacego stanu rzeczy.

Kontrolujacy ma prawo na biezaco informowa¢ kierownika kontrolowang jednostki
o dokonanych ustaleniach i ujawnionych nieprawidtowosciach przy jednoczesnym
wskazaniu na mozliwos¢ i celowos¢ podjgcia przez niego odpowiednich krokow
w celu usunigcia nieprawidtowosci jeszcze przed zakonczeniem kontroli.

Fakt poinformowania kierownika jednostki o ujawnionych uchybieniach jak i fakt
zareagowania lub nie zareagowania przez niego na uzyskana informacje powinien
zosta¢ odnotowany w protokoéle kontroli.



V. Protokdt kontroli

Protokot kontroli sporzadza si¢ w kilku egzemplarzach, w zaleznosci od
potrzeb to jest w kazdym przypadku minimum 2 egzemplarze.

Po podpisaniu protokotu kontroli, kierownik kontrolowanegj jednostki ma prawo
zlozenia zarzadzajacemu kontrole pisemnego wyjasnienia dotyczacego stwierdzonych
w protokdle naruszen i uchybien oraz przyczyn ich powstawania. Wyjasnienie sktada
tylko kierownik po zakonczeniu kontroli na pismie.

Kierownik jednostki kontrolowane po zapoznaniu si¢ z trescia protokotu moze
nie zgodzi¢ si¢ z ustaleniami, w takim przypadku przystuguje mu prawo zgtoszenia
jeszcze przed podpisaniem zastrzezen.

Zastrzezenia te musza by¢ przez kontrolera szczegotowo zbadane i jezeli okaza Si¢
stuszne, kontroler obowiazany jest dokona¢ odpowiednich korekt uprzednich ustalen.
Jezeli protokot nie zawiera zastrzezen ze strony kierownika jednostki kontrolowane
powinien by¢ obustronnie podpisany.

W przypadku kiedy kierownik jednostki kontrolowang odmowi podpisania
protokétu wowczas ma obowiazek pisemnego wyjasnienie przyczyn odmowy.

Kazda kopi¢ protokotu parafuje kontroler i kierownik kontrolowanegj jednostki.

W tresci protokétu nie wolno dokonywaé zadnych poprawek ani uzupetnien bez ich
oméwienia na koncu protokotu, z wyjatkiem sprostowania oczywistych omytek
pisarskich.

Na zyczenie zlecgjacego kontrole¢ kontrolujacy moze sporzadzi¢ sprawozdanie
z kontroli jako dokument uzupetnigjacy lub podsumowujacy okreslone problemy.

W sprawozdaniu mozna ujac:
- wskazanie 0sOb odpowiedzialnych za powstate w jednostce istotne
nieprawidtowosci gdy naleza one do kierownictwa,
- opis niedociagnie¢ spowodowanych niewlasciwym wykonaniem obowiazkow
przez osoby funkcyjne w jednostce nadrzednej nad kontrolowana,
- wnioski o0 ukaranie w przypadku gdy z powodow stuzbowych nie mogty by¢
podane w protokole.

Nawniosek kierownika jednostki kontrolowaneg [ub kontrolujacego w terminie
nie dtuzszym jak 7 dni od daty podpisania protokétu moze by¢ zorganizowana narada
pokontrolna.

Celem narady pokontrolng jest dokonanie analizy ujawnionych
nieprawidtowosci w gronie osob, ktorych wyniki kontroli dotycza, przedyskutowania
przyczyn, ktore je spowodowaty lub przyczynity si¢ do ich powstania, rozpatrywanie
negatywnych nastepstw oraz znaezienie i podjecie skutecznych srodkow i krokow
w celu ich usunigcia, jak rowniez zapobiegania powstawania takich i tym podobnych
uchybien i nieprawidtowosci w przysztym dziataniu jednostki kontrolowansy.

Fakt przeprowadzenia narady pokontrolngj nie zwalnia kontrolera od przygotowania,
azarzadzajacego kontrole¢ od wydania zarzadzenia (wystapienia pokontrolnego)
w terminie nie poznigjszym niz 30 dni od daty podpisania protokétu.



Kontrole sprawdzajaca przeprowadza si¢ przede wszystkim w jednostkach:
- w ktorych wystepowaty nieprawidtowosci,

- ktore nadestaty niewystarczajace odpowiedzi dotyczace zarzadzen - wystapien
pokontrolnych.

V. Zarzadzenie

Zarzadzenie lub wystapienie pokontrolne jest podstawowym dokumentem

w procesie realizowania wynikéw kontrolnych i kierowane jest do kierownika
jednostki kontrolowans.

Czes¢ nagtowkowa zawiera okreslenie jednostki, ktora przeprowadzita kontrole, date

podpisania wystapienia, numer kontroli oraz adresata, do ktdrego wystapienie jest
kierowane.

Podstawe przeprowadzenia kontroli, jednostke ktéra przeprowadzita kontrolg, nazwe

kontrolowangj jednostki, temat kontroli, okres objety kontrola oraz dat¢ podpisania
protokotu kontroli okreslamy w czesci wstepney.

Czes¢ ocenigjaca wystapienia powinna zawiera¢ uzasadnione oceny i uwagi
kontrolowangj dziatalnosci sformutowane wg kryteriow kontroli, czyli:

- rzetelnosci,

- gospodarnosci,

- legalnosci,

- celowosci.

Wskazuje takze osoby odpowiedzialne za stwierdzone nieprawidtowosci oraz moze
zawierat oceny wskazujace na niezasadnos¢ zgimowania stanowiska lub petnienia
funkcji przez osobe odpowiedzialna za stwierdzone nieprawidtowosci.

Oceny zawarte w tg czesci wystapienia podzieli¢c mozna na:
- pozytywne,
- negatywne.

whnioskowanie

whnioski zamierzajace do usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.

zakonczenie wystapienia, w ktorym:

- zobowiazuje si¢ adresata wystapienia do udzielenia informacji o realizagji
whnioskow,

- terminieich redizagji,



- pouczenie o prawie zgtoszenia zastrzezen do ocen, uwag i wnioskow
zawartych w wystapieniu pokontrolnym,
- podpis osoby kierujace) wystapienie z podaniem jg stanowiska.

Projekt zarzadzenia - wystapienia kontroler uzgadnia z radca prawnym.

Uzgodniony projekt zarzadzenia - wystapienia pokontrolnego przedstawiany jest
kierownikowi jednostki organizacyjnej do podpisu.

VI. Zasady opracowania zawiadomien do or gandw §cigania
Podstawa prawna:
art. 304 § 2 Kodeksu postepowania karnego.

W przypadku ujawnienia przez kontrolera w trakcie przeprowadzania
czynnosci  kontrolnych faktow noszacych znamiona przestgpstwa $ciganego
z urzedu, wiasciwa jednostka organizacyjna sporzadza odpowiednie zawiadomienie
| przekazuje je wiasciwym organom:

- prokuratury,

- poligji,

- kontroli finansowej —w sprawach o przestepstwa skarbowe
- z zakresu zobowiazan podatkowych, dotacji i innych

Zawiadomienia dzielimy na:
- zawiadomieniaw sprawie,
- zawiadomienia skierowane przeciwko konkretnegl osobie lub osobom.

Zawiadomienie w sprawie

wskazujemy jednostke, w ktorej przeprowadzono kontroleg,

temat kontroli,

ujawnione fakty, ktore uzasadniaja podejrzane popetnienia przestepstwa,
kwalifikacje czynu.

Nastepnie podajemy zwigzty opis ustalonego stanu faktycznego okreslgjac:
- Czas zdarzenia,

miejsce zdarzenia,

okolicznosci,

przyczyny,

- skutki.

Opisujemy stan faktyczny wskazujemy na dowody:
- konkretne strony protokoétu kontroli,



- konkretne dokumenty z akt kontroli.

Zawiadomienie skierowane przeciwko konkretnej osobie lub osobom winno
zawierad :

- wniosek 0 wszczecie postgpowania przygotowawczego przeciwko osobie:
jg stanowisko,
petna nazwe jednostki kontrolowane),
imi¢ i nazwisko danej osoby.

Opis popetnionego czynu, tj.
- date (czas, okres),
- migiscowosé stwierdzenia dziatania lub zaniechania,
- w jakim charakterze (stanowisko),
- gdzie (nazwa jednostki),
- okreslenie czynu,
- okreslenie ewentualng szkoty,
- kwalifikacje czynu.

Uzasadnienie

Zawiera zwigzly, konkretny opis ustalonych faktéw. Na okolicznos¢ kazdego
ustalonego faktu powotujemy dowody.

W uzasadnieniu nalezy takze odnies¢ si¢ do wyjasnien ztozonych przez osobe, co, do
ktore) zachodzi uzasadnione przypuszczenie popetnienia czynu karal nego.

Projekt zawiadomienia do organOw $cigania opracowuje kontroler i uzgadnia go,
z radca prawnym.

Po uzgodnieniu zawiadomienia podpisuja je osoby uprawnione.

O przekazaniu zawiadomieniainformuje si¢ kierownika jednostki kontrolowane

Przewodniczacy Rady Powiatu
Krzysztof Wolski



