Regulamin kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajgcych kontroli na mocy przepiséw

prawa oraz zawartych umoéw lub porozumien
tekst ujednolicony — stan na 14.07.2022 r.

§1

Regulamin kontroli zewnetrznej podmiotdow podlegajgcych kontroli na mocy przepiséw prawa oraz
zawartych umoéw lub porozumien, zwany dalej ,,regulaminem kontroli zewnetrznej”, okresla zasady
przeprowadzania kontroli w tych podmiotach oraz obowigzki i uprawnienia kontrolowanych

i kontrolujgcych.

§2

Uzyte w regulaminie kontroli zewnetrznej okreslenia oznaczaja:

1) Centrum — Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej;

2) dyrektor Centrum — dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej lub osobe go
zastepujgcy, posiadajgcg odpowiednie upowaznienie;

3) dyrektor wiasciwy merytorycznie — zastepce dyrektora Centrum, nadzorujgcego prace
podlegtych komérek organizacyjnych;

4) komorka organizacyjna — wydziat, biuro, oddziat, wieloosobowe stanowisko pracy,
jednoosobowe stanowisko pracy, zgodnie z postanowieniami regulaminu organizacyjnego
Centrum;

5) kierownik komérki organizacyjnej — osobe kierujgcg dang komarka organizacyjng zgodnie
z regulaminem organizacyjnym lub osobe jg zastepujacg;

6) kontrolujacy — osobe zatrudniong w Wydziale Kontroli lub w innej komadrce organizacyjnej
Centrum, przeprowadzajacg kontrole na podstawie imiennego upowaznienia;

7) podmiot kontrolowany — podmiot podlegajacy kontroli na mocy przepiséw prawa, zawartych
umow lub porozumien.

§3

Kontrole zewnetrzne przeprowadzane s3 jako kontrole planowe lub kontrole dorazne.

§4

1. Kontrole planowe przeprowadza sie na podstawie potrocznych planéw kontroli zewnetrznych,
opracowanych przez kierownika Wydziatu Kontroli na podstawie propozycji kierownikow
komorek organizacyjnych, poprzedzonych analizag dokumentacji i przebiegu wspétpracy
z podmiotami przewidzianymi do kontroli.

2. Analiza, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje identyfikacje obszaréw, w ktérych ryzyko naruszenia
prawa jest najwieksze.

3. Propozycje do pétrocznych planéw kontroli zewnetrznych kierownicy komorek organizacyjnych
sktadajg do kierownika Wydziatu Kontroli w terminach: do 30 stycznia na | pétrocze objete
planem kontroli i do 30 lipca na Il pétrocze objete planem kontroli.

4. Poétroczne plany kontroli zewnetrznych zatwierdza dyrektor Centrum.

5. W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian do planu kontroli zewnetrznej, w szczegdlnosci
jezeli wynika to z obiektywnych potrzeb kontroli lub mozliwosci organizacyjnych i kadrowych
Wydziatu Kontroli, kierownik Wydziatu Kontroli przedstawia dyrektorowi Centrum do akceptacji
propozycje zmian wraz z uzasadnieniem.



6. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli w podmiotach kontrolowanych, kierownik
Wydziatu Kontroli przedktada dyrektorowi Centrum w terminie do 15 lutego roku nastepujgcego
po roku, ktérego to sprawozdanie dotyczy.

§5

1. Kontrole dorazne majg charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych
zdarzen.

2. Przeprowadzenie kontroli doraznej zleca dyrektor Centrum, okreslajac tryb jej przeprowadzenia.
Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli doraznej do dyrektora Centrum mogg wystepowac
dyrektorzy wiasciwi merytorycznie oraz kierownicy komérek organizacyjnych.

§6

Podstawg przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienie.
Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli planowych lub doraznych udziela dyrektor Centrum.
Upowaznienie, o ktdrym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdélnosci:

1) nazwe organu przeprowadzajgcego kontrole — Centrum;

2) date i miejsce wystawienia upowaznienia;

3) wskazanie podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli;
)

4) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz serie i numer dokumentu
potwierdzajgcego jego tozsamos¢;

5) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;

6)

7)

)

8) termin waznosci upowaznienia.

temat i zakres kontroli;
okres objety kontrolg;

§7

1. Kontrolujgcy po otrzymaniu upowaznienia, zawiadamia kierownika podmiotu kontrolowanego
o zakresie kontroli oraz przewidywanym czasie trwania czynnosci kontrolnych, nie pdzniej niz
w dniu poprzedzajgcym dzien rozpoczecia czynnosci kontrolnych w podmiocie kontrolowanym.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika podmiotu kontrolowanego
dyrektor Centrum moze zmienic¢ czas trwania czynnosci kontrolnych.

§8

1. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli rejestrowane jest w rejestrze upowaznien
prowadzonym w Wydziale Organizacji.

2. Przedtuzenie okresu waznosci upowaznienia moze nastgpic¢ na pisemny uzasadniony wniosek
kontrolujacego.

§9

1. Kierownik Wydziatu Kontroli okresla liczbe kontrolujgcych w zaleznosci od przedmiotu i zakresu
kontroli.

2. W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespét kontrolny, kierownik Wydziatu Kontroli
wyznacza kierownika zespotu kontrolnego.

3. Kierownik zespotu kontrolnego, o ktérym mowa w ust. 2, poza wykonywaniem czynnosci
kontrolnych, organizuje prace zespotu kontrolnego, w szczegdlnosci:
1) dokonuje podziatu zadan miedzy kontrolujgcymi i koordynuje ich dziatania;
2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie kontroli;



3) reprezentuje zespdt kontrolny wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.

§10

Kontrolujgcy dziata na podstawie niniejszego regulaminu kontroli zewnetrznej zgodnie z zasadami:

1)

2)

3)

legalnosci — rozumianej jako wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

rzetelnosci — rozumianej jako obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktéw i dokumentowanie
wynikéw kontroli w oparciu o materiat dowodowy;

podmiotowosci — rozumianej jako dokonywanie ustalen dotyczacych tylko podmiotu
kontrolowanego;

tajemnicy — rozumianej jako zachowanie tajemnicy kontroli okreslonej w odrebnych przepisach,
w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych;
kontradyktoryjnos$ci — rozumianej jako mozliwos$¢ przedstawienia przez kontrolowanego
dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przeanalizowania ich przez
kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

§11

Kontrolujgcy w zwigzku z prowadzong kontrolg odpowiada za ustalenie i opis stanu faktycznego
w opracowanym przez niego dokumencie (protokole kontroli, wystgpieniu pokontrolnym) oraz
za adekwatnos¢ i zgodnos¢ dokonanych ocen z ustaleniami kontroli.

Do obowigzkdéw kontrolujgcego nalezy:

1) przygotowanie sie do kontroli oraz opracowanie programu kontroli;

2) rzetelne i obiektywne dokonywanie ustalen kontroli oraz ich dokumentowanie;

3) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie, ustalenie przyczyn ich
powstania, skali nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie;

4) terminowe sporzgdzanie dokumentéw okreslonych w niniejszym regulaminie kontroli
zewnetrznej, a w szczegdlnosci protokotu kontroli, wystapienia pokontrolnego i innych pism
zwigzanych z kontrola.

Program kontroli, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 1, zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe podmiotu kontrolowanego;

2) temat kontroli;

3) cel kontroli (ocena dziatalnosci podmiotu kontrolowanego w zakresie objetym tematem
kontroli);

4) okres objety kontrolg;

5) rodzaj kontroli;

6) szczegdtowy przedmiotowy zakres kontroli (okreslenie zagadnien kontroli i doboru préby
kontrolnej);

7) wykaz aktéw prawnych dotyczacych tematyki kontroli.

Program kontroli zatwierdza kierownik Wydziatu Kontroli.

W przypadku kontroli doraznej mozna odstgpic¢ od opracowania programu, o ktérym mowa

w ust. 3.

W ramach realizacji obowigzkéw kontrolnych, kontrolujgcy jest zobowigzany

do przeprowadzania kontroli zgodnie z zasadami okreslonymi w § 10, w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania kodeksu etyki pracownikéw Centrum;



2) przestrzegania tajemnicy kontrolerskiej w odniesieniu do informacji uzyskanych podczas
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych i nieujawniania takich informacji, z wyjatkiem
sytuacji, gdy wymaga tego obowigzek prawny lub zawodowy;

3) zachowania petnej niezaleznosci, obiektywizmu i bezstronnosci w gromadzeniu, ocenie
i przekazywaniu informacji o kontrolowanej dziatalnosci, w tym kontrolujgcy nie moze
pozwoli¢, aby uprzedzenia, tendencyjnosé, konflikt intereséw lub inne osoby wywieraty
wptyw na sposdb wykonywania przez niego pracy;

4) wykonywania swoich zadan w sposéb staranny i kompetentny, stale utrzymujgc swojg wiedze
zawodowa i umiejetnosci na poziomie gwarantujgcym, ze praca jest wykonywana zgodnie
z najnowszymi standardami kontroli oraz aktualnym stanem prawnym;

5) przeprowadzania kontroli w sposéb mozliwie najmniej zaktdcajacy tok pracy podmiotu
kontrolowanego.

7. W zwigzku z wykonywaniem kontroli kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektow i pomieszczen podmiotu kontrolowanego, z zachowaniem
przepisdw o ochronie informacji niejawnych;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z przedmiotem kontroli, ksigg rachunkowych
i innych materiatéw dowodowych, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji
niejawnych;

3) dostepu do danych osobowych dotyczgcych kwalifikacji i uposazenia pracownikéw
pod warunkiem posiadania przez kontrolujgcego upowaznienia do przetwarzania poufnych
danych osobowych;

4

5
6
7

) przeprowadzania ogledzin sktadnikéw majgtkowych i przebiegu okreslonych czynnosci;

) zadania od pracownikdw podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien;

) korzystania z pomocy ekspertéw lub specjalistow w przypadku, o ktérym mowa w § 16 ust. 7;
) zabezpieczania dowoddw kontroli.

§12

1. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu z kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki kontroli mogg
oddziatywac na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia, badz oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje
sie rowniez po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z kontroli, na wniosek lub z urzedu, w kazdym czasie, jezeli
zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. 0 przyczynach powodujgcych wytaczenie kontrolujacy lub kierownik podmiotu kontrolowanego
niezwtocznie zawiadamia dyrektora Centrum za posrednictwem kierownika Wydziatu Kontroli.

4. O wyfaczeniu lub odmowie wytgczenia decyduje dyrektor Centrum.

§13

1. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujacy jest zobowigzany okazaé kierownikowi podmiotu
kontrolowanego:
1) upowaznienie, o ktérym mowa w § 6 ust. 1;
2) dokument potwierdzajacy jego tozsamosc;
3) klauzule informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych.

2. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie podmiotu kontrolowanego w dniach i godzinach pracy
w nim obowigzujacych.



3. Kontrole lub poszczegdlne czynnosci przeprowadza sie réwniez w miejscu realizacji

kontrolowanej dziatalnosci, a w miare potrzeby rowniez w Centrum.
4. Zazgoda kierownika podmiotu kontrolowanego kontrola lub poszczegdlne czynnosci kontrolne

mogg by¢ przeprowadzone w sposéb zdalny za posrednictwem operatora pocztowego lub

za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej, jezeli moze to usprawnié prowadzenie kontroli.
5. Kierownik podmiotu kontrolowanego zapewnia kontrolujgcemu warunki i Srodki niezbedne

do sprawnego przeprowadzenia kontroli. Dotyczy to w szczegdlnosci:

1) udostepnienia pomieszczenia biurowego;

2) udostepnienia urzadzen technicznych takich jak: kserokopiarka, drukarka, telefon;

3) terminowego przedstawiania kontrolujgcemu niezbednych dokumentoéw;

4) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikéw podmiotu

kontrolowanego.

§14

1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego i dokumentuje przebieg kontroli na podstawie
zebranych w toku kontroli dowoddw, numerujac kolejne ich strony. Jako dowéd kontroli nalezy
dopusci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem.

2. Dowodami kontroli sg w szczegdlnosci:

1) dokumenty;

2) dowody ksiegowe;

3) zestawienia i obliczenia, sporzgdzone na podstawie dokumentow i dowoddw ksiegowych,
potwierdzone przez osobe, o ktdrej mowa w ust. 6;

4) odpisy, wyciagi, kserokopie dokumentéw i dowoddw ksiegowych, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginatami przez osobe, o ktérej mowa w ust. 6;

5) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia;
6) protokoty przyjecia ustnych wyjasnien;
7) protokoty ogledzin;

8) protokoty i dowody z innych kontroli;

9) opinie ekspertéw lub specjalistéw;
10) nosniki informacji;

11) zabezpieczone rzeczy;

12) fotografie.

3. Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujgcy odpowiednio zabezpiecza, w miare potrzeby,
przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

2) przechowywanie dowoddw w podmiocie kontrolowanym, w oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu;

3) zabranie z podmiotu kontrolowanego ich uwierzytelnionych kopii, odpisdéw lub wyciggow.

4. 0O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujgcy.

5. Kontrolujgcy moze zgdac¢ od kierownika podmiotu kontrolowanego, na koszt tego podmiotu,
sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub wyciggdéw z dokumentdéw, jak réwniez
zestawien i obliczen dokonanych na podstawie dokumentdw.

6. Zgodnos¢ kopii, odpisow i wyciggdw z oryginatami dokumentdow oraz prawidtowos¢ wydrukow
z ewidencji ksiegowej, zestawien i obliczen potwierdza kierownik podmiotu kontrolowanego lub
osoba przez niego upowazniona.



W przypadku, gdy dziatania kontrolowanego udaremniajg lub utrudniajg realizacje czynnosci
kontrolnych, w szczegdlnosci przez nieprzedstawienie do kontroli dokumentéw lub materiatéw,
czy sktadanie wyjasnien uniemozliwiajacych jednoznaczne ustalenie stanu faktycznego,
kontrolujacy ma obowigzek poinformowaé o tym dyrektora Centrum za posrednictwem
kierownika Wydziatu Kontroli.

Wz6r wykazu dowoddw kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu kontroli zewnetrzne;j.

§15

W razie potrzeby ustalenia stanu sktadnikéw majatkowych podmiotu kontrolowanego oraz
przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika podmiotu kontrolowanego,
odpowiedzialnego za skfadniki majgtkowe lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego
nieobecnosci — pracownika wyznaczonego przez kierownika podmiotu kontrolowanego.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie niezwtocznie protokét ogledzin, ktéry podpisuje
kontrolujacy i pracownik podmiotu kontrolowanego, o ktérym mowa w ust. 2.

Wz6r protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu kontroli zewnetrznej.

§16

Pracownicy podmiotu kontrolowanego sg obowigzani udzielaé, w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie, wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli.

Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadza protokdt, ktéry podpisuje kontrolujacy i osoba
udzielajgca wyjasnien.

Wz6r protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu kontroli
zewnetrzne;.

Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikdw podmiotu kontrolowanego moze nastgpic
jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktéw i okolicznosci, ktérych ujawnienie
mogtoby narazié¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowg wezwanego do ztozenia wyjasnien,
a takze jego matzonka lub osobe pozostajaca z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych

i powinowatych do drugiego stopnia, bgdz osoby zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki
lub kurateli.

Kontrolujgcy przed przyjeciem wyjasnien jest zobowigzany poinformowac sktadajgcego
wyjasnienia o prawie do odmowy ich udzielenia.

Kazdy moze ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli.
Kontrolujgcy nie moze odméwié przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem
kontroli.

Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajgcych wiadomosci
specjalnych, dyrektor Centrum na wniosek kierownika Wydziatu Kontroli powotuje eksperta lub
specjaliste.

Z przeprowadzonych czynnosci ekspert lub specjalista sporzgdza sprawozdanie, zawierajgce opis
czynnosci wraz z wydang na ich podstawie opinia.

§17

Kontrolujgcy, w toku kontroli, w miare potrzeby informuje kierownika podmiotu kontrolowanego
o ustaleniach wskazujgcych na ujawnione uchybienia i nieprawidtowosci.



Ea

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia na piSmie dyrektora Centrum
za posrednictwem kierownika Wydziatu Kontroli.

§18

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

Protokot kontroli zawiera opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego,

ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustalen zawartych w dowodach kontroli, w tym

stwierdzonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw

oraz os6b za nie odpowiedzialnych.

Ponadto protokét kontroli powinien zawiera¢ w szczegdlnosci:

1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego i jego adres;

2) imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego, z uwzglednieniem zmian zaistniatych
w okresie objetym kontrolg, a w razie potrzeby takze kierownikdw komérek organizacyjnych
kontrolowanego podmiotu, z uwzglednieniem zmian na tych stanowiskach, w okresie
objetym kontrolg;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem dni przerw w kontroli;

4) imie i nazwisko kontrolujgcego lub kontrolujgcych, zajmowane stanowiska stuzbowe oraz
numery i daty imiennych upowaznien do kontroli;

5) okreslenie tematu kontroli i okresu objetego kontrolg;

6) pouczenie o prawie, sposobie i terminie wniesienia zastrzezen, o ktérych mowa w § 19 ust. 1
oraz stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujacego;

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie sktadania
wyjasnien do protokotu, o ktérym mowa w § 19 ust. 4;

8) adnotacje o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie odmowy
podpisania protokotu, o ktérym mowa w § 19 ust. 5;

9) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokétu kontroli kierownikowi podmiotu
kontrolowanego;

10) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli, jesli ksiega taka jest prowadzona
przez podmiot kontrolowany;

11) parafy kontrolujgcego (kontrolujgcych) i kierownika podmiotu kontrolowanego na kazdej
stronie protokotu kontroli;

12) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) i kierownika podmiotu kontrolowanego oraz miejsce
i date podpisania protokotu kontroli;

13) adnotacje o odmowie podpisania protokétu kontroli, jezeli taka odmowa wystgpita;

14) miejsce i date sporzadzenia protokotu kontroli.

W?zdr protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu kontroli zewnetrznej.
Protokot kontroli sporzadza sie w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz protokotu wrecza sie kierownikowi podmiotu kontrolowanego,
a w przypadku jego nieobecnosci osobie petnigcej jego obowigzki, za pokwitowaniem,
najpozniej w dniu uptywu waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;
2) drugi egzemplarz protokotu wiacza sie do dowoddw kontroli.
W?zdr potwierdzenia odbioru protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu kontroli
zewnetrznej.
Protokot kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik podmiotu kontrolowanego, a w razie jego
nieobecnosci osoba petnigca jego obowigzki.



§19

1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie petnigcej jego obowigzki w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokotu, ale przed jego podpisaniem, przystuguje prawo zgtoszenia
umotywowanych pisemnych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

2. W przypadku zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy jest obowigzany
dokonac ich analizy, w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w przypadku
uznania zastrzezen w catosci lub w czesci zmienic lub uzupetnié¢ odpowiednig czes¢ protokotu
kontroli poprzez zamieszczenie nastepujacych adnotacji:

1) ,Ustalenia nastr. .................. skresla sie.";
2) ,Protokét kontroli na str. .................. uzupetnia sie poprzez dopisanie ................... "
3) ,Ustalenia nastr. ....ccouee.ee. otrzymujg brzmienie: ........c.......... ",

3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, kontrolujacy przekazuje
na pismie ostateczne stanowisko zgtaszajgcemu zastrzezenia.

4. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo
ztozenia wyjasnien, co do przyczyn i okolicznos$ci powstania nieprawidtowosci, opisanych
w protokole kontroli, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu.

5. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba petnigca jego obowigzki moze odmowic
podpisania protokétu kontroli, sktadajgc w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne
wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

6. O odmowie podpisania protokétu kontroli i ztozeniu wyjasnienia kontrolujgcy czyni adnotacje
w protokole.

7. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobe
petnigcy jego obowigzki, nie stanowi przeszkody do realizacji czynnosci pokontrolnych.

8. Kontrolujgcy moze zgdac dodatkowych wyjasnien, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni od daty
podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobe petnigca
jego obowigzki.

§20

Kontrolujgcy po zakonczeniu kontroli sporzadza wystgpienie pokontrolne.

Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene badanej dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
wynikajaca z ustalen opisanych w protokdle kontroli, a takze uwagi, wnioski i zalecenia
pokontrolne.

3. Przyjmuje sie nastepujaca skale ocen:

1) pozytywna — nie stwierdzono uchybien i nieprawidtowosci;

2) pozytywna z zastrzezeniem (zastrzezeniami) — stwierdzono nieistotne uchybienia
i nieprawidtowosci o charakterze formalnym lub porzgdkowym, ktére nie spowodowaty
negatywnych skutkdéw finansowych;

3) zadowalajgca — stwierdzono istotne uchybienia i nieprawidtowosci o charakterze formalnym
lub porzagdkowym, ktére nie spowodowaty negatywnych skutkdw finansowych;

4) niezadowalajgca — stwierdzono istotne uchybienia i nieprawidtowosci, w tym o charakterze
formalnym lub porzadkowym, a w szczegdlnosci takie, ktore spowodowaty negatywne skutki
finansowe oraz koniecznos$¢ sporzgdzenia zawiadomienia o naruszeniu prawa kierowanego
do odpowiednich organdw lub instytucji paistwa.

4. Woystgpienie pokontrolne po zaparafowaniu przez kierownika Wydziatu Kontroli oraz podpisaniu
przez dyrektora Centrum przekazywane jest kierownikowi podmiotu kontrolowanego oraz



dyrektorowi wtasciwemu merytorycznie i wlasciwemu merytorycznie kierownikowi komarki
organizacyjnej Centrum (do wiadomosci).

5. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowigzany, w terminie okreslonym w wystgpieniu
pokontrolnym (14-30 dni od dnia jego otrzymania), poinformowac dyrektora Centrum o sposobie
wykorzystania uwag i wnioskdw oraz wykonania zalecen pokontrolnych, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

6. Wazdr wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu kontroli zewnetrzne;.

§21

1. W przypadku ujawnienia czynu stanowigcego naruszenie prawa oraz gdy istnieje prawny
obowigzek, kontrolujgcy sporzadza projekt zawiadomienia o ujawnionym naruszeniu, kierowany
do witasciwego organu panstwa lub instytucji publicznej.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, parafowane uprzednio przez kierownika Wydziatu
Kontroli oraz radce prawnego, podpisuje dyrektor Centrum.

§22

Catos¢ dokumentacji kontrolnej, w szczegdlnosci protokot kontroli, wystgpienie pokontrolne,
zawiadomienie o ujawnionym czynie stanowigcym naruszenie prawa, przechowuje Wydziat Kontroli.



Zatgcznik nr 1 do regulaminu kontroli zewnetrznej

........................................ s veveenennennns 2000l
miejscowosc
Wykaz dowoddéw kontroli
Znak/ Data Nr
Lp. Nazwa dowodu kontroli symbol/ sporzadzenia stron
numer dokumentu
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Zatgcznik nr 2 do regulaminu kontroli zewnetrzne;j
Protokét ogledzin

Na podstawie § 15 ust. 1 i 3 regulaminu kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajacych kontroli
na mocy przepisOw prawa oraz zawartych uméw lub porozumien, stanowigcego zatacznik

do zarzadzenia nr......... Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej z .......ccccevveunnnne 20.....r.
KONEIOIUJGCY vttt ettt sttt ettt sttt ettt et et e ae et st st e e esbastes et e st eaeaneabeabeste st santeaessnnteansssne
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego
Lo VA=) Y oY o] o Y=Tol s Vo 1Yol 1P USUPOt
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczqcej w ogledzinach
dokonat ......ccceeeiivieiinnen. 20....... [ OBIEAZIN et st st

.................................... ) veeeerrenennns 20000 T

miejscowos¢

podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach podpis kontrolujgcego
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Zalgcznik nr 3 do regulaminu kontroli zewnetrznej

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 16 ust. 1 i 2 regulaminu kontroli zewngtrznej podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy
przepis6w prawa oraz zawartych umow lub porozumien stanowigcego zatacznik do zarzadzenia nr...............
Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej z ....................... 20....... 1. kontrolujgcy

imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego
.......... 20........ 1. pOINfOrMOWaAt PANIG/PANa....ccciiiciieecieecee ettt et eetre e e ete e e tare e sabeeesateeeeareas
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sktadajgcej wyjasnienia
o przystugujgcym z mocy § 16 ust. 3 regulaminu kontroli zewnetrznej prawie odmowy udzielenia
wyjasnien oraz przyjat wyjasnienia W SPrawie .....eeceeeeeiiereeiiciieeeeeeiieee e cetee e seree e e e

Przed podpisaniem sktadajgca/cy wyjasnienia zapoznata/at sie z trescig niniejszego protokotu.
.................................... J veeeernenens 200l 1

miejscowos¢

podpis osoby sktadajacej wyja$nienia podpis kontrolujacego
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Zatgcznik nr 4 do regulaminu kontroli zewnetrzne;j

MAZOWIECKIE CENTRUM
POLITYKI SPOLECZNE)
ZNAK SPRAWY

Protokét kontroli

nazwa podmiotu kontrolowanego wraz z adresem
PV [ ]=T={o Yo F= 1 1=y S PRSP
podac nazwe skrécong podmiotu kontrolowanego
Q=T 01V 1111 o' SRS
nazwa skrécona podmiotu kontrolowanego

JEST PANI/PAN. .ttt e e e et e et e e et e e tee e ebe e e e teeeaateeeatteseatbaeeaataeaatreesntaeeanareeenres

podac imie i nazwisko
oo NPT

podac dzier, miesigc, rok
(dowdd kontroli str. x — x)
Poprzednio KIEroWNIKIEM ... et s e e e e et e e e e et e e e e e eannaeeeas
nazwa skrocona podmiotu kontrolowanego

w okresie od ............ 20......r.do.......... 20...... r. byta/yt pani/pan ......ccceeeveeecieieeeeee e,

poda¢ imiona i nazwiska osob oraz okresy w jakich byli kierownikami kontrolowanego podmiotu, w okresie
objetym kontrola
(dowdd kontroli str. x — x)

KONtrole PrzeProWadzZit/li ......cccveecieiiieciee ettt et et e ete e ete e s tbeebe e sbaeebe e beesabeebeesabeensaenans
podaé imie/imiona, nazwisko/a i stanowisko/a stuzbowe kontrolujgcego/ych
na podstawie upowaznienia/en do kontroli nr.......... Z e
Kontrole przeprowadzono w okresie od ......... 20...... r.do....... 20.. r. z przerwg w dniach
(dowdd kontroli str. xx — xx)
(e aTu o] TR o] o1 1=] o PSP

podac temat kontroli i okres objety kontrolg
W wyniku kontroli ustalono, co nastepuje:
Protokot kontroli w mysl §18 ust. 2 regulaminu kontroli zewnetrznej powinien zawieraé: ,,opis
stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, ze wskazaniem na podstawy dokonanych
ustalen zawartych w dowodach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem
przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych”.

(dowdd kontroli str. xx-xx)
Protokoét z przeprowadzonej kontroli zawierajacy ...... kart sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach.
(dowdd kontroli str. xx — xx)
Jeden egzemplarz protokotu kontroli Wreczono Pani/Panu ...........cc.eeveeeveverieneeveeeneseeeseieseeeseesesesesesesssnens
imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego

13



(dowdd kontroli str. xx)

Kontrolujgcy poinformowat Panig/Pana.........cceceieieceinecteereeetire e es e sssse et ieseteseresesesssssnssesssessssss ssssesasens
poda¢ imieg i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego

o przystugujgcym z mocy § 19 ust. 1 regulaminu kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajgcych

kontroli na mocy przepiséw prawa oraz zawartych umow lub porozumien, stanowigcego zatgcznik

do zarzadzenia nr ............... Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej z ............... 20.....r.

prawie zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen, co do ustalen zawartych w niniejszym

protokole, w terminie 7 dni od dnia otrzymania, ale przed jego podpisaniem.

JEANOCZESNIE PANI/PAN .. .vei ettt ettt et et sttt sa et s et et ss et et abeebeseebebaas et aetbebeas et nnatesaneeben
podac imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego

zostata/zostat poinformowany o przystugujgcym z mocy § 19 ust. 4 regulaminu kontroli zewnetrznej,

prawie ztozenia w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, wyjasnien, co do przyczyn

i okolicznosci powstania nieprawidtowosci opisanych w niniejszym protokole.

P AN/ P ANttt ettt ettt ettt et e et saeste st et ettt eat e R e Rt e et saesheshe et ettt enbense st e et saeens et et eereeraenseneanea nee

podac imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego

zostata/zostat poinformowany o przystugujgcym z mocy § 19 ust. 5 regulaminu kontroli zewnetrznej

prawie odmowy podpisania protokotu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia na te

okolicznos¢, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli, wyjasnienia przyczyn tej

odmowy.

data i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego podpis kontrolujgcego/kontrolujgcych
lub osoby upowaznione;j
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Zatgcznik nr 5 do regulaminu kontroli zewnetrznej

.............................................. ) eereeneenreneseniennenile
miejscowos¢

Potwierdzenie odbioru

Niniejszym potwierdzam odbiér jednego egzemplarza protokotu kontroli przeprowadzonej

W ZBKIESI® 1eeiiitieieeitttee e ettt e e ettt e e e eta e e e e esateeeeeeaasaaeeee e asseee e ssaaeeaesseseeeanssaaee e nsseaeaeeanseaaeesesanssenesennrens
podac temat kontroli i okres objety kontrolg
zawierajacy ..... kart.

pieczatka i podpis kierownika podmiotu kontrolowanego lub
upowaznionej osoby odbierajgcej protokot
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Zatgcznik nr 6 do regulaminu kontroli zewnetrznej

LOGO CENTRUM | LOGO MARKI MAZOWSZE
wg obowigzujgcych wzoréw

Warszawa, .....ccceeeevneenne 20........ r
ZNAK SPRAWY
PaNi/Pan......c..oooveeeeeeeeeeeeeeeee e eeeeee e
imie i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego
adres korespondencyjny podmiotu kontrolowanego
Wystapienie pokontrolne
W okresie od ........... 20....r.do ........ 20.... r. kontrolujgcy Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej
przeprowadzit/przeprowadzili KONTIOIE W .......c.oceeuiiiiiie ettt ettt ettt e e e e abe e eeveeeenee e

podac nazwe podmiotu kontrolowanego, temat kontroli i okres objety kontrolg
W zwigzku z kontrolg, ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole kontroli podpisanym
.......... 20....... r., stosownie do § 20 ust. 4 regulaminu kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajgcych
kontroli na mocy przepiséw prawa oraz zawartych uméw lub porozumien, stanowigcego zatgcznik
do zarzadzenia nr............... Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznejz .................. 20....r.
przekazuje pani/panu niniejsze wystgpienie pokontrolne.
W tOKU KONEIrOli USEAION0, ZE: c.uveiieee ettt et et et et eeb e b ettt e b b sbeeteeteensaesaereesbensenaen

krotki opis kontrolowanej dziatalnosci, stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dokonana na tej podstawie ocena

Przedstawiajac powyzsze ustalenia i oceny zalecam (wnosze o):

Wystgpienie pokontrolne w mysl § 20 ust. 2 regulaminu kontroli zewnetrznej powinno zawierac:
,ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej wynikajgcq z ustaleri opisanych w protokole kontroli,
a takze wnioski i zalecenia pokontrolne”.

Na mocy § 20 ust. 5 regulaminu kontroli zewnetrznej zobowigzuje Panig/Pana w terminie (14-30) dni
od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego, do przekazania informacji o sposobie
wykorzystania uwag i wnioskéw oraz o wykonaniu zalecen pokontrolnych, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

pieczatka i podpis dyrektora Centrum

Do wiadomosci:

imie i nazwisko kierownika wtasciwej komarki organizacyjnej
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