Zarzadzenie nr57/2016

Dyrektora Miejskiego OsSrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
zdnia 30 [istope e 2016 roku

w sprawie:
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej obowigzujacego w Miejskim Osrodku

Pomocy Rodzinie we Wioctawku

Na podstawie § 7 ust. 4 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku (Uchwata
Nr X/69/2015 Rady Miasta Wioctawek z dnia 31 sierpnia 2015 r. zmieniona Uchwalg
Nr XVI1/30/2016 Rady Miasta Wioctawek z dnia 21 marca 2016 r.) oraz na podstawie § 56
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wioctawku
(Zarzadzenie Nr 280/2016 Prezydenta Miasta Wtoctawka z dnia 29 wrzesnia 2016 r.)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin konfroli wewnetrznej obowigzujacy w Miejskim Osrodku Pomocy
Rodzinie we Wioctawku w brzmieniu okreslonym w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikowi Sekcji Organizacii i Kadr.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 23/2015 Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie
we Wioctawku z dnia 8 czerwca 2015 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej
obowiazujacego w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wioctawku.

§ 4 Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej.
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Rozdzial |

Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin kontroli wewngtrznej, zwany dalej ,,Regulaminem” okresSla zasady, procedury
oraz organizacj¢ kontroli wewngtrznej w Miejskim Osrodku Pomocy Rodzinie we Wiloctawku
zwanym dalej ,,Osrodkiem”.

§ 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 rozumie¢ pracownika powolanego przez Dyrektora Osrodka
do sktadu zespotu kontrolujacego okreslony podmiot kontrolowany;

podmiocie kontrolowanym, nalezy przez to rozumie¢ komorkg organizacyjng Osrodka,
w ktorej przeprowadza si¢ wewngetrzng kontrolg ex-post;

kierowniku podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ kierownika komorki
organizacyjnej Osrodka, ktora podlega kontroli;

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

§ 3.

Kontrola wewngtrzna jest procesem, ktory polega na:

1)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

ustaleniu stanu faktycznego i1 porOwnaniu ze stanem wymaganym, tzn. ze stanem
zgodnym z obowiazujacymi przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

ocenie kontrolowanych zadan pod wzgledem rzetelnosci, skutecznosci i efektywnosci;
ocenie wiarygodnosci sprawozdan;

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

ocenie skutecznosci i rzetelnosci przeptywu informacji;

identyfikowaniu ryzyka, ktore moze wplyna¢ na poziom i jakos¢ wykonywania zadan;
ustaleniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidlowosci;

wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych;

sformulowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.
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§ 4.

Zadania kontroli wewnetrznej realizuje Sekcja Organizacji 1 Kadr.

§ 5.

Za prawidlowg realizacje zadan Sekcji Organizacji 1 Kadr w zakresie kontroli wewnetrznej
odpowiada Kierownik Sekcji.

Rozdzial 11

Forma i zakres kontroli wewnetrznej

§ 6.

Planowa kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzana jako:

)

3)

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

kontrola problemowa — obejmujaca okreslone zagadnienia, wycinek dziatalnosci
podmiotu kontrolowanego;

kontrola sprawdzajaca — oceniajaca wykonanie zalecen pokontrolnych.

Dyrektor moze przeprowadzi¢ w kazdym czasie, poza rocznym planem Kontroli —
kontrol¢ dorazna.

§ 7.

Kontrola wewngtrzna obejmuje:

1

badanie prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania podmiotu
kontrolowanego, w szczegolnosci w zakresie:

a)

b)

c)

wykonywania przez pracownikow ich obowigzkow stuzbowych zwlaszcza pod
wzgledem zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa oraz procedur
wewngtrznych;

sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci srodkéw stuzacych wykonywaniu
zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego 1 wykorzystaniu
przez pracownikOw czasu pracy;

przestrzegania procedur kontroli w tym wydatkowania Srodkow publicznych,
wstepnej oceny celowosci wydatkowania $rodkow finansowych i dokonywania
wydatkow ponoszonych w zwiazku z realizacja zadan;



5)

o

(3% ]

A

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronno$ci i obiektywizmu dziatania
pracownikow;

wskazanie osiagnigc i przykladow godnych upowszechnienia;
wskazanie nieprawidlowo$ci i analizg¢ przyczyn ich powstania;

przedstawianie kierownikom podmiotow kontrolowanych wnioskow i zalecen poprzez
wskazanie sposobow, jakie nalezy zastosowa¢ w celu usunigcia nieprawidlowosci,
zapobieganiu ich powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;

wskazanie osob 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 1 przedmiotowy kontroli oraz
okres przewidziany na przeprowadzenie kontroli.

Roczny plan kontroli uwzglednia zadania okreSlone w Regulaminie Organizacyjnym
Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wloclawku.

Roczny plan kontroli opracowuje Sekcja Organizacji i Kadr do dnia 15 grudnia roku
poprzedzajacego rok, na ktory opracowywany jest plan kontroli.

Roczny plan kontroli zatwierdza Dyrektor Osrodka.

Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Dyrektor Osrodka na wniosek Kierownika
Sekeji Organizacji 1 Kadr.

W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniajg natychmiastowe podjecie kontroli,
kontrola moze by¢ przeprowadzona takze poza planem, o ktérym mowa w ust. 1 na
polecenie Dyrektora Osrodka lub na wniosek Kierownika Sekcji Organizacji 1 Kadr
zatwierdzony przez Dyrektora Osrodka.

§9.

Kontrolujgcy przeprowadza kontrolg na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli wydanego przez Dyrektora Osrodka 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 zespol, w sklad ktorego wchodzi kilku
kontrolerow, Dyrektor Osrodka, wyznacza przewodniczacego zespolu, ktory dokonuje
podzialu czynnoéci pomiedzy kontrolujacych oraz nadzoruje i odpowiada za wykonanie
programu kontroli.

Przewodniczacy zespotu kontrolnego moze wykonywaé¢ czynnosci kontrolne.

Kontrola w uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ przedtuzona, zawieszona lub
odwolana.

Przedluzenie, zawieszenie lub odwolanie kontroli moze nastapi¢ wylacznie za zgoda
Dyrektora Osrodka na wniosek Kierownika Sekeji Organizacji i Kadr.

W przypadku przedluzenia si¢ czasu trwania kontroli Dyrektor Os$rodka przediuza
kontrolujacym upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

§ 10.

Kontrolg przeprowadza si¢ wedlug programu kontroli, ktory stanowi dokument
wewnetrzny Osrodka i jest dolaczony do akt kontroli.

Wz6r programu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

Program kontroli sporzadza pracownik Sekcji Organizacji i Kadr.
Program kontroli zatwierdza kontrolujacy lub przewodniczacy zespotu kontrolnego.
Program kontroli okresla w szczeg6lnosci:

1) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) cel, zakres i przedmiot kontroli;

4) wyniki analizy przedkontrolnej:

5) analize stanu prawnego dotyczaca tematyki kontroli;

6) wskazowki metodyczne;

7) zalozenia organizacyjne.



§11.

I. Kontrolujacy podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywa¢ na jego prawa lub obowigzki,
na prawa 1 obowigzki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie
we wspdlnym  pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz os6b
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia
od udzialu w  czynnosciach kontrolnych trwaja takZe po ustaniu malzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlegajg takze pracownicy
pozostajacy wobec osoby spehiajacej przestanki okre§lone w ust. 1 w stosunku
podleglosci stuzbowe;.

3. Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego,
a od przeniesienia, wygas$nigcia lub rozwiazania stosunku pracy nie mingl okres 1 roku.

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

5. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy powiadamia niezwiocznie Dyrektora
Osrodka, ktory podejmuje decyzje w tej sprawie.

6. Informacje o wylaczeniu kontrolujacego od udzialu w czynnosciach kontrolnych
zamieszcza si¢ w protokole kontroli.

7. Ustalenia kontrolujacego, ktory zostal wylaczony stosownie do postanowien ust. 1 — 4,
nie sq uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystgpienia pokontrolnego.

§ 12.

. Przed rozpoczeciem czynnoéci 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 obowigzujacych w podmiocie
kontrolowanym.

Rozdzial IV

Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 13.

Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu we wszystkich
czynno$ciach kontrolnych, poprzez:
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1) skladanie kontrolujacemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli — pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen stanowig zalacznik do
protokotu kontroli;

2) mozliwos¢ zlozenia Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie we Wiloclawku
wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, je§li zachodza przestanki, o ktorych
mowaw §11 ust. | —4;

3) wnioskowanie o dolaczenie do akt kontroli okreSlonych dowodow, zestawien,
sprawozdan i innych dokumentow;

4) wnioskowanie o udzielenie wyja$nien przez innych pracownikow podmiotu
kontrolowanego.

§ 14.
Kontrolowany jest zobowiazany do:
1) umozliwienia kontrolujacym wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udzielenia ustnych lub pisemnych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli na zadanie
kontrolujgcych;

3) przedstawienia posiadanych dowoddéw i innych materialdow na zadanie kontrolujacych,
w terminie przez nich wyznaczonym,;

4) zapewnienia wgladu w dokumentacje¢ i ewidencjg objeta zakresem kontroli;

5) sporzadzania oraz potwierdzania za zgodno$¢ z oryginalem Kkopii dokumentow
wskazanych przez kontrolujacego — zgodnos¢ kopii, odpisow, wyciagow, zestawien
i obliczen finansowo — ksiggowych potwierdza Gloéwny Ksiggowy Osrodka;

6) zapewnienia warunkow do pracy kontrolujacym, w tym miejsca do przechowywania
dokumentow;

7) umozliwienia dostepu do srodkow facznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkow technicznych, jakimi dysponuje podmiot kontrolowany, w zakresie niezbgdnym
do wykonywania czynnosci kontrolnych.

Rozdzial V

Prawa i obowigzki kontrolujjcego

§ 15.
Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego w czasie
przeprowadzania czynnosci kontrolnych;
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2)

4)

3)

0)

7)

8)
9)

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

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

pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow i1 dowodow zwiazanych
z przeprowadzang kontrola;

kontaktowania sie ze wszystkimi pracownikami podmiotu Kkontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przelozonych;

zadania od kontrolowanego sporzadzenia i przekazania kontrolujacym niezbednych kopii
dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnej oraz ich odpisow
i wyciagow, jak rowniez zestawien i obliczen;

zadania od kontrolowanego zloZenia ustnych lub pisemnych wyjasnien i oswiadczen;
dokonania oglgdzin oraz pobrania rzeczy;

zabezpieczenia mienia i dowodow;

10) zbierania innych niezbednych materialow w zakresie objetym kontrola.

§ 16.

Kontrolujacy jest zobowigzany do:

1
2)
3)

4)
5)
6)

I

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

wskazania przepisow, ktore obowiazywaty w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane;

ustalenia przyczyn i skutkow wykrytych w czasie kontroli nieprawidlowosci;
wiadciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

ustalenia i wskazania 0sob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola.

Rozdzial VI

Gromadzenie dowodow w post¢gpowaniu kontrolnym

§17.

Do dowodow zalicza sie: kopie dokumentow potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem,
dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody rzeczowe, dane



z ewidencji 1 sprawozdawczos$ci, udokumentowane o$wiadczenia, wyjasnienia, opinie
bieglych, szkice, zdjecia lub protokoly.

Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentéw sa na zadanie kontrolujacych potwierdzane przez
kierownika podmiotu kontrolowanego za zgodno$¢ z oryginalem.

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

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

Kontrolowany przed podpisaniem protokolu z wyjaénien ustnych ma obowigzek
zapoznania si¢ z jego trescia i potwierdzenia tego faktu adnotacja na protokole.

Dowody niezbgdne do dalszego postgpowania zabezpiecza sig przez:

1) przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym,
zamknigtym 1 opieczetowanym pomieszcezeniu,

2) pobranie dowodow, probek i kopii dokumentoéw z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem.

Do dowodow zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy
o ochronie informacji niejawnych.

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

Rozdzial VII

Protokol kontroli

§18.
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokot.

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

Protokot z kontroli zawiera:
1) datg sporzadzenia protokotu;

2) nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska oraz zajmowane
stanowiska 0sob, ktorych kontrola dotyczy;

3) imiona i nazwiska oraz zajmowane stanowiska osob kontrolujacych;
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4) w przypadku zespolu wieloosobowego wskazanie osoby pelnigcej funkcje
przewodniczacego zespotu kontrolnego:

5) przedmiot i zakres kontroli;
6) opis zastosowanej do badania metody probkowania;
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 i kontrolowanego.

Zalaczniki do protokohu stanowig integralng czg$¢ protokotu.

Wzor protokolu z kontroli, o ktorym mowa w ust. |, stanowi zalacznik nr 3 do
niniejszego Regulaminu.

Strony protokolu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez
kontrolujacych.

Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przekazaniem kontrolowanemu.

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

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

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje sig¢ przepisy
Regulaminu.

. O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynno$ciach uzupehniajacych

i kontrolnych oraz o fakcie dokonania zmian w protokole — kontrolujacy, a w przypadku
zespolu wieloosobowego, przewodniczacy zespotu kontrolnego, niezwlocznie informuje
pisemnie kontrolowanego, przekazujac uzupeiony protokél kierownikowi podmiotu
kontrolowanego. v

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

Kierownik podmiotu kontrolowanego otrzymuje jeden egzemplarz protokotu.
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§ 19.

Wznowienie kontroli nastgpuje, jezeli:

1)

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

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

kontrolowany bez wlasnej winy nie bral udzialu w postgpowaniu kontrolnym;

wyjda na jaw istotne okoliczno$ci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejace w
dniu podpisania protokohu, nieznane kontrolujacemu.

Rozdzial VIII

Wystapienie pokontrolne

§ 20.

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

Wzér wystapienia pokontrolnego, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszego Regulaminu.

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

W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespol wieloosobowy wystapienie
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) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidlowosci i 0sob odpowiedzialnych za ich
powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialno$ci;

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



5) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia.

Wystapienie pokontrolne podpisuje  kontrolujacy Iub przewodniczacy zespotu
kontrolnego. Woystapienie zatwierdza Dyrektor Osrodka, ktéry 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 wystgpienia pokontrolnego, informuje
Kierownika Sekcji Organizacji 1 Kadr na piSmie o sposobie wykonania wnioskow i
zalecen albo o przyczynach ich niewyKkonania.

W przypadku zalecen i wnioskow, ktore wymagaja dluzszego terminu na realizacje,
kierownik podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie Kierownikowi Sekcji
Organizacji i Kadr w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

Rozdzial I1X

Akta kontroli

§ 21.

Kontroler, a w przypadku zespolow wieloosobowych sekretarz zespolu kontrolnego
prowadzi akta kontroli.

Akta kontroli gromadzone sa 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 stuzbowych.
Akta kontroli obejmuja przede wszystkim:

1) dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli;

2) upowaznienie do kontroli;

3) program kontroli;

4) zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody;

5) wyjasnienia i wnioski skladane przez kontrolowanego;

6) protokoly;

7) notatki stuzbowe;

8) protokol z kontroli;
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9) zastrzezenia 1 uwagi sktadane przez kontrolowanego;
10) wystapienie pokontrolne;
1 1) dokumentacjg z czynnosci pokontrolnych.

6. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem akt kontroli powierza si¢ Kierownikowi Sekcji
Organizacji i Kadr.

Rozdzial X

Czynnosci pokontrolne

§ 22.

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

2. Dokumentacja z czynnosci pokontrolnych dotaczana jest do akt kontroli.

DY OR
Miefsid Géro ocy Rodzinie
Piotr i




Zalacznik or | do Regulaminu
kontroli wewnetrznej

Wioclawek, data
Znak sprawy

Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku

Sekcja Organizacji i Kadr

ul. Kosciuszki 26

87-800 Wioclawek

PROGRAM KONTROLI

Nr zadania kontrolnego:

Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:

Imie i 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 dotyczqca tematyki kontroli:
Wskazowki metodyczne:

Zalozenia organizacyjne:

DY TOR
Miejskl O brox ocy Rodzinie

Piatr dzifnski



Zalacenik nr 2 do Regulaminu
kontroli wewngtrzne)

Wioclawek, data
Znak sprawy
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioclawku
Sekcja Organizacji i Kadr

ul. Kosciuszki 26
87-800 Wioclawek

KARTA USTNEGO WYJASNIENIA NR .... PRACOWNIKA KONTROLOWANEJ
KOMORKI

DO PROTOKOLU KONTROLI

Nr zadania kontrolnego:




Zalacznik nr 3 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej

Wioctawek, data

Znak sprawy
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioclawku
Sekcja Organizacji i Kadr
ul. Kosciuszki 26
87-800 Wioctawek

PROTOKOL Z KONTROLI
L. Nr zadania kontrolnego:
II. Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:
I1I. Imi¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe pracownika, ktorego kontrola dotyczy:
IV. Imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcych:
V. Nr upowaznienia:
VI Przedmioty kontroli:
VIl. Zakres kontroli:
VIIL. Cele kontroli:
IX. Miejsce i czas przeprowadzenia kontroli:
X. Temat kontroli:
XI. Rodzaj kontroli:
XII. Okres objety kontrolg:
XIII. Termin przeprowadzenia kontroli:
X1V, 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 sporzqdzonego protokolu:

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Odebratam:

D g
Miejski Orodk

Wi

Piotr Grudzinski



Zalacznik nr 4 do Regulaminu
kontroli wewngtrzne)

Wioclawek, data
Znak sprawy
Miejski Osrodek Pomocy Rodzinie
we Wioctawku
Sekcja Organizacji 1 Kadr

ul. Kosciuszki 26
87-800 Wiloclawek

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

L. Nr zadania kontrolnego:

1. Nazwa i adres podmiotu kontrolowanego:

111 Imie i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe pracownika, kiérego kontrola dotyczy:
[V. Imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcych:

V. Nr upowaznienia:

VI. Wnioski z kontroli:

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

VIII. Zalecenia dotyczgce sposobu i terminu usuni¢cia nieprawidlowosci stwierdzonych
w czasie kontroli:

IX. Osiggniecia i przyklady godne upowszechnienia:
X. Poinformowanie kontrolowanego o przystugujgcych mu uprawnieniach:
X1. Dane o liczhie egzemplarzy sporzgdzonego wystgpienia pokontrolnego:

Wystapienie pokontrolne sporzadzono w ... egzemplarzach:

Na tym wystapienie pokontrolne zakoriczono i podpisano:

Zatwierdzam:

DY
Aiejski G %RM“
we J

Piotr G skl



