ZARZADZENIE Nr 021.3.2019
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Malechowie z dnia 16 stycznia 2019

w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Gminnym Osrodku
Pomocy Spolecznej w Malechowie

Dziatajgc na podstawie art. 69 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077.) oraz Komunikatu nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia

2009 r. w sprawie wprowadzenia standardow kontroli zarzgdczej dla sektora finansow
publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 r.nr 15, poz. 84),

zarzqdza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Malechowie
Regulamin kontroli wewngtrznej stanowiagcy Zalgceznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Malechowie

/-/ Zdzistawa Kubiak



ZALACZNIK do Zarzadzenia
Kierownika Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Malechowie

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
W GMINNYM OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W MALECHOWIE

§1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

1. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli wewnetrznej
odpowiedzialny jest Kierownik Gminnego OsSrodka Pomocy Spotecznej w Malechowie.
Sprawuje on osobiscie ogdélny nadzor nad skutecznoscig dziatania tego systemu, jak rowniez
prawidlowoscig wykorzystania sygnatow kontroli wewngetrznej i zewngtrznej. Odpowiedzialny
jest takze za nalezyte wykorzystanie wynikow kontroli.

2. Niniejszy regulamin kontroli wewngtrznej okresla rodzaj, cel, funkcje 1 spos6b dokonywania
kontroli. Stosowanie regulaminu kontroli wewngtrznej zapobiega nieprawidlowosciom w
funkcjonowaniu Osrodka.

§2.
Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. ,,Osrodku” - nalezy przez to rozumie¢ Gminny OsSrodek Pomocy Spotecznej
w Malechowie;
2. ,,Kierowniku” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Os$rodka Pomocy

Spotecznej w Malechowie;

3. ,,kontroli wewnetrznej” — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ przeprowadzang przez
Kierownika O$rodka lub w jego imieniu przez inne upowaznione osoby;

4. ,Jkontrolujacym/ osobie kontrolujacej” — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika lub osobe
przez niego upowazniong do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w  Osrodku,
w danym zakresie;

5. ,,komérce kontrolowanej”- nalezy przez to rozumie¢ poszczegdlne komodrki organizacyjne
Osrodka jak rowniez dane stanowisko pracy w Osrodku podlegajace kontroli;

6. ,regulaminie”— nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin kontroli wewnetrznej
w Osrodku;



7. ,ustawie o finansach publicznych”— nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077.)

§ 3.

Za wdrozenie 1 funkcjonowanie systemu kontroli wewnegtrznej w Osrodku, jego przydatnos¢
1 skuteczno$¢ podpowiada Kierownik Osrodka.

1.

§ 4.
CELE I KRYTERIA KONTROLI WEWNETRZNEJ

Zasadniczym celem dziatalno$ci kontrolnej jest podniesienie sprawno$ci dziatania

Osrodka, poprzez eliminacje ujawnionych uchybien, przyczyn i zrédet ich powstawania.

2.

W szczego6lnosci kontrola ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujacymi aktami prawnymi;
b) badanie gospodarnosci, efektywnosci dziatan i realizacji zadan;
c) badanie realizacji procesow gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow

dzialalnosci przez pordwnanie ich z planem, normami oraz wykrywanie odchylen
1 nieprawidtowosci w realizacji tych zadan;

d) ujawnienie niegospodarnego dzialania, marnotrawstwa mienia spolecznego oraz
ewentualnych naduzy¢;

e) ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie
0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie;

) wskazanie sposobow 1 Srodkéw  umozliwiajacych  likwidacje  tych
nieprawidtowosci,

g) badanie jakosci pracy w Osrodku;

h) doskonalenie jako$ci pracy pracownikow;

1) zapewnianie bezpieczenstwa w Osrodku;

1) realizowanie zadan zleconych przez organ prowadzacy.
§5.

1. Istota wspolng czynnos$ci kontrolnych wykonywanych w ramach kontroli jest szczegdtowe
zbadanie stanu faktycznego 1 porownanie go z obowigzujaca dla niego normg, oraz ustalenie
odchylen od tej normy.

2. W trakcie czynnos$ci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywac si¢
wedhug kryteriow, do ktorych zalicza si¢:



a) poprawnos¢  organizacyjng  komorki kontrolowanej z  punktu  widzenia
realizowanych celow (kompetencje, sprawnos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos¢ przyjetych
rozwigzan organizacyjnych i1 kierunkoéw dziatania, a takze doboru $rodkéw w celu
wykonania zatozonych zadan);

b) legalnosé, czyli zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami i normami prawnymi;

c) gospodarnosé - ocena kontrolowanych zjawisk, proceséw gospodarczych i finansowych
z punktu widzenia racjonalno$ci, efektywnosci i celowosci podejmowanych decyzji,
a nastgpnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami Osrodka, ktore umozliwig
uzyskanie przy najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow;

d) celowosé - zapewniajaca eliminacj¢ dzialan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia interesow Osrodka, realizowang przez sprawdzenie, czy $rodki finansowe
zostaly wydatkowane zgodnie z przeznaczeniem okreslonym w planie finansowym;

e) rzetelnosc - zgodnos¢ dokumentacji ze stanem faktycznym.

§ 6.
FUNKCJE I RODZAJE KONTROLI WEWNETRZNEJ

1. Kontrola wewngtrzna powinna spetnia¢ nastgpujace funkcje:

a) informacyjng- polegajaca na dostarczeniu informacji 1 innych danych niezbednych do
zarzadzania;

b) profilaktyczng- polegajaca na zapobieganiu niepozgdanym zjawiskom;

¢) korygujgcq- polegajaca na eliminowaniu negatywnych zachowan i dazeniu do tych
pozadanych 1 wyznaczonych;

d) instruktazowg- polegajaca na udzielaniu wskazowek 1 wyjasnien poprzez dostarczanie
prawidlowych informacji;

e) kreatywng — polegajaca na inspirowaniu dziatlan w kierunku unikania w przysztosci
btedow 1 nieprawidtowosci,

f) wychowawczg — polegajaca na wystawieniu obiektywnej oceny pracownikowi komorki
kontrolowanej na podstawie wynikow kontroli.

1. Kontrole przeprowadza si¢ jako:

a) kontrole planowe - obejmujace catoksztalt (kompleksowe) albo wybrane
zagadnienia problemowe z dziatalno$ci komorki kontrolowanej (problemowe), w
tym kontrole sprawdzajace majace na celu zbadanie sposobu realizacji wnioskow 1
zalecen sformulowanych po przeprowadzonej kontroli;



b) kontrole dorazne - majace charakter interwencyjny, wynikajace z potrzeby pilnego
zbadania naglych zdarzen.

§7.

System kontroli zarzadczej w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Malechowie jest to
zintegrowany zbior elementow i czynnosci kontrolnych obejmujacy:

1. samokontrole — polegajaca na biezacym kontrolowaniu prawidlowosci wykonywania wtasne;j
pracy, z uwzglednieniem obowigzkdéw wynikajacych z zakresu czynnosci;

N

. kontrolg funkcjonalng — wykonywang przez przetozonych wobec podwtadnych, prowadzong
na biezaco w toku zarzadzania przy zastosowaniu dostgpnych procedur i mechanizmow
wbudowanych w system zarzadzania;

w

. kontrolg finansowq- sprawowang przez gldwnego ksiegowego Osrodka

§ 8.

ZASADY SPRAWOWANIA SAMOKONTROLI W GMINNYM OSRODKU
POMOCY SPOLECZNEJ WMALECHOWIE

—_

. Kazdy pracownik zatrudniony w Os$rodku, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i1 rodzaj
wykonywanej pracy zobowigzany jest do kontroli wtasnej pracy.

2. Pracownik dokonuje samokontroli w zakresie sprawdzania, akceptacji i rozliczania kosztow

oraz wydatkowania, badania prawidtowosci projektéw umow, plandw, zlecen, zamdwien

i innych dokumentéw skutkujacych powstaniem zobowigzan w ramach realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci.

[98)

. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli:
a) podejmuje niezbedne dziatania w celu usunigcia nieprawidlowosci;
b) niezwlocznie informuje przetozonego o ujawnionych nieprawidtowos$ciach.

4. Obowiazkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3
niniejszego paragrafu, jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania,
odpowiednio do wagi nieprawidlowosci.

§09.
KONTROLA FUNKCJONALNA
1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest:
a) przez Kierownika Osrodka;

b) przez pracownikoéw zatrudnionych w Osrodku na stanowiskach kierowniczych, w ramach
obowigzku nadzoru, stosownie do zadan ustalonych w Regulaminie Organizacyjnym
Osrodka oraz w zakresie czynnosci.



c) przez osoby nie pelnigce bezposredniego zwierzchnictwa, ale w ramach organizacyjnego
podzialu obowigzkoéw sprawuja oni nadzér nad okreslonymi czynnos$ciami (zgodnie z
»Planem kontroli wewnetrznej”).

2. Kontrola funkcjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych decyzji, rozstrzygnie¢, informacji, analiz
1 innych dokumentow shluzbowych oraz wystuchiwanie ustnych relacji podleglych
pracownikow.

Do obowigzkéw 0sob wykonujacych kontrolg funkcjonalng nalezy w szczego6lnos$ci:

a) kontrola wykonywania powierzonych obowigzkow przez podleglych pracownikoéw oraz
biezaca kontrola realizacji zadan;

b) biezace wykorzystywanie informacji kontrolnych i natychmiastowe podejmowanie
srodkow zaradczych w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu;

¢) wnioskowanie do Kierownika o zastosowanie kar wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, ktorych dziatanie powoduje powstawanie
nieprawidlowosci i uchybien;

d) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli sprawdzajacych przez Kierownika;

e) wnioskowanie o przeprowadzenie kontroli przez Kierownika, w przypadku
powtarzajacych si¢ nieprawidtowosci lub nieprawidlowosci mogacych powodowac
znaczne straty.

§ 10.
KONTROLA FINANSOWA

Kontrola finansowa jest czg$cig systemu kontroli wewnetrzne;.

2. Zakres kontroli finansowej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczace gospodarki
finansowej zwigzanej z dziatalno$cig Osrodka, a w szczegdlnosci:

a) ustalenie stanu faktycznego w zakresie badanej dzialalno$ci 1 poréwnanie ze stanem
wymaganym, to jest zgodny z obowigzujacymi przepisami oraz wewng¢trznymi
procedurami,

b) ocen¢ kontrolowanych dziatan, czynnosci 1 procesow pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelno$ci i sprawnosci organizacyjne;j;

c) badanie zgodnosci dzialania z celami statutowymi i obowigzujacymi przepisami prawa,
prawidtowosci gospodarowania §rodkami publicznymi i mieniem O$rodka;

d) przeprowadzanie wstepnej oceny celowos$ci zaciggania zobowigzan finansowych
1 dokonywania wydatkow;



e) badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie
dotyczacym pobierania i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowigzan
finansowych
1 dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zamowien publicznych
oraz zwrotu §rodkéw publicznych;

f) wykrywanie nieprawidlowosci 1 uchybien w wykonywaniu zadan, faktéw
niegospodarno$ci, marnotrawstwa i1 braku dbatosci o mienie O$rodka oraz ujawnienia
naduzyc¢;

g) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci 1 uchybien, jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych;

h) formutowanie wnioskow 1 zalecen pokontrolnych umozliwiajacych usunigcie
stwierdzonych nieprawidtowosci 1 uchybien.

§11.
Czynnosci kontrolne nalezy prowadzi¢ we wszystkich fazach dziatalno$ci w formie kontroli:

a) wstepnej;
b) biezacej;
C) nastepczej

» Kontrola wstepna (procedura zaciggania zobowigzan finansowych angazujgcych
srodki publiczne oraz procedura udzielania zamowien publicznych ponizej 30.000
euro wprowadzona odrebnym zarzqdzeniem Kierownika) ma na celu zapobieganie
powstaniu zjawisk odbiegajacych od przyjetych procedur. Przeprowadzana jest przed
rozpoczeciem danego procesu, zanim zostang wdrozone konkretne dzialania
wywotujagce skutki finansowe lub majatkowe. Ma na celu przeciwdzialanie
podejmowaniu decyzji niezgodnych z prawem, winna zabezpiecza¢ przed
wystapieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzy¢.

» Kontrola biezaca (instrukcja sporzqdzania, obiegu i kontroli dowodow ksiegowych
zawarta w polityce rachunkowosci, ktora jest wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem
Kierownika) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu, celem
wyeliminowania przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk,
ktore moga negatywnie wptyna¢ na jego wynik koncowy. Kontrola biezaca polega m.
in. na:

e sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej okreslone; w dokumencie
ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy) pod
wzgledem zgodno$ci z prawem, gospodarnosci i pod wzgledem formalno-
rachunkowym,



sprawdzeniu dokumentu ksiggowego czy wydatek mieSci si¢ w planie
finansowym,

opisaniu dokumentu ksiggowego.

Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie
rozliczeniowym oznacza, ze pracownik dokonat kontroli biezacej operacji
przedstawionej w dokumencie ksiggowym.

Kontrola biezgca sprawowana przez Glownego Ksiegowego polega
w szczegolnosci na:

wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

dokonywaniu  wstepnej  kontroli  zgodnos$ci  operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelno$ci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.

przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych w zakresie dokonywanych
wydatkow.

Ztozenie podpisu na dokumencie ksiggowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument
rozliczeniowy) przez Glownego Ksiegowego, obok podpisu pracownika wilasciwego rzeczowo

oznacza, ze:

e nie zglasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wlasciwego
rzeczowo oceny prawidlowosci operacji objetej dokumentem ksiggowym 1 jej
zgodno$ci z prawem,

e nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno- rachunkowej
rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentow,

e zobowigzania wynikajace z operacji mieszcza si¢ w planie finansowym,
a Osrodek posiada $rodki finansowe na ich pokrycie.

e W razie ujawnienia nieprawidlowosci Gléwny Ksiegowy zwraca dokument
pracownikowi  wlasciwemu rzeczowo, a W razie nie usunig¢cia
nieprawidlowosci odmawia jego podpisania.

» Kontrola nastepcza  (procedura  gospodarowania  mieniem,  instrukcja

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji ujeta w polityce rachunkowosci,
wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem Kierownika), przeprowadzana jest po
zakonczeniu danego procesu. Polega na analizowaniu i badaniu uzyskanych efektow
dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami. Obejmuje réwniez sprawdzanie,
czy dany proces przebiegal zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci, a takze
czy zostat objety kontrola wstepna i1 biezaca oraz czy byta ona skuteczna. Kontrola ta
powinna dostarcza¢ takze informacji o tym, co, w jakim zakresie i w ktorym etapie
dzialan nalezy zmieni¢, aby osiaggna¢ zatozone cele.



§ 12.
ETAPY POSTEPOWANIA KONTROLNEGO

Etapy postgpowania kontrolnego, niezbedne do osiagnig¢cia zamierzonego celu, obejmuja:

1. poréwnanie stanu faktycznego (efektu) z zatozeniami oraz ze stanem okreslonym w
normach prawnych, technicznych, regulaminach i instrukcjach post¢powania;

2. ustalenie nieprawidlowosci;

3. ustalenie przyczyn nieprawidtowos$ci (obiektywnych — niezaleznych), subiektywnych —
zaleznych od podjetych dziatan;

4. formutowanie wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych zmierzajagcych do likwidacji
nieprawidlowosci, usprawnienia dziatalno$ci, osiggniecia najlepszych efektow;

5. omowienie wynikéw kontroli z kontrolowanym pracownikiem;

6. analizowanie informacji zarzadczych pod kontem wystepujacych zagrozen w osiggnigciu
celow lub zadan (projektow) 1 inicjowanie dzialan korekcyjnych, korygujacych,
naprawczych badz wspomagajacych.

§ 13.
OSOBY KONTROLUJACE
1. Czynnosci kontrolne w zakresie swych uprawnien wykonuje z urzgdu Kierownik oraz
osoby przez niego upowaznione.
2. Wszystkie osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych lub osoby nadzorujace

wykonywanie zadan, zobowigzane s3 w ramach powierzonych obowiazkéw do sprawowania
nadzoru i kontroli w stosunku do podlegtych pracownikéow.

§ 14.

Kierownik Os$rodka przeprowadza kontrole w zakresie:

prawidtowej realizacji zadan statutowych Osrodka;

prawidtowej realizacji zadan i czynnos$ci wszystkich pracownikow Osrodka;
przestrzegania dyscypliny pracy;

prawidlowos$ci gospodarki finansowej zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym,;
prowadzenie dokumentacji ksiggowej;

prawidlowej polityki kadrowej i prowadzenia spraw pracowniczych w zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy zgodnie z postanowieniami KP,



10.
11.
12.
13.
14.
15.

b) terminowego sktadania sprawozdan,
c) prawidlowego prowadzenia akt osobowych pracownikow,

d) wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych i innych przez wszystkich
pracownikow.

zagadnien zwigzanych z zatrudnieniem i ptacami:
a) zgodno$ci wyptat wynagrodzenia z dokumentacja zrédtowa,
b) przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych,

c) zabezpieczenia informatyki kadrowej (dostep do sprzetu, kadry, archiwizacja
danych, zabezpieczenie no$nikow.)

d) formalnej i technicznej ochrony dokumentacji kadrowej i ptacowe;.

przeprowadzania w Osrodku zamowien publicznych;

przestrzegania instrukcji ksieggowych, obiegu dokumentéw, instrukcji kancelaryjne;j;

rozchodowania drukow $cistego zarachowania, terminowosci sktadania sprawozdan;

zabezpieczenia no$nikoéw danych, archiwizacja danych i dokumentow;

prawidtowos$ci prowadzenia dokumentacji Osrodka;

przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow;

przestrzegania przez pracownikéw przepisOw bhp i p/po z.;

realizacji zadan wynikajacych z nakazu PIP, SANEPID, Strazy Pozarne;.

Glowny ksiegowy przeprowadza kontrolg w zakresie:

1.
2.

Co B

N

10.

rzetelnos$ci 1 terminowos$ci wykonywania operacji ksiegowych;

prawidlowego naliczania podatkéw 1 sktadek;

. prawidlowego prowadzenia dokumentacji ksiggowo- finansowej;

poprawnosci ewidencji majatku;

inwentaryzowania sktadnikéw majatkowych;

poprawnosci wystawianych faktur, rachunkow

wiarygodno$¢ sprawozdan ( budzetowych, finansowych, statystycznych)

ochron¢ danych osobowych;

odprowadzania terminowego naleznych podatkow, sktadek ZUS 1 innych ptatnosci

prawidtowej gospodarki $rodkami ZFSS.



Wyznaczony i upowazniony do tego pracownik moze przeprowadzac kontrolg w placowkach
wsparcia dziennego w zakresie:

1.
2.

dyscypliny pracy wychowawcow;

prawidlowosci wykonywania obowigzkéw pracowniczych

stanu bezpieczenstwa higieny pracy oraz przestrzegania przepisow bhp w placéwkach

utrzymania porzadku i1 czystosci w placowkach

sprawnosci urzadzen technicznych, sprzgtu p/poz,

gospodarowania $rodkami czysto$ci, artykutami biurowymi,

zabezpieczenia pomieszczen i prowadzenie dokumentacji w zakresie stosowania przepisow
ustawy o ochronie danych osobowych

realizacja zadan dofinansowanych z $srodkéw zewnetrznych

§ 15.

PRZYGOTOWANIE KONTROLI

1.

3.
4.

Do przeprowadzania kontroli uprawnia pisemne, imienne upowaznienie udzielone przez
Kierownika odrebne dla kazdej kontroli. (wzor upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli stanowi Zalgcznik Nr I do niniejszego Regulaminu).

Upowaznienie winno zawierac:

okreslenie rodzaju kontroli, czasu jej trwania;

okreslenie przedmiotu kontroli oraz okresu objetego kontrolg;
nazwe¢ komorki kontrolowane;;

imiona 1 nazwiska kontrolujacych z podaniem stanowisk stuzbowych.

3. Przygotowanie kontroli obejmuje w szczeg6lnosci:

1.

zapoznanie si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi przedmiotu kontroli i dziatalnosci
komorki kontrolowanej;

przeanalizowanie materiatow z kontroli poprzednio przeprowadzonych w komorce
kontrolowanej, a w szczego6lnosci protokolow, wystapien pokontrolnych oraz realizacji
zawartych w nich wnioskow;

ustalenie szczegdétowych zagadnien, ktore beda objete badaniem kontrolnym, okresu
poddanego kontroli oraz metodyki kontroli.



4. Nie p6zniej niz 3 dni przed rozpoczeciem kontroli kontrolujacy pisemnie zawiadamia
pracownika podlegajacego kontroli, o planowanym terminie rozpoczgcia, przedmiocie i
czasie trwania kontroli, zobowigzujac go jednoczesnie do obecnosci w trakcie kontroli

1 przygotowania wskazanych dokumentow.

5. W przypadku kontroli doraznych przeprowadzanych na polecenie Kierownika w celu
pilnego zbadania nagtych zdarzen zawiadomienie o kontroli nie przekazuje si¢.

§ 16.
PLAN KONTROLI WEWNETRZNYCH I SPRAWOZDANIE

1. Kontrole wewngtrzne w Osrodku prowadzi si¢ na podstawie rocznego planu kontroli
zatwierdzanego przez Kierownika.

2. Roczny plan kontroli winien w szczegolnosci okreslaé:
1. kontrolowane stanowisko/ komorke;
2. zakres kontroli;
3. termin kontroli;
4. osoby odpowiedzialne i kontrolowane;
5. osoby kontrolujace.

3. Kontrole wewngtrzne nieujete w rocznym planie kontroli prowadzi si¢ na podstawie
zarzadzen Kierownika.

4. Decyzje o przeprowadzeniu kontroli doraznej podejmuje Kierownik.

5. Plan kontroli moze by¢ zmieniany na kazdym etapie przez Kierownika Osrodka poprzez
dostosowanie zakresu do biezacych potrzeb.

6. Kazda osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli w terminie do 31 stycznia

kazdego roku sporzadza plan kontroli na dany rok, a nast¢pne przektada do zatwierdzenia
Kierownikowi. (wzor planu kontroli stanowi Zatgcznik Nr 2 do niniejszego regulaminu)

Zatwierdzenie planu kontroli nast¢gpuje w formie zarzadzenia Kierownika.

Przy opracowywaniu rocznych planéw kontroli, o ktérych mowa w ust.1 uwzglednia si¢
w szczegblnosci:

1. wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli;
2. czegstotliwos¢ przeprowadzania kontroli w danym zakresie na danym stanowisku.

Kazda osoba upowazniona do przeprowadzania kontroli w terminie do 30 marca kazdego
roku sporzadza i przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi roczne sprawozdanie z
wykonania planu kontroli za rok poprzedni oraz wykonania innych zadan nieujetych w
planie kontroli.

10. Sprawozdanie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci zwigzle informacje o:



1. liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z
wyszczegolnieniem rodzaju 1 przedmiotu kontroli;

2. stwierdzonych nieprawidtowosciach;

3. liczbie zawiadomien o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych
skierowanych do rzecznika finanséw publicznych, sposobie wykonania wnioskoéw
1 zalecen pokontrolnych.

§17.
DOKUMENTACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ

Przeprowadzone czynnos$ci kontrolne nalezy udokumentowac¢ w postaci protokotu,
ktorego wzor stanowi Zalgcznik Nr 3 do niniejszego regulaminu.

Protokot kontroli nalezy sporzadzi¢ w terminie 7 dni od daty zakonczenia kontroli.

W przypadku braku uchybien mozna odstapi¢ od sporzadzenia protokotu i ograniczy¢ si¢
do sporzadzenia informacji pokontrolnej- notatki.

Jezeli w wyniku kontroli zostaly stwierdzone uchybienia przeprowadzajacy kontrole
sporzadza protokoét i przedstawia go Kierownikowi.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majacego znamiona przestgpstwa,
kontrolujacy ma obowigzek niezwtocznie powiadomi¢ o tym fakcie Kierownika Osrodka
zabezpieczajac dokumenty i dowody stanowigce naduzycie.

Osoba kontrolowana moze odmowi¢ podpisania protokotu sktadajgc pisemne
o$wiadczenie przyczyn odmowy.

Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez
Kierownika i nie wstrzymuje dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o odmowie i
przyczynach odmowy zamieszcza si¢ w protokole.

Osoba kontrolowana zobowigzana jest niezwlocznie, nie pézniej niz w terminie 30 dni,
wykona¢ zalecenia pokontrolne, jak rowniez powiadomi¢ Kierownika o podjetych
dziataniach.

Kontrolujacy prowadzi i przechowuje w szczegdlnosci nastepujace akta kontroli:
. upowaznienia do kontroli;

. pisemne zawiadomienia o kontrolach;

. protokoty kontroli wraz z zatagcznikami,

. pisemne uzasadnienia odmowy podpisu protokotu;

wystapienia pokontrolne;

inne dokumenty sporzadzone w trakcie wykonywania kontroli 1 w zwigzku z wydanymi
zaleceniami;



§ 18.
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Informacje dotyczace planu kontroli, sprawozdan z jego wykonania oraz wystgpienia
pokontrolne stanowig informacj¢ publiczng i podlegaja ogtoszeniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Osrodka.

2. Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
wprowadzenia.

Zalgczniki do Regulaminu:
1. Wzdbr upowaznienia.
2. Wzor planu kontroli wewnegtrznej.

3. Wzor protokotu kontroli.

Zdzistawa Kubiak

(podpis Kierownika)



