ZARZADZENIE NR GKG.GPK.0200.83.2025
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA
DOKUMENTACJI GEODEZYJNE) | KARTOGRAFICZNE)
Z DNIA 24 WRZESNIA 2025 ROKU

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (DZ.U. z 2025
r. poz. 1180), komunikatu nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczeg6éfowych
wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych
(DZ.Urz.Min.Fin. nr 2. poz.11}, komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie
szczegblowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania
ryzykiem (DZ.Urz.Min.Fin. poz.56), komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych (DZ.Urz.Min.Fin. Nr 15
poz.84) oraz § 10 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu przyjetego uchwatg nr 926/2025 z 12 maja 2025
roku wprowadza sie Regulamin Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej:

REGULAMIN KONTROLI ZARZADCZE)
W POWIATOWYM OSRODKU DOKUMENTAC)I GEODEZYJNEJ | KARTOGRAFICZNE)

§1
Uzyte w niniejszym Regulaminie pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1} PODGIK - Powiatowy Osrodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

2) Dyrektor PODGIK - Dyrektor Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

3) Regulamin — niniejszy Regulamin Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej;

4) kontrola zarzadcza — kontrola prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicznych
stanowi og6t dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdw i zadah w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

5) kontrola instytucjonalna — kontrola wykonywana przez instytucje ustawowo do tego

upowazinione {np. Starostwo Powiatowe w Poznaniu, RIO, NIK, PIP);



6)

7)

8)

9)

kontrola funkcjonalna — kontrola wykonywana w ramach nadzoru przez osoby petnigce
funkcje kierownicze oraz wyznaczonych pracownikéw w ramach powierzonych
im szczegdlnych obowigzkéw pracowniczych (np. Gtéwny Ksiegowy);

samoocena — kontrola, do ktérej zobowigzany jest kaidy pracownik bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy. Polega na biezagcym kontrolowaniu
prawidtowosci wykonywania wiasnej pracy z uwzglednieniem postanowien zawartych
w Regulaminie Organizacyjnym oraz obowigzkéw wynikajacych z posiadanego zakresu
przydzielonych obowigzkdéw i odpowiedzialnosci;

audyt wewnetrzny — jest dziatalnoscig niezalezng i obiektywna, ktorej celem jest wspieranie
m.in. Dyrektora PODGIK w realizacji celéw i zadan przez systematyczng ocene kontroli
zarzadczej oraz czynnodci doradcze;

zalecenie pokontrolne — polecenie podjecia dziatania zmierzajagcego do usuniecia

nieprawidtowosci, niezgodnosci z normami prawnymi, regulaminami lub instrukcjami;

10) wniosek pokontrolny — jest to propozycja wprowadzenia zmiany majacej na celu

usprawnienie lub poprawe organizacji pracy;

11) procedura — takie zaprogramowanie w instrukcjach i regulaminach wewnetrznych przez

Dyrektora PODGIK sposobu funkcjonowania PODGIK, aby postepowanie pracownikéw
byto zgodne nie tylko z obowigzujacymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz rowniez
ze standardami kontroli. Procedury obowigzujace w PODGIK nalezy rozumie¢ dwojako:

a) jest to zaprogramowany przez Dyrektora PODGIK (w niniejszym Regulaminie)
spos6b realizacji okreslonych zadan, stanowigcy dla pracownikéw schemat
postepowania, a dla 0séb kontrolujacych — procedure kontroli,

b) wielopoziomowa kontrola dowodu ksiggowego, od celowosci dokonania zakupu
i sposobu jego dokonania — sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym
(zastosowany tryb ustawy Prawo zamowien publicznych), poprzez przyjecie mienia
na stan PODGIK, sprawdzenie dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dokonanie kontroli przez Gtéwnego Ksiegowego, do zatwierdzenia wyptaty przez
Dyrektora PODGIK lub osobe wyznaczong (np. Instrukcja obiegu dokumentacji

finansowo-ksiegowej).

12) procedury finansowe — procedury wynikajace bezposrednio z ustawy o finansach

publicznych i z ustawy o rachunkowosci oraz wydanych na ich podstawie rozporzadzen

wykonawczych;

13) procedury okotofinansowe — procedury wskazane w innych niz finansowe aktach prawnych

regulujgcych prace samorzadu;



14) procedury merytoryczne — procedury i zasady okre$lajace sposéb realizacji statutowych
zadan PODGIK oraz wynikajgce z zasad regulujacych jego prace, zawarte w obowigzujacych
aktach prawnych oraz innych wytycznych i uregulowaniach zewnetrznych
oraz wewnetrznych;

15) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania
imoze niekorzystnie wplynaé na osiagniecie zatozonego celu. Jego skutkiem oprocz
zagrozenia realizacji zatlozonego celu (odchylenie od stanéw oczekiwanych) moze by¢
réwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez
niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggniecie mniej niz to bylo mozliwe);

16) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem
motliwosci wystapienia;

17) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziataii zmierzajacych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie {tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie).;

18) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania PODGIK, w ktdrym moze zaistnie€ ryzyko;

19) ezynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktére wskazujg na mozliwosé

wystapienia zdarzenia moggcego niekorzystnie wptynaé na osiggniecie okreslonego celu.

§2
Skutecznosé kontroli zarzadczej zapewnia sie przez realizacje ustalonych procedur, regulaminéw,
instrukcji, zasad etycznych, mechanizméw organizacyjnych oraz system zarzadzania ryzykiem

z uwzglednieniem powszechnie przyjetych w jednostkach sektora finanséw publicznych

— standarddw kontroli zarzadczej oraz ogdlnie obowigzujacych przepisdw prawa.

Zestawienie regulaminéw, instrukcji i uregulowann wewnetrznych w PODGIK, normujacych ogét

dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy prowadzone jest w postaci rejestru w systemie Elektronicznego

Zarzagdzania Dokumentacja.

§3

Dyrektor PODGIK wprowadza w formie pisemnej i stale uaktualniania:
1} procedury finansowe,

2) procedury okotofinansowe.

Pracownicy PODGIK zobowigzani sa do $cistego przestrzegania procedur okreslonych

w ust. 1 niniejszego paragrafu oraz procedur merytorycznych.



§4

1. W PODGIK prowadzony jest pierwszy poziom kontroli zarzadczej. Jest on prowadzony na podstawie

zarzadzen Dyrektora PODGIK.

2. Drugim poziomem kontroli jest kontrola zarzadcza sprawowana przez Staroste i upowaznionych

przez niego pracownikéw samorzadowych.

§5

Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
skutecznosci i efektywnosci dziatania;

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasobéw (m.in. pracownikdw, mienia, infrastruktury);
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

zarzadzanie ryzykiem.

§6

Kontrole zarzadcza sprawowang przez Dyrektora PODGIK stanowig réwniez:

1)
2)
3)

4)
5)

audyt wewnetrzny, w szczeg6lnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem;

wstepna kontrola finansowa sprawowana przez Gtéwnego Ksiegowego;

kontrola funkcjonalna sprawowana przez osoby znajdujace sie na stanowiskach kierowniczych
oraz pracownikéw wyznaczonych do realizacji powierzonych zadan;

samokontrola;

zarzadzanie ryzykiem.

§7

Kontrola zarzadcza powinna byé:

1)

2)

adekwatna - zgodna z zasadami okreslonymi w obowiazujgcych aktach prawnych
oraz z niniejszym Regulaminem, dokladnie odpowiadajgca zatozonym celom kontroli
zarzgdczej. Zasady kontroli powinny by¢ tak skonstruowane, ze ich prawidtowe stosowanie
zabezpiecza PODGIK przed okreslonym ryzykiem;

skuteczna — postepowanie kontrolne powinno zakonczyC sie wydaniem zalecern badz
whnioskéw pokontrolnych. Kontrola zarzadcza musi zabezpiecza¢ PODGIK przed wystapieniem

ryzyka lub jego skutkami;



3)

efektywna — powinna powodowaé osigganie przez PODGIK zatoionych celéw. Kontrola
zarzadcza powinna ograniczaé ryzyko w pozadanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych nakfadéw.

§8

Do podstawowych funkgji i zadan kontroli zarzadczej nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

sprawdzanie, czy wydatki publiczne sg dokonywane w sposéb celowy i oszczedny,
z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw oraz optymalnego
doboru metod i srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;

kontrola terminowosci realizowanych zadan;

sprawdzanie, czy wydatki ponoszone sg w wysokosci i terminach wynikajgcych z wezesniej
zaciggnietych zobowiazan;

poréwnanie stopnia realizacji podjetych celow i zadan z zatozeniami, a w przypadku
stwierdzenia niezgodnoséci wydawanie wnioskéw bad? zalecen o charakterze zarzadczym;
nadzér nad terminowym sktadaniem sprawozdan;

nadzér nad terminowym zwrotem srodkéw publicznych;

wspomaganie Dyrektora PODGIK w procesie zarzadczym;

ocenianie prawidtowosci pracy.

§9

Kontrola zarzadcza moze by¢ prowadzona jako:

1)

2)
3)

4)

kompleksowa — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkgeji i statutowych zadan PODGIK,
wtym kontrola gospodarki finansowej oraz nadzoru formalnego imerytorycznego
dokumentacji,

problemowa — obejmujaca wybrane zagadnienia,

dorazna — rewizja, inspekcja, wynikajaca z biezacej pilnej potrzeby sprawdzenia stanu
faktycznego, prowadzona w réznych kierunkach,

sprawdzajaca — stosowna do potrzeb, obejmujaca ocene stopnia realizacji zaleceni i wnioskow

pokontrolnych wydanych w wyniku uprzednio prowadzonych kontroli.

§10

Kontrole zarzadczg sprawowang przez Dyrektora PODGIK wykonywaé moga réwniez:

1) Zastepca Dyrektora PODGIK,
2) Gtéwny Ksiegowy,
3) Kierownicy Wydziatéw i Zespotdw,

4) wyznaczeni przez Dyrektora pracownicy.



§11

1. Misje PODGIK okresla jego statut, przyjety uchwatg Rady Powiatu w Poznaniu.

2. Kierownictwo PODGIK oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach kierowniczych
nie rzadziej niz raz w roku dokonujg identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan PODGIK.

3. Zidentyfikowane ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu okreslenie mozliwych skutkéow
i prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka.

4. Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie ich akceptowany poziom oraz rodzaj mozliwych reakcji
na nie.

5. Szczegdly i zasady zarzadzania ryzykiem okresla odrebna Instrukcja w sprawie ustalenia zasad
okreslania celdw i zadan, zarzqdzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacjg oraz oceny stopnia ich

osiggniecia w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

§12
1. Kontrola zarzadcza sktada sie z pieciu wzajemnie powigzanych elementow:
1) srodowiska wewnetrznego;
2} zarzadzania ryzykiem;
3) czynnosci kontrolnych;
4} informacji i komunikacji;
5) monitoringu i oceny.
2. Kierownicy komérek organizacyjnych odpowiadaja za wdrozenie i przestrzeganie standardéw

kontroli zarzadczej w podporzadkowanych im komérkach.

§13
Obowiazkiem kontrolera jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego i w razie stwierdzenia
nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych,
a w razie stwierdzenia osiagnie¢ i przyktadéw godnych upowszechniania, wskazanie oséb,

ktére sie do nich przyczynity w sposéb szczegdlny.

§14

Postepowanie kontrolne powinno odbywac sie wedtug nastepujgcych zasad:



1)

2)

3)

zasady legalnosci postepowania — stanowigcej, Zze sama kontrola, jak i zakres
przedmiotowy i podmiotowy muszg by¢ umocowane w przepisach prawa
oraz w przepisach wewnetrznych PODGIK;

zasady prawdy obiektywnej — zobowiazujacej kontrolujacych do dokonywania wszelkich
ustalern w petnej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli
w zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzen i zjawisk;
zasada  kontradyktoryjnosci -  polegajaca na  mozliwosci  przedstawienia
przez kontrolowanego dowodéw, wyjasnieri i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku

przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania si¢ do nich.

§15

Kontrole przeprowadza pracownik PODGIK na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia

do przeprowadzenia kontroli. Wzér upowaznienia stanowi zatacznik nr 1.

Dyrektor PODGIK moze powotaé zespét kontroleréw do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wydaje Dyrektor PODGIK.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
w

numer i date wystawienia;

podstawe prawng podjecia kontroli;

imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

zakres kontroli;

nazwe kontrolowanej komorki;

okres waznosci upowaznienia;

podpis wydajacego upowainienie.

przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosé wydtuzenia czasu

trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Dyrektor PODGIiK przediuza

wazno$¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim stosowne] wzmianki, lub wydaje nowe

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§16

Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktéry zatwierdza Dyrektor

PODGIK, zawierajacy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

kontrolowang komérke;

zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;

zagadnienia wymagajace oceny;

termin kontroli;



5) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne dotyczace sposobu i
techniki przeprowadzenia kontroli;

6) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1} wyniki wczedniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowywanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majgce wplyw na dziatalnos¢ kontrolowanej komaorki;

4) informacje dotyczgce dziatalnosci kontrolowanej komorki.

Wzor programu kontroli stanowi zatacznik nr 2.

§17
Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposdb sprawny i mozliwie niezaktécajacy
funkcjonowania kontrolowanej komérki.
Etapy postepowania kontrolnego obejmuja w szczegdlnosci:
1) ustalenie stanu faktycznego i jego zgodnosci z obowigzujgcymi normami;
2) stwierdzenie nieprawidtowosci;
3) sformutowanie wnioskow i zalecen pokontrolnych;
4) omdwienie wynikdw kontroli z kierownikiem kontrolowanej komérki;

5) ocena realizacji zalecen pokontrolnych.

§18
Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli.
Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne lub pisemne
wyjasnienia lub oswiadczenia.
W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moie igda¢ udzielenia mu,
W wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownika.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika kontrolowanej komérki.
Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie protokét
obejmujacy:
1) oznaczenie czynno$ci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej w czynnosciach;
3) opis przebiegu czynnosci lub tresé¢ wyjasnien lub o$wiadczen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w czynnosciach.

8§19



Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie w projekcie wystgpienia

pokontrolnego.

Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegélnosci:

1) peine brzmienie nazwy jednostki sektora finanséw publicznych i kontrolowanej komorki;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

3) date rozpoczecia i zakoliczenia czynnosci kontrolnych;

4) zakres kontroli;

5) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata oparta;

6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

Projekt wystgpienia pokontrolnego podpisuje kontroler.

Dla potrzeb dokonania ogdlnej oceny dziatalnosci kontrolowanej komérki w zakresie objetym

kontrolg przyjmuje sie czterostopniowa skale ocen:

1) pozytywna lub pozytywna z uchybieniami — w przypadku braku w zadaniu nieprawidtowosci
(w przypadku, gdy uchybienia przekraczajg 50% czynnikéw podlegajacych ocenie, traktuje sig
je jako nieprawidtowosc);

2) pozytywna z nieprawidtowosciami — gdy nieprawidtowosci jest mniej niz 50%, a ich nastgpstwa
nie powodujg negatywnych skutkéw w catosci wykonania zadania;

3) negatywng — gdy nieprawidtowosci jest wiecej niz 50% lub ich nastepstwa powoduja

negatywne skutki w catosci wykonania zadania.

§20

Kontroler przekazuje kierownikowi kontrolowanej komérki projekt wystgpienia pokontrolnego

wraz z pouczeniem o prawie do zgloszenia umotywowanych zastrzezen. Przekazanie projektu

wystgpienia pokontrolnego nastepuje z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej.

§21

Kierownik kontrolowanej komérki ma prawo do zgioszenia, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do projektu wystgpienia
pokontrolnego.

Na wniosek kierownika kontrolowanej komérki, ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia
zastrzezen, termin ten moze byé przedtuzony na czas oznaczony przez kontrolera.

Kontroler ma prawo sprostowania w projekcie wystapienia pokontrolnego, w kaidym czasie,
z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, btedéw pisarskich lub innych

oczywistych omytek.



Projekt wystgpienia pokontrolnego, w ktérym dokonano sprostowania, przekazuje sie
kierownikowi kontrolowanej komorki wraz z informacjg o dokonanych zmianach.
Sprostowanie nie ma wplywu na bieg terminu zgloszenia zastrzezern do projektu wystgpienia

pokontrolnego.

§22

Zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego w terminie 7 dni roboczych rozpatruje
kontroler:
1} odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uplywie terminu

i zawiadamia o tym zglaszajgcego zastrzezenia, informujac na pismie o przyczynach, albo
2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.
Kierownik kontrolowanej komérki moze w kazdym czasie wycofac ztozone zastrzezenia. Wycofane
zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.
Kierownikowi kontrolowanej komorki, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwotania do Dyrektora PODGIK.
Dyrektor PODGIK rozpatruje odwotanie i 0 swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie kierownika
kontrolowanej komérki.
Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje konieczno$é przeprowadzenia dodatkowych
czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na podstawie dotychczasowego
upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.
W trakcie rozpatrywania zastrzeien kontroler ma prawo zgdaé przedstawienia dokumentéw
lub ztozenia pisemnych wyjasnien przez pracownikéw kontrolowanej komdrki.
Kontroler, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza stanowisko wobec wniesionych zastrzezien,
wraz z uzasadnieniem. Wobec oddalonych zastrzezen przekazuje swoje stanowisko kierownikowi

kontrolowanej komérki.

§23
W przypadku niezgtoszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezeri sporzadza sie
wystgpienie pokontrolne obejmujace tres¢ projektu wystapienia pokontrolnego.
W przypadku uwzglednienia zastrzezen, wystapienie pokontrolne sporzadza sie na podstawie
projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska kontrolera wobec oddalonych zastrzezen.
Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o:
1) zalecenia lub wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania

jednostki kontrolowanej;



2)

3)

ocene wskazujgcg na niezasadnosé zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskéw,
a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter zalecen lub wnioskéw.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje Dyrektor PODGIK i przekazuje kierownikowi kontrolowanej

komorki.

5. Kierownik kontrolowanej komdrki, w wyznaczonym terminie, informuje Dyrektora PODGIK

o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania

albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.

6. Wz4r wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 4.

§24

Od wystapienia pokontrolnego nie przysfuguja srodki odwotawcze.

§25

Kontroler moze w kaidym czasie wystagpi¢ do Dyrektora PODGIK z umotywowanym wnioskiem

o odstgpienie od dalszego przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Dyrektora PODGIK informuje

na piémie kierownika kontrolowanej komérki o odstgpieniu od kontroli. W takim przypadku,

nie sporzadza sie wystgpienia pokontrolnego.

§26

1. Dokumentacja dotyczgca kontroli zarzgdczej przechowywana jest u Inspektora Ochrony Danych.

2. Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujac kolejno strony.

3. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentow i numerdw stron;

upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

o$wiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie
z udziatu w kontroli (wzér oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2);

dowody zgromadzone w toku kontrolj;

protokoty z przeprowadzenia dowoddw;

wystgpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgloszone zastrzezenia

i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.

4. Kierownik kontrolowanej komérki na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo wgladu

do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej.



Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji lub pseudonimizacji w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby, jeieli zastrzegly one nieujawnianie danych
umotliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone informacje
w sprawach objetych kontrolag mogg narazi¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek uszczerbek

lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

§27

Do samooceny zobowigzani sa wszyscy pracownicy zatrudnieni w PODGIK bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.
Samoocena polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wlasnej pracy przez pracownikéw
w oparciu o obowigzujace przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci
stuzbowych, z uwzglednieniem postanowieni niniejszego Regulaminu.
Jedng z metod przeprowadzenia samooceny jest wykorzystanie do tego celu ankiet
(kwestionariuszy}. Samoocena kontroli zarzadczej jest dokonywana wowczas poprzez udzielenie
odpowiedzi na pytania sformufowane w ankietach.
Samoocena realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkéw stuzbowych w toku
codziennego wykonywania zadan.
W przypadku ujawnienia nieprawidiowosci w wyniku samooceny pracownik jest zobowigzany do:

1) niezwlocznego poinformowania bezposredniego przetozonego o ujawnionych

nieprawidtowosciach;

2) podijecia niezbednego dziatania zmierzajgcego do usuniecia nieprawidiowosci.
Przefozony, ktéry zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach zobowigzany
jest do niezwlocznego podjecia decyzji w sprawie dalszego toku postepowania w odniesieniu

do ujawnionych nieprawidtowosci i poinformowania Dyrektora PODGIK.

§28

Kontrola finansowa stanowi jeden z elementéw kontroli zarzadczej.
Celem kontroli finansowej jest zapewnienie poprawnego funkcjonowania w jednostkach sektora
finansow publicznych wewnetrznych procedur oraz mechanizméw, ktére gwarantuja legalne,
gospodarne, celowe, rzetelne, przejrzyste i jawne gospodarowanie srodkami publicznymi.
Kontrola finansowa obejmuje:
1) przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkéw,
2) badanie i porownanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym

proceséw pobierania i gromadzenia srodkéw publicznych, zaciggania zobowigzar finansowych



i dokonywania wydatkéw ze $rodkéw publicznych, udzielania zaméwiert publicznych
oraz zwrotu $rodkow publicznych,
3) prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur dotyczacych procesdw,

o ktérych mowa w pkt 2.

§29
W przypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji Dyrektor PODGIK moze powotac rzeczoznawce
lub biegtego rewidenta. Rzeczoznawca lub biegly rewident powotany do udziatu w czynnosciach

kontrolnych otrzymuje wynagrodzenie wynikajace z podpisanej umowy cywilnoprawne;j.

§30
Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezacych do wiasciwosci rzeczowej
organu kontroli specjalistycznej, kontrolujacy moze zwrocic sie do Dyrektora PODGIK o sporzadzenie

whniosku do tego organu czy instytucji o udziat w czynnosciach kontrolnych lub jej przeprowadzenie.

§31
Pracownicy przeprowadzajgcy czynnosci kontrolne winni by¢ objeci systematycznym szkoleniem

w ramach doskonalenia kadr administracji samorzadowej.

§32

1. Wprowadza sie obowigzek prowadzenia kontroli zarzadczej w zakresie ogétu dziatan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadari w sposdb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i terminowy we wszystkich aspektach funkcjonowania Powiatowego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.

2. Bieigcy nadzér nad kontrolg zarzadcza powierza sie Inspektorowi Ochrony Danych.

3. Traci moc Zarzadzenie nr GKG.GPK.0200.76.2023 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej z dnia 29 czerwca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedziba
w Poznaniu. I,f

4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. [
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nr
GKG.GPK.0200.83.2025 z dnia 24 wrzeénia 2025 roku

POZNAN, ..ocoeereeeecee e

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE Nr ...../20...

Na podstawie § 15 ust. 1, 2, 3i 5 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej | Kartograficznej,

upowazniam

{imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

do przeprowadzenia KONtroli W ...t creee e s esvr e e naeste s st erae s eseasrreees

w zakresie:

(data i podpis Dyrektora PODGIK)



Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego

Osrodka Dok tacji Geodezyjnej i Kartograficznej nr

GKG.GPK.0200.83.2025 z dnia 24 wrzesnia 2025 roku

POZNAN, rereeeecrereeenemieesesesnnscereens

(znak sprawy)

OSWIADCZENIE

W ZWIQZKU Z KONMETOIG W <.ttt s s esb s s a s b s s s e s ne s van s b e e

w zakresie:

oswiadczam, Ze:

1) wynikikontroli dotycza/nie dotyczg* moich praw lub obowiazkéw atbo praw lub obowigzkéw oséb
mi bliskich?,

2) kontroli podlegaja/nie podlegaja* zadania, ktore nalezaty do moich obowigzkéw jako pracownika
i nie uptynat/uptynat rok* od zakonczenia ich wykonywania,

3) wystapity/nie wystagpity* inne okolicznosci moggce wywotac uzasadnione watpliwosci co do mojej

bezstronnosci.

{podpis i data skfadajgcego oswiadczenie)

Podlega wytgczeniu/ nie podlega wytaczeniu*

1 Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajaca z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzana z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Whytaczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.



(data i podpis Dyrektora PODGIK)

* niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik nr 3 Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego
Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nr

GKG.GPK.0200.83.2025 2 dnia 24 wrzesnia 2025 roku

Zatwierdzam:

4.2

(znak sprawy)

PROGRAM KONTROLI

(nazwa kontrolowanej komorki)

. Rodzaj kontroli:

. Cel kontroli:

. Stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli:

Do kontrolowanego stanu faktycznego zastosowanie majg nastepujace podstawowe przepisy
prawne:

Uwaga: W prowadzonych czynnosciach kontrolnych beda miaty zastosowanie akty prawne w
brzmieniu obowigzujagcym w chwili zdarzeri objetych zakresem kontroli.

Zakres kontroli:

Przedmiot kontroli:

Okres objety kontrola:

Okres trwania kontroli:

Termin waznosci upowaznienia:

Podstawa prawna prowadzenia kontroli:

§ 15 ust. 1, 2, 3 i 5 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji

Geodezyjnej | Kartograficznej

Zagadnienia poddane badaniu oraz wymagajace oceny i mierniki:



8. Wyniki analizy przedkontrolne;j:

1) wyniki wczeéniejszych kontroli

2} wyniki badan i analiz prowadzonych w ramach sprawowanego biezacego nadzoru

3) skargii wnioski

4) czynniki ryzyka majace wplyw na dziatalnos¢ kontrolowanej komérki

9. Informacje dotyczace dziatalnosci kontrolowanej komaorki

10. Wskazowki metodyczne dotyczace sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli:

10.1

10.2

10.3

Kryteria kontroli:

a) legalnos¢ — zgodno$¢ dziatania z przepisami prawa, w tym prawa wewnetrznego,
delegowanych kompetencji i petnomocnictw,

b) rzetelno$¢ — wypetnianie obowiazkéw z nalezytg starannoscia, zgodnod¢ formy
dokumentowania realizacji zadan z wymogami prawa i stanem faktycznym, realizacja zadan
w wymaganych terminach,

c) celowosc - wykorzystanie odpowiednich i optymalnych metod/srodkéw dla osiagniecia celu,
badanie, czy dziatania podejmowane przez kontrolowany podmiot miescity sie w celach
okreslonych w aktach normatywnych regulujacych jego funkcjonowanie (realizowane
zadania),

Przyjete mierniki:

Zasady oceny:

Ocena dziatalnosci kontrolowanej komérki bedzie dokonana przez zespdt kontrolujacy
na podstawie dokonanych ustalert w kazdym z kontrolowanych zagadnien, z uwzglednieniem
istotnosci stwierdzonych uchybien i nieprawidiowosci — ich wptywu na dziatalno$é¢ podmiotu
kontrolowanego. Oceny kontrolowanych zakresow tematycznych zostang przedstawione w
Projekcie wystgpienia pokontrolnego/ Wystgpieniu pokontrolnym w formie opisowej.

Dla potrzeb dokonania ogdlnej oceny dziatalnosci jednostki w zakresie objetym kontrolg

przyjmuje sie trzystopniows skale ocen, tj. ocene:

— pozytywna lub pozytywna z uchybieniami — przypadku braku w zadaniu nieprawidtowosci {w
przypadku, gdy uchybienia przekraczajg 50% czynnikéw podlegajacych ocenie, traktuje sie je
jako nieprawidtowosc),

— pozytywna z nieprawidtowosciami — gdy nieprawidtowosci jest mniej niz 50%, a ich
nastepstwa nie powoduja negatywnych skutkéw w catosci wykonania zadania,

— negatywng — gdy nieprawidiowosci jest wiecej niz 50% lub ich nastepstwa powodujg
negatywne skutki w cafosci wykonania zadania.



11.

Za nieprawidlowos¢ nalezy uzna¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia kryteriéw
kontroli jest nielegalne, niecelowe lub nierzetelne. (Zzrédto: Standardy kontroli w administracji
rzqdowej Warszawa, 31 sierpnia 2017 r.)

Za uchybienie nalezy uzna¢ odstepstwo od stanu poiadanego o charakterze wytacznie
formalnym, nie powodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, w aspekcie wykonania
zadan. (Zrédto: Standardy kontroli w administracji rzqdowej Warszawa, 31 sierpnia 2017 r.)

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na popetnienie przestgpstwa
lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub innych czyndw, za ktére ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialnosé, kontroler niezwtocznie informuje o tym Dyrektora PODGIK, ktéry podejmuje
wtasciwe dziatania.

Zalozenia organizacyjne i harmonogram kontroli:

a) sktad zespotu kontrolnego:
— kierownik zespotu kontrolnego:
— cztonek zespotu kontrolnego:

— czionek zespotu kontrolnego:

b) miejsce prowadzenia czynnosci kontrolnych:

c) miejsce opracowania Projektu wystgpienia pokontrolnego i Wystqpienia pokontrolnego:

d) kierownik kontrolowanej komérki ma prawo zgtoszenia, w terminie 7 dni roboczych od dnia
otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do projektu wystapienia
pokontrolnego,

e) podziat zadan i obowigzkéw pomiedzy cztonkami zespotu kontrolnego:
— Kierownik zespotu kontrolnego:
s dokonuje podziatu zadan i koordynuje dziatania cztonkéw zespotu kontrolnego,
= monitoruje realizacje Programu kontroli,
» sprawdza kompletnosé akt kontroli,

» sprawdza poprawno$¢ dokonanych ustalen i ocen poszczegblnych zagadnien
podlegajacych kontroli,

® dokonuje oceny ogélnej dziatalnosci kontrolowanego organu objetej zakresem
kontroli.

= w przypadku zgtoszenia zastrzezeti do Projektu wystgpienia pokontrolnego, rozpatruje
je w terminie 7 dni od dnia otrzymania zastrzezen,

= sporzgdza Wystgpienie pokontrolne i przedklada do podpisu Dyrektorowi PODGIK.
— Cztonek zespotu kontrolnego:
= zapoznaje sie z niniejszym dokumentem,

= realizuje przydzielony zakres kontroli (ustala stan faktyczny na podstawie zebranych
podczas kontroli dowodéw, w tym niezbednych dokumentéw, wydrukéw
systemowych, protokétéw, ustnych lub pisemnych wyjasnieri/oswiadczen),



12,

® w terminie okreslonym przez kierownika zespotu kontrolnego przedkiada dokument
stanowigcy o dokonanych ustaleniach — czes¢ Projektu wystgpienia pokontrolnego
(wraz z opracowanymi zaftacznikami stanowigcymi integralng czes¢ Projektu
wystgpienia pokontrolnego oraz oceng kontrolowanych zagadnien i opracowanym
projektem zalecen pokontrolnych),

= sporzadza spis dokumentow zebranych w trakcie czynnosci kontrolnych.

f) harmonogram dziatan kontrolnych:

Data Opis czynnosci

Tryb postepowania z dokumentacja zawierajaca dane osobowe

Kontrolujacy, na  kazdym  etapie przeprowadzanej kontroli, sg zobowigzani
do przestrzegania:

RODO,
— ustawy o ochronie danych osobowych,

— przepiséw szczegbtowych, na podstawie ktoérych prowadzona jest kontrola, w zakresie
ochrony danych osobowych,

— regulacji wewnetrznych, w szczegélnosci ,Polityki bezpieczerstwa danych osobowych i
bezpieczenstwa teleinformatycznego....

W ramach prowadzonych dziatarn kontrolnych, kontrolujacy przetwarzajg dane osobowe
wytacznie w zakresie niezbednym do zrealizowania celu kontroli, zaréwno w trakcie, jak i po
zakonczeniu kontroli, sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy przetwarzanych danych
osobowych oraz sposobdéw ich zabezpieczenia w Powiatowym Osrodku Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej.

Majac na wzgledzie ochrone praw i wolnosci 0séb fizycznych, ktdrych dane przetwarzane sa w
trakcie kontroli, kontrolujacy stosujg zasady przetwarzania danych osobowych wymienione w
art. 5 RODO, a wiec:

1) zasade zgodnosci z prawem, rzetelnosci i przejrzystosci;

2) zasade ograniczenia celu;

3) zasade minimalizacji danych;

4) zasade prawidtowosci;

5) zasade ograniczenia przechowywania;

6) zasade integralnosci i poufnosci;

7) zasade roziiczalnosci.

Dbajac o bezpieczenstwo przetwarzanych danych osobowych kontrolujacy stosuja wdrozone

w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej srodki techniczne
i organizacyjne, w szczegodlnosci:




1) zapewnienie bezpieczeristwa fizycznego obszaru, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe:
system kontroli dostepu, nadzér nad osobami nieuprawnionymi, odpowiedzialnos¢ za
pomieszczenia stuzbowe;

2) zasady bezpiecznego korzystania ze sprzetu komputerowego i oprogramowania: zarzadzanie
upowaznieniami i uprawnieniami, metody uwierzytelniania i zarzgdzanie hastami, ochrona
antywirusowa, fizyczne  zabezpieczenie  sprzetu  przenosnego, licencjonowane
oprogramowanie, kopie zapasowe i archiwizacji danych, likwidacja sprzetu komputerowego,
system wymiany plikéw;

3) zasady korzystania z Internetu i poczty elektronicznej: ochrona przed atakami ztosliwego
oprogramowania, szyfrowanie przesytanych danych  osobowych, ograniczenia
wykorzystywania do celéw innych niz stuzbowe;

4) wdrozenie Instrukcji postepowania z incydentami, pod pojeciem ktorych rozumie sig:
incydenty bezpieczenstwa teleinformatycznego, naruszenia ochrony danych osobowych,
podatnosci.

Sporzadzit:

Pouczenie:
Do czasu zakoriczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

Po zakoniczeniu kontroli program kontroli dotacza sie do akt kontroli.



(znak sprawy)

Zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego
Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej nr

GKG.GPK.0200.83.2025 z dnia 24 wrzeénia 2025 roku

POZNAR, oo

Pani/Pan

WYSTAPIENIE
POKONTROLNE

Dane identyfikacyjne



Zakres
kontroli

{w tym:
podstawa
prawna, okres
objety
kontrolg)

Kontrolowana
komoarka

Kontroler/
Kontrolerzy

Data
rozpoczecia

i zakoiriczenia
czynnosci
kontrolnych

Kierownik
kontrolowanej
komaérki

Il. Ocena kontrolowanej dziatalnosici, ze wskazaniem ustalen, na ktérych
zostata oparta

W zakresie podlegajagcym kontroli dziatalnosé kontrolowanej komérki zespét kontrolny
ToTol=T 11 - FOR OO OO

W trakcie kontroli stwierdzono uchybienia, ktére dotyczyly:

Ponadto wykazano nieprawidlowosci w zakresie:

Negatywnie oceniono:

Natomiast pozytywnie oceniono:

lll. Opis ustalonego stanu faktycznego

IV. Stwierdzone uchybienia i nieprawidtowosci

W badanym obszarze stwierdzono nastepujace uchybienia i nieprawidtowosci:

V. Zalecenia i wnioski

W celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, dziatajgc na podstawie zapisow § 23 ust. 3 pkt 1
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej | Kartograficznej



zobowigzuje Pania/Pana jako Kierownika kontrolowanej komérki do realizacji nastepujgcych zalecen
pokontrolnych:

VI. Pozostate informacje

Biorac pod uwage charakter zalecen, dziatajac zgodnie z § 23 ust. 3 pkt 3 Regulaminu Kontroli
Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej, wyznaczam dzieri
........................................................... do zlozenia informacji o ich wykonaniu, a takie o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Zgodnie z § 24 Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i
Kartograficznej od wystapienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

Niniejsze Wystgpienie pokontrolne sporzadzono w .............. egzemplarzach.

Spis zatacznikow:

(data i padpis Dyrektora PODGIK)



Uzasadnienie
do Zarzadzenia nr GKG.GPK.0200.83.2025
Dyrektora Powiatowego Oérodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

z dnia 24 wrzesnia 2025 roku

W zwiazku ze zmianami organizacyjnymi w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej podjecie dziatahn zmierzajagcych do zmiany Regulaminu Kontroli Zarzadczej

w Powiatowym Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej jest w pefni uzasadnione

i niezbedne.

o






