Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 12/2011
Starosty Kutnowskiego z dn. 07.03.2011 r.

Regulamin przeprowadzania kontroli zarzgdczej w Starostwie Powiatowym w Kutnie oraz

jednostkach organizacyjnych powiatu kutnowskiego.

Rozdziat |
Zakres podmiotowy

§1. Niniejszy Regulamin stosuje sie do kontroli zarzadczej, o ktérej mowa w art. 68 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 roku o finansach publicznych, zwanej dalej kontrolg, przeprowadzanej w Starostwie
Powiatowym oraz w jednostkach organizacyjnych powiatu kutnowskiego.

Rozdziat Il
Zakres przedmiotowy

§2. Kontrola w jednostkach organizacyjnych i komérkach Starostwa Powiatowego przeprowadzana
jest w celu ustalenia stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci jednostek poddanych kontroli,
rzetelnego jej udokumentowania i dokonywania oceny kontrolowanej dziatalnoéci wedtug kryteriéw
przedstawionych w §3.

§3. Kontrola przeprowadzana jest pod wzgledem:

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

wiarygodnosci sprawozdan;

ochrony zasoboéw;

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacj;

zarzadzania ryzykiem.
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Rozdziat lll

Plany kontroli

§4.Kontrole planowe przeprowadzane sg na podstawie rocznych planéw kontroli zatwierdzonych
przez Staroste Powiatu Kutnowskiego.

§5. W planach kontroli zamieszcza sie:



1. temat kontroli;
2. cel kontroli, tj. okreslenie kierunkéw badan kontrolnych.

Rozdziat IV
Kontrole dorazne

§6. W miarg potrzeb, niezaleznie od planu kontroli, dokonuje sie réwniez kontroli doraznych
jednostek organizacyjnych Powiatu Kutnowskiego.

§7. Kontrole dorazne w jednostkach organizacyjnych Powiatu mogg by¢ prowadzone na polecenie
oraz w zakresie okre$lonym przez Zarzad lub Staroste Powiatu Kutnowskiego.

Rozdziat V
Czynnosci przedkontrolne

§8. Kontrole przeprowadzane sg przez gtéwnego specjaliste ds. kontroli Starostwa Powiatowego
w Kutnie na podstawie imiennego upowaznienia do podjecia kontroli w okreslonej jednostce,
po okazaniu legitymacji stuzbowe;.

§9. Czynnosci kontrole w ramach kontroli planowych i doraznych mogga byé dokonywane przez lub
przy wspoétudziale pracownikéw innych Wydziatéw Starostwa Powiatowego w Kutnie.

Rozdziat VI

Miejsce kontroli

§10. Postgpowanie kontrolne przeprowadzane jest w siedzibie jednostki kontrolowanej, w czasie
wykonywania jej zadar, a jezeli istnieje taka potrzeba — réwniez w dniach wolnych od pracy i poza
godzinami pracy.

§11. Postgpowanie kontrolne lub jego poszczegdlne czynnosci mogg by¢, w miare potrzeb,
przeprowadzane w siedzibie kontrolujgcego.

Rozdziat VII

Materialy dowodowe



§12. Materiatami dowodowymi sg w szczegdlnosci dokumenty, opinie biegtych i o$wiadczenia .

§13. Zadaniem kontrolujacych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
postepowania materiatbw dowodowych. Zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty
dowodowe kontrolujacy odpowiednio zabezpieczajg do czasu zakoriczenia ich analizy.

§14. O zwolnieniu materiatéw dowodowych spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy.

Rozdziat VIII
Obowigzki kierownika jednostki/komérki kontrolowanej lub osoby przez niego upowaznionej

§15. Kierujacy jednostka kontrolowang/komoérka organizacyjng zobowigzany jest do zapewnienia
kontrolujgcym w czasie przeprowadzania przez nich kontroli petnego i nieograniczonego prawa
do poruszania sig po terenie jednostki kontrolowanej, bez koniecznosci uzyskiwania specjalnego
pozwolenia z tej jednostki, oraz zapewnienia kontrolujgcym odpowiednich warunkéw i $rodkéw
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdInosci niezwtocznego przedstawienia
zadanych dokumentéw i materiatdw, terminowego udzielania niezbednych wyjasnier,, a w miare
mozliwosci oddzielnych pomieszczenia.

Rozdziat IX

Uprawnienia kontrolujgcych

§16. Kontrolujacy maja prawo do;

1. swobodnego dostepu do obiektdw i pomieszczen jednostek kontrolowanych, pobierania lub
zabezpieczenia dokumentdw i innych materiatéw z przedmiotu kontroli;

2. wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostek kontrolowanych,
pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatéw dowodowych zwianych
z przedmiotem kontroli;

3. przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikéw majatkowych;
zgdania wyjasniert od pracownikéw jednostek kontrolowanych zwigzanych z przedmiotem
kontroli;

5. korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

§17. Kontrolujacym przystuguje prawo zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej udzielenia,
w terminie przez nich wyznaczonym, zaréwno ustnych jak i pisemnych wyjasniern w sprawach
dotyczacych przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadzaja notatke stuzbowa.

§18. Fakt odmowy udzielenia wyjasnien i jej przyczyny kontrolujacy wpisujg do protokotu kontroli.

§19. Kontrolujacy maja prawo sporzadzaé, a w razie potrzeby zgdac od kierownika jednostki/komarki
kontrolowanej sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggdéw z dokumentéw,



jak réwniez zestawier i obliczeri na podstawie dokumentéw. Potwierdzenie zgodnosci kopii, odpisow
| wyciggow oraz zestawieri i obliczer z oryginalnymi dokumentami nalezy do obowigzkéw kierownika

komdrki organizacyjnej, w ktérej dokumenty sie znajdujg, lub osoby przez niego upowaznione;j.

Rozdziat X

Obowiazki kontrolujgcych

§20. Pracownicy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli, przeprowadzajg kontrole w jednostce
kontrolowanej/komdrce organizacyjnej zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego,
efektywnie wykorzystujagc czas przewidziany na przygotowanie sie do kontroli oraz jej
przeprowadzenie, dokonujac w sposéb obiektywny ustaleri kontroli rzetelnie je dokumentujac,
sporzadzajg protokdt kontroli, jak réwniez uczestniczg w postgpowaniu w sprawie rozpatrywania
zastrzezen.

§21. Kontrolujacy utrwalajg w protokole inne czynnosci podjete w toku kontroli, a takze zdarzenia
majgce istotny wptyw na ustalenia kontroli.

§22. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujgcemu ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace przedmiotu
kontroli, a kontrolujgcy maja obowiazek przyja¢ takie o$wiadczenie o ile pozostaje ono w zwigzku
z przeprowadzang kontrolg.

Rozdziat Xl

Protokot kontroli

§23. Wyniki przeprowadzanej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

§24. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci
jednostki kontrolowanej. Ponadto protokét kontroli powinien zawiera¢:
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date i miejsce przeprowadzanej kontroli;

nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

imig i nazwisko kierownika jednostki;

imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolujacych;

okreslenie przedmiotowego zakresu przeprowadzanej kontroli i okresu objetego kontrolg;
opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustaled, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkéw oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie.

Ewentualny zapis o odmowie ztozenia wyjasnieri i przyczyn ich odmowy;

Informacje o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezen co do ustaleri zawartych
w protokole;



9. podpisy 0s6b przeprowadzajacych kontrole;
10. podpis kierownika jednostki kontrolowanej a w przypadku jego nieobecnosci jego zastepcy
lub innej osoby upowaznione .

§25. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia opisuje sie w protokole w sposdb
uporzgdkowany, zwiezty i przejrzysty.

§26. Protokdt kontroli sporzadza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, z czego jeden
otrzymuje kontrowany, dwa pozostajg w aktach jednostki kontrujace;j.

§27. Kontrolowanemu przystuguje prawo ztozenia umotywowanych zastrzezenn , co do ustalen
zawartych w protokole. Zastrzezenia nalezy ztozy¢ do Starosty Kutnowskiego w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu.

§28. W razie zgloszenia zastrzezen do protokotu kontroli, kontrolujacy zobowigzany jest dokona¢
analizy tych zastrzezen.

Rozdziat XII

Postepowanie pokontrolne

§29. W razie stwierdzenia w toku kontroli nieprawidtowosci Starosta Powiatu Kutnowskiego kieruje
do jednostki kontrolowanej zalecenia pokontrolne.

§30. Projekt zalecern pokontrolnych opracowuje gtéwny specjalista ds. kontroli Starostwa
Powiatowego w Kutnie, a w przypadku przeprowadzania kontroli przez innego upowaznianego
pracownika w/w wspdlnie z tym pracownikiem.

§31. Kierujacy jednostkg kontrolowang w ciggu 30 dniu od daty otrzymania zalecen pokontrolnych
zawiadamia Staroste Powiatu Kutnowskiego o sposobie ich wykonania.




