Zarzadzenie nr /2015

Dyrektora Miejskiego OSrodka Pomocy Rodzinie
we“WIoclawku
zdnia ¥ Crenwil, 2015 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej obowiazujacego w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie § 6 pkt 7 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr XXIX/79/09 Rady Miasta Wioctawek z dnia 25 maja 2009 r. zmieniona Uchwatg
Nr XVI1/230/11 Rady Miasta Wioctawek z dnia 27 grudnia 2011 r.) oraz § 62 Regulaminu
Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Zarzadzenie
Nr 311/2014 Prezydenta Miasta Wioctawek z dnia 28 listopada 2014 r.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie ,Regulamin kontroli wewnetrzne]” obowiazujacy w Miejskim Osrodku
Pomocy Rodzinie we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Dziatu Administracji i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 8/2013 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku z dnia 6 marca 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnefrznej
obowiazujacego w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publiczne;j.
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Rezdzial §

Postanowienia egdlne

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej, zwany dalej ,Regulaminem” okre$la zakres, zasady,
procedury oraz organizacje kontroli wewnetrznej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we
Wioclawku.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

kontroli wewnetrznej, nalezy przez to rozumie¢ kontrolg instytucjonalng ex-post;

kontrolerze, nalezy przez to rozumied pracownika powolanego przez Dyrektora
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku do skfadu zespolu kontrolujacego
okreslony podmiot kontrolowaiy;

podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Miejskiego
Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku, w ktorej przeprowadza si¢ wewnetrzna
kontrole ex-post;

kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ktora podlega
kontroli;

kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ pracownika podmiotu kontrolowanego, ktorego
kontrola dotyczy.

§3.

Kontrola wewnetrzna jest procesem, ktory pelega na:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

ustaleniu stanu faktycznego 1 porOwnaniu ze sianem wymaganym, tzn. ze stanem zgodnym
z obowigzujacymi przepisami prawa craz procedurami wewnetrznymi;

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem rzetelnosci, skutecznoscei 1 efektywnoscei;
ocenie wiarygodno$éci sprawozdan;

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem przestrzegania 1 promowania zasad
etycznego postgpowania;

ocenie skutecznoscei 1 rzetelno$ci przepltywu informacji;
identyfikowaniu ryzyka, ktore moze wptyna¢ na poziom i jakos¢ wykonywania zadan;
ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidiowosci;

wskazaniu 0sob odpowiedzialnych;



9) sftormulowaniu wnioskéw 1 zalecen pokontrolnych.

§4.

Zadania kontroli wewngtrznej realizuje Dzial Administracji i Kadr Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinic we Wioctawku.

§ 5.

Za prawidlowa realizacje zadan Dziatlu Administracji i Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy
Rodzinie we Wloctawku odpowiada Kierownik Dziatu Administracji i Kadr.

Rozdzial 11

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 6.

1. Planowa kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca wszystkie sfery organizacji i funkcjonowania
podmiotu kontrolowanego, ktore wiaza si¢ z realizacjg powierzonych mu zadan;

2) kontrola problemowa — obejmujaca okreSlone zagadnienie, wycinek dzialalno$ci
podmiotu kontrolowanego;

3) kontrola sprawdzajaca — oceniajaca wykonanic zalecen pokontrolnych.

2. Dyrektor moze przeprowadzi¢ w kazdym czasie, poza rocznym planem kontroli — kontrolg
dorazna.

§ 7.
Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1) badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego, w szczegolno$ci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikow ich obowiazkoéw stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodnoSci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedur
wewngtrznych;

b) sprawnoéci dzialania oraz doboru i efektywnosci srodkow shuzacych wykonywaniu
zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego i wykorzystaniu
przez pracownikOw czasu pracy;



2)
3)
4)

5)

c) przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkow publicznych,
wstgpnej oceny celowosci wydatkowania srodkow finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan;

d) przestrzegania zasad ectyki zawodowej, bezstronnoéci 1 obiektywizmu dzialania
pracownikow;

wskazanie osiagnig¢ 1 przykladow godnych upowszechnienia;
wskazanie nieprawidlowodci i analizg przyczyn ich powstania;

przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskow 1 zalecen poprzez
wskazanie sposobow, jakie nalezy zastosowaé w celu usunigeia nieprawidlowosci,
zapobieganiu ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;

wskazanie o0sob odpowiedzialnych za powstale nieprawidlowosci oraz zakresu tej
odpowiedzialnosci.

Rozdzial 111

Tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej

§ 8.

Kontrola wewngtrzna przeprowadzana jest zgodnie z rocznym planem kontroli, ktory
zawiera: dat¢ przeprowadzenia kontroli, zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli oraz
okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Roczny plan kontroli uwzglgdnia zadania okre$lone w Regulaminie Organizacyjnym
Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Roczny plan kontroli opracowuje Dziat Administracji i Kadr Miejskiego O$rodka Pomocy
Rodzinie we Wiloclawku do dnia 15 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktory
opracowywany jest plan kontroli.

Roczny plan kontroli zatwierdza Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioctawku.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza na wniosek Kicrownika Dziatu
Administracji 1 Kadr Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku, Dyrektor
Osrodka.

W przypadku, gdy okolicznoéci faktyczne uzasadniaja natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktorym mowa w ust. 1 na
polecenie Dyrektora MOPR lub na wniosek Kierownika Dzialu Administracji i Kadr
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioclawku zatwierdzony przez Dyrektora
Osrodka.



1.

§9.

Kontrolujacy przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Dyrcktora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku
w formie zarzadzenia. W przypadku kontroli doraznej nie jest wymagana forma
zarzadzenia.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz ich stanowisko stuzbowe;
3) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

4) rodzaj kontroli;

5) date wydania,;

6) podpis wydajacego upowaznienie.

Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespél, w sklad ktorego wchodzi kilku
kontrolerow, Dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, wyznacza
przewodniczacego zespolu, ktory dokonuje podzialu czynnoéci pomiedzy kontrolujacych
oraz nadzoruje 1 odpowiada za wykonanie programu kontroli.

Przewodniczacy zespotu kontrolnego moze wykonywaé czynnosci kontrolne.

Kontrola w uzasadnionych przypadkach moze zostaé przedluzona, zawieszona lub
odwotana.

Przediuzenic , zawieszenie lub odwolanie kontroli moze nastapi¢ wylacznie za zgoda
Dyrektora Migjskiego Os$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku na wniosek Kierownika
Dzialu Administracji 1 Kadr.

W przypadku przedluzenia si¢ czasu trwania kontroii Dyrektor Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzimie we Wiloctawku przedluza kontrolujacym upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli.

§ 10.

Kontrolg przeprowadza si¢ wedtug programu kontroli, ktory stanowi dokument
wewngetrzny Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku 1 jest dotaczony do akt
kontroli.

Wzor programu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Program kontroli sporzadza pracownik Dzialu Administracji i Kadr Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wloclawku. '

Program kontroli zatwierdza kontrolujacy lub przewodniczacy zespotu kontrolnego.

Program kontroli okresla:
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1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) cel, zakres i przedmiot kontreli;

4) wyniki analizy przedkontrolnej;

5) analize stanu prawnego dotyczaca tematyki kontroli;
6) wskazowki metodyczne;

7) zalozenia organizacyjne.

§ 11.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek 'ub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddziatywac na jego prawa lub obowigzki,
na prawa 1 obowiazki jego matzonka albc ocsoby pozostajacej z nim faktycznie
we wspolnym pozyciu, krewnych i1 powinowatych do drugiego stopnia badZ osdb
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia
od udzialu w czynnosciach kontrolnych trwajg takze po ustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spelniajacej przeslanki okreSlone w ust. 1 w stosunku
podleglosci shuzbowe;.

Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego,
a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy nic minat okres 1 roku.

Kontrolujacy moze by¢ wylaczony od udzialu w czynnos$ciach kontrolnych na wniosek lub
z urzedu, w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

O istnieniu przyczyn | wylaczenia kontrolujagcy powiadamia niezwlocznie Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku, ktory podejmuje decyzje w tej
sprawie.

Informacje o wylaczeniu kontrolujacego o udzialu w czynno$ciach kontrolnych
zamieszcza sig w protokole kontroli.

Ustalenia kontrolujacego, kidry zostal wylaczony stosownie do postanowien ust. 1 — 4, nie
sa uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystapienia pokontrelnego.

§ 12.

Przed rozpoczg¢ciem czynnosci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespolow
wieloosobowych — przewodniczacy zespotu kontrolnego dokonuje adnotacji w ksiedze
kontroli prowadzonej przez podmiot kontrolowany.



2.

Kontrole przeprowadzane sa w dniach i godzinach pracy obowiazujqcych w podmiocie
kontrolowanym.

Rozdzial IV

Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 13.

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu we wszystkich
czynnos$ciach kontrolnych, poprzez:

1)

2)

3)

4)

skfadanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych oswiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne oSwiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen stanowia zatacznik do
protokotu kontroli;

mozliwos¢ zlozenia Dyrektorowi Migjskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wiloctawku
wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli zachodza przestanki, o ktorych
mowa w §11 ust. 1 —4;

wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreslonych dowodow, zestawien, sprawozdan
i innych dokumentow;

wnioskowanie o udzielenie wyjasnien przez innych pracownikow podmiotu
kontrolowanego.

§ 14.

Kontrolowany jest zobowigzany do:

)
2)

3)

4)
5)

6)

umozliwienia kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasdnien dotyczacych przedmiotu kontroli na zadanie
kontrolujacych;

przedstawienia posiadanych dowodow i innych materialéw na Zadanie kontrolujacych,
w terminie przez nich wyznaczonym;

zapewnienia wgladu w dokumentacjg 1 ewidencjg objeta zakresem kontroli;

sporzadzania oraz potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem kopii dokumentéw
wskazanych przez kontrolujacego — zgodno$¢ kopii, odpiséw, wyciagdéw, zestawien
iobliczen finansowo — ksiggowych potwierdza Glowny Ksiggowy Miejskiego Osrodka
Pomocy Rodzinie we Wioctawku;

zapewnienia warunkow do pracy kontrolujacym, w tym migjsca do przechowywania
dokumentow;



7)

umozliwienia dostgpu do $rodkow lacznoscei, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkéw technicznych, jakimi dysponuje podmiot kontrolowany, w zakresie niezbednym
do wykonywania czynnosci kontrolnych.

Rozdzial V

Prawa i obowiazki kontrolujgcego

§ 15.

Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

wstgpu 1 poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego w czasie
przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

zapoznania si¢ ze strukturg organizacyjng podmiotu kontrolowanego, stanem 1 strukturg
zatrudnienia oraz obowigzujacymi w jednostce regulaminami;

zadania od kontrolowanego informacji 1 danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
w tym takze sporzadzenia ich w formie pisemnej;

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i dowodow zwigzanych
z przeprowadzang kontrola;

kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa 1 udziatu ich przelozonych;

zadania od kontrolowanego sporzadzenia i przekazania kontrolujacym niezbgdnych kopii
dokumentow zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnej oraz ich odpisow
1 wyciagow, jak rOwniez zestawien 1 obliczen;

zadania od kontrolowanego zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien i oswiadczen;
dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

10) zbierania innych niezbgdnych materiatow w zakresie objetym kontroli.

§ 16.

Kontrolujacy jest zobowiazany do:

1)
2)

3)

rzetelnego 1 obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
zapewnienia kontrolowanemu czynnego udziatu w kontroli;

wskazania przepisow, ktore obowiazywaly w okresie objgtym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane;
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4) ustalenia przyczyn 1 skutkow wykrytych w czasie kontroli nieprawidlowosci;

5) wiasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

6) ustalenia 1 wskazania osdb odpowiedzialnych za realizacje zadan objgtych kontrola.

Rozdzial V1

Gromadzenie dowodow w post¢powaniu kontrolnym

§17.

Do dowodow zalicza sig: kopie dokumentéw potwierdzone za zgodno$é z oryginatem,
dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane
zewidencji 1 sprawozdawczoscl, udokumentowane o$wiadczenia, wyjaénienia, opinie
biegtych, szkice, zdjecia lub protokoty.

Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentow sa na zadanie kontrolujacych potwierdzane przez
kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodnos$é z oryginatem.

Uzyskane w formie ustnej informacje 1 wyjasnienia dokumentuje si¢ w postaci karty
ustnego wyjasnienia pracownika kontrolowanej komorki, ktéra podpisywana jest przez
kontrolujacego i osobg udzielajacq informacji i wyjasnien.

Wz6r karty ustnego wyjasnienia pracownika kontrolowanej komorki, o ktorej mowa w ust.
3, stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Kontrolowany przed podpisaniem protokolu z wyjaénien ustnych ma obowigzek
zapoznania sie z jego trescig 1 potwierdzenia tego faktu adnotacja na protokole.

Dowody niezbedne do dalszego postgpowania zabezpiecza sig przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknietym
1 opieczgtowanym pomieszczeniu;

2) pobranie dowodéw, probek i kopii dokumentow z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowanicm.

Do dowodéw zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy
o ochronie informacji nicjawnych.

O zwolnieniu dowodow spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku
kontroli wykonywanej przez zespol wieloosobowy — przewodniczacy zespotu kontrolnego.

10



Rozdzial VIl

Protoké! kontroli

§ 18.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokol, zwany Protokotem z kontroli.

Protok6t z kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli
opartego na zebranych dowodach.

Protokot z kontroli zawiera:
1) datg sporzadzenia protokotu;

2) nazwg¢ 1 adres podmiotu kontrolewanego, imiora i1 nazwiska oraz zajmowane
stanowiska oséb, ktérych kontrola dotyczy;

3) imiona i nazwiska oraz zajmowane stanowiska osob kontrolujacych;

4) w przypadku zespolu wicloosobowego wskazanie osoby pelniacej funkcje
przewodniczacego zespotu kontrolnego;

5) przedmiot i zakres kontroli;
6) opis zastosowanej do badania metody prébkowania;
7) cel kontroli;

8) miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych przerw
w kontroli;

9) wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot
kontrolowany;

10) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

11} wzmiankg o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;
12) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;

13) podpisy kontrolujacych 1 kontrolowanego.

Zataczniki do protokotu stanowia integralng czes$¢ protokohu.

Wzor protokotu z Kontroli, ¢ ktorym mowa w ust. 1 pkt. 1, stanowi zatacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Strony protokolu powinny by¢ ponumerowane w kolejnoSci 1 parafowane przez
kontrolujacych.

Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przekazaniem kontrolowanemu.

W przypadku odmowy podpisania protokolu, kontrolowany czyni o tym odreczng
adnotacje w protokole.

11



10.

1L,

12,

13,

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia protokotu, kontrolowany moze wnies¢ do protokotu
uwagi, zglosi¢ zastrzezenia lub wyjasnienia. Kontrolujacy, lub w przypadku zespolu
wieloosobowego przewodniczacy zespotu kontrolnego, obowigzany jest w terminie 14 dni
od dnia otrzymania zastrzezen dokona¢ ich analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne
czynnosci uzupetniajace.

W przypadku podjeeia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy
Regulaminu.

O wynikach przeprowadzonej analizy 1 podjetych czynno$ciach uzupehiajacych
i kontrolnych oraz o fakcie dokonania zmian w protokole — kontrolujacy, a w przypadku
zespolu wieloosobowego, przewodniczacy zespolu kontrolnego, niezwlocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujac uzupelniony protokot kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania
i realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownik podmiotu kontrolowarego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.

§ 19.

Wznowienie kontroli nastepuje, jezeli:

1)
2)

3)
4)

dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaly si¢ nieprawdziwe;

kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktory podlega wylaczeniu, stosownie
do §11;

kontrolowany bez wlasnej winy nie brat udzialu w postgpowaniu kontrolnym;

wyjdg na jaw 1stotne okolicznoéci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w dniu
podpisania protokotu, nieznane kontrolujacemu.

Rozdzial VIII

Wystapienie pokontrolne

§ 20.

W przypadku braku zastrzezen do protokohu, o ktérych mowa w § 18. ust. 9, w terminie 30
dni od dnia podpisania protokolu przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza
wystapienie pokontrolne 1 niezwlocznie dorgeza je kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

Wzor wystgpienia pokontrolnego, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalgcznik nr 4 do
nini¢jszego Regulaminu.
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1.

W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy
sporzadza w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnos$ci, o ktorych mowa w § 18 ust. 9
lub § 19, wystapienie pokontrolne i niezwlocznie dorgeza je kontrolowanemu.

W  przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespol wieloosobowy wystgpienie
pokontrolne sporzadza przewodniczacy zespolu kontrolnego i dorecza je kierownikowi
podmiotu kontrolowanego.

Wystapienie pokontrolne zawiera:
1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci;

3) wskazanic przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci 1 0soéb odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci;

4) zalecenia dotyczace terminu i sposobu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych
w czasic kontroli;

5) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia.

Wystapienie pokontrolne podpisuje kontrolujacy lub przewodniczacy zespotu kontrolnego.
Wystapienic zatwierdza Dyrektor Miejskiego O$rodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku,
ktory ma prawo do wprowadzania wigzacych zmian i uwag.

Kontrolowany ma prawo wniesienia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego w terminie 7
dni od dnia otrzymania wystgpienia.

Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego lub od dnia otrzymania od kontrolujacego lub przewodniczacego zespolu
kontrolnego odpowiedzi na zastrzezenia do wystapienia pokontrolnego, informuje
Kierownika Dzialu Administracji 1 Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we
Wioclawku na pismie o sposobie wykonania wnioskow i zalecen albo o przyczynach ich
niewykonania.

W przypadku zalecenn 1 wnioskéw, ktére wymagaja dluzszego terminu na realizacje,
kierownik podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie Kierownikowi Dziatu
Administracji i Kadr Migjskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku w terminie
okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym.

Rozdzial IX

Akta kontroli

§ 21.

Kontroler, a w przypadku zespolow wicloosobowych sckretarz zespolu kontrolnego
prowadzi akta kontroli.
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6.

2

Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza si¢ wykaz materialow zawartych w danym
tomie, z podaniem numeru i nazwy.

Akta kontroli podlegaja ochronie i moga by¢ wykorzystane tylko w celach shuzbowych.
Akta kontroli obejmuja przede wszystkim;

1) dokumenty zgromadzone przed przystapieniem do kontroli;
2) upowaznienie do kontroli;

3) program kontroli;

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;

5) wyjasnienia 1 wnioski sktadane przez kontrolowanego;

6) protokoty;

7) notatki shuzbowe;

8) protokot z kontroli;

9) zastrzezenia i uwagi skladane przez kontrolowanego;

10) wystapienie pokontrolne;

11) dokumentacje¢ z czynnos$ci pokontrolnych.

Nadzoér nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ Kierownikowi Dziatu
Administracji 1 Kadr Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

Rozdzial X

Czynnosci pokontrolne

§ 22.

Kontrolujacy, a przypadku zespolu wicloosobowego przewodniczacy zespotu kontrolnego,
monitoruje realizacj¢ zalecen i wnioskéw pokontrolnych, poprzez kierowanie do
kontrolowanego pism z zapytaniami o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.

Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu
kontroli wewngtrzngj

Wiloclawek, data
Znak sprawy

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloclawku

Dzial Administracji 1 Kadr

ul. Kosciuszki 26

87-800 Wioctawek

PROGRAM KONTROLI

Nr zadania kontrolnego:

Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:

Imie | nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcych:
Nr upowaznienia.

Temat kontroli:

Cele kontroli:

Rodzaj kontroli:
Okres objety kontrolg:
Termin przeprowadzenia kontroli:

Zakres przedmiotowy kontroli:

Opis zastosowanej do badania metody probkowania:
Wyniki analizy przedkontrolnej:

Analiza stanu prawnego dolyczgca tematyki kontroli:
Wskazowki metodyczne:

Zalozenia organizacyjne:




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
kontroli wewnelrznej

Wioctawek, data

Znak sprawy

Miejski O$rodek Pomocy Rodzinie
we Wioclawku

Dziat Administracji i Kadr

ul. Kosciuszki 26

87-800 Wloctawek

KARTA USTNEGO WYJASNIENIA NR .... PRACOWNIKA KONTROLOWANEJ
KOMORKI

DO PROTOKOLU KONTROLI

Nr zadania kontrolnego:




Zalacznik nr 3 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej

Wioctawek, data

Znak sprawy
Migjski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wloctawku
Dzial Administracji i Kadr
ul. Kosciuszki 26
87-800 Wloctawek

PROTOKOL Z KONTROLI
I. Nr zadania kontrolnego:
II. Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:
II1. Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktorego kontrola dotyczy:
1V. Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcych:
V. Nr upowaznienia:
VI Przedmioty kontroli:
VII. Zakres kontroli:
VI Cele kontroli.
IX. Miejsce i czas przeprowadzenia kontroli:
X. Temat kontroli:
XI. Rodzaj kontroli:
XI1I. Okres objety kontrolg:
X1l Termin przeprowadzenia kontroli:
XIV. Podstawy prawne dotyczqgce tematyki kontroli:
XV. Opis zastosowanej do badania metody:

XVI. Zalozenia organizacyjne:

XVII. Stan faktyczny stwierdzony w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzqcych zmian
w okresie objetym kontrolg i porownanie ze stanem wymaganym:

XVIII. Poinformowanie kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach:



XIX. Dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokolu:

Na tym protokolt zakonczono 1 podpisano:

QOdebratam:




Zalacznik nr 4 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej

Wioclawek, data
Znak sprawy
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
Dziat Administracji 1 Kadr

ul. Koéciuszki 26
87-800 Wioctawek

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

. Nr zadania kontrolnego:

II. Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:

11 Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe pracownika, kiorego kontrola dotyczy:
1V. Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcych:

V. Nr upowaznienia:

VI Whnioski z kontroli:

VII. Przyczyny ujawnionych nieprawidlowosci i osob odpowiedzialnych za ich powstanie, ze
wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci:

VIII. Zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usunigcia nieprawidlowosci stwierdzonych
w czasie kontroli:

IX. Osiggniecia i przyklady godne upowszechnienia:
X. Poinformowanie kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach:

XI. Dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego wystgpienia pokontrolnego:

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w ... egzemplarzach:

Na tym wystapienie pokontrolne zakonczono i podpisano:

Zatwierdzam:




