Zatacznik nr 2

do Uchwaty nr 10/07
Zarzadu Powiatu Puttuskiego
z dnia 19 lutego 2007 .

Zasady przeprowadzania kontroli

§1

Kontrolg przeprowadza Zespol lub jednostka zewngtrzna, zwane w dalszej czgsci Zespotem
Kontrolujacym, na zasadach okre§lonych paragrafie 5 niniejszej uchwaty.

§2

Obowiazkiem Zespotu Kontrolujacego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i —
w razie stwierdzenia nieprawidlowosci 1 uchybien — ustalenie ich przyczyn 1 skutkow oraz
okreslenie 0sob za nie odpowiedzialnych.

§3

1. Zespot Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow zrodtowych.

2. Do dowodow zalicza si¢ w szczegolnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane z ewidencji
1 sprawozdawczo$ci, ogledziny, pisemne wyjasnienia.

3. Pobranie dowodow rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole.

4. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy itp. niezb¢dna jest obecnos$¢ osoby odpowiedzialnej
materialnie za dane stanowisko, a w razie jej nieobecno$ci komisji powolanej przez kierownika
jednostki kontrolowane;.

5. Z przebiegu tych czynnos$ci sporzadza si¢ protokoét, ktory podpisuja osoby biorace udziat w tych
czynnosciach.

§4

Pracownicy jednostki kontrolowanej obowiazani sa udziela¢ wyjasnien pisemnych lub ustnych
do protokotu w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

§5

1. Z ustalen kontroli sporzadza si¢ protokot lub sprawozdanie.
2. Wybor formy o ktorym mowa w pkt. 1 nalezy do Zespotu Kontrolujacego.

§6

1. Ustalenie kontroli opisuje sie w protokole lub sprawozdaniu, ktory powinien by¢ uporzadkowany,

zwigzly 1 przejrzysty.

2. Protokot kontroli lub sprawozdanie powinno zawierac:

- oznaczenie jednostki kontrolowanej, jej adres, imi¢ 1 nazwisko kierownika oraz jego
o$wiadczenie, Ze sa mu znane postanowienia niniejszych zasad kontroli.

- imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe zespotu kontrolujacego,

- datg rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych z wymienieniem dni przerw w kontroli,

- okreslenie przedmiotu zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,



- opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustaleh zawarte w aktach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci,
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych,

- spis zalacznikow stanowiacych czes¢ sktadowa protokotu, sprawozdania,

- podpisy kontrolujacych, kierownika jednostki kontrolowanej i gldéwnej ksiggowej oraz miejsce 1
date podpisania protokotu,

- parafy kontrolujacego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu
lub sprawozdania.

§7

1. Jezeli przed podpisaniem protokotu (sprawozdania) kontroli kierownik jednostki kontrolowane;j
lub glowny ksiegowy zglaszaja zastrzezenia co do jego tresci, kontrolujacy dodatkowo bada
zasadnos$¢ tych zastrzezen 1 w uzasadnionych przypadkach uzupetnia lub koryguje protokot.

2. Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej odmawia odmawia podpisania protokotu
(sprawozdania), kontrolujacy czyni o tym wzmiankg jak rowniez o przyczynach odmowy.

§8

Kierownik jednostki kontrolowanej moze zglosi¢ Staroscie, w ciagu 7 dni od podpisania protokotu
(sprawozdania), pisemne wyjasnienia co do zawartych w protokole lub sprawozdaniu ustalen.

§9

1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowos$ci, Starosta w terminie 14 dni
od omowienia sprawozdania na Zarzadzie powiatu, kieruje do jednostki wystapienie pokontrolne.

2. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwigzlty opis wynikow kontroli, ze wskazaniem
zrodet 1 przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci, oséb odpowiedzialnych za ich powstanie,
wnioskow i zalecen zmierzajacych do usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej w wyznaczonym terminie w wystapieniu pokontrolnym
zawiadamia Starost¢ o wykonaniu wnioskow 1 zalecen lub przyczynach ich niewykonania.

§10

Zakres kontroli obejmuje przestrzeganie ustalonych przez powiatowe jednostki organizacyjne:

1) pisemnych procedur kontroli wydatkéw ze srodkow publicznych,

2) zasad wstegpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan 1 dokonywania wydatkow,

3) badanie 1 porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym
proceséw pobierania 1 gromadzenia $rodkoéw publicznych, zaciagania zobowiazan finansowych,
dokonywania wydatkow, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu $rodkow publicznych
wg zasad okreslonych w zataczniku nr 1 do niniejszej uchwaty.

§ 11

W zakresie okreslonym w § 10 pkt 1 kontrolujacy bada w szczegdlnosci:

1) czy w jednostce kontrolowanej istnieja opracowane procedury kontroli wydatkéw ze $rodkow
publicznych, a w szczegdlnosci:

- instrukcja obiegu dokumentow,

- instrukcja kancelaryjna,

- Instrukcja inwentaryzacyjna,

- instrukcja kasowa,

- zakladowy plan kont,

- plan finansowy,



- regulamin i inne akta wewnetrzne w zakresie prawa zamowien publicznych.
2) czy 1 w jakim stopniu procedury, o ktorych mowa w pkt. 1 sa przestrzegane.

§12

W zakresie okreslonym w § 10 pkt 2 kontrolujacy bada w szczegodlnosci:

1) czy jednostka kontrolowana stosuje zasady wstgpnej oceny poniesienia wydatkow,

2) czy dokonywanie wydatkdw nastgpuje w sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad
uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow,

3) ocenia celowos¢ zaciagania zobowiazan.

§13

W zakresie okreslonym w §10 pkt. 3 kontrolujacy bada w szczeg6lnosci:
1. Stan faktyczny w zakresie:
procesOéw pobierania i gromadzenia srodkow publicznych,
przestrzegania zasad zaciagania zobowiazan,
udzielania zamdowien publicznych.
. Dokonuje kontroli co najmniej 5% wydatkow jednostki.

N

§ 14

Starosta moze zleci¢ rdwniez wykonanie kontroli w zakresie szerszym niz wynikajacy
z postanowien § 10.



