Zatacznik do zarzadzenia nr 14/2026
Dyrektora Mazowieckiego Centrum Polityki Spoteczne;j
z 29 kwietnia 2026 r.

Regulamin kontroli zewnetrznej podmiotéw podlegajacych kontroli na mocy przepiséw
prawa oraz zawartych umoéw lub porozumien

§1

Regulamin kontroli zewnetrznej podmiotédw podlegajacych kontroli na mocy przepiséw
prawa oraz zawartych umoéw lub porozumien, zwany dalej ,,regulaminem kontroli
zewnetrznej”, okresla zasady przeprowadzania kontroli i wizyt monitorujgcych w tych
podmiotach oraz obowigzki i uprawnienia kontrolowanych i kontrolujacych.

§2

Uzyte w regulaminie kontroli zewnetrznej okreslenia oznaczaja:

1) Centrum —Mazowieckie Centrum Polityki Spotecznej;

2) dokument elektroniczny — stanowigcy odrebng catos¢ znaczeniowg zbidr danych
uporzadkowanych w okreslonej strukturze wewnetrznej i zapisany na informatycznym
nos$niku danych;

3) dyrektor Centrum — dyrektor Mazowieckiego Centrum Polityki Spotecznej lub osoba go
zastepujgca, posiadajgca odpowiednie upowaznienie;

4) dyrektor wtasciwy merytorycznie — zastepca dyrektora Centrum, nadzorujacy prace
podlegtych komérek organizacyjnych;

5) informatyczny nosnik danych — materiat lub urzadzenie stuzgce do zapisywania,
przechowywania i odczytywania danych w postaci cyfrowej;

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

7) kierownik komdrki organizacyjnej — osoba kierujgca dang komodrka organizacyjng
zgodnie z regulaminem organizacyjnym lub osoba jg zastepujaca;

8) kontrolujgcy — osoba zatrudniona w Wydziale Kontroli Zewnetrznej lub w innej komérce
organizacyjnej Centrum, przeprowadzajgca czynnosci kontrolne na podstawie
imiennego upowaznienia;

9) kwalifikowany podpis elektroniczny — zaawansowany podpis elektroniczny, ktdry jest
sktadany za pomoca kwalifikowanego urzadzenia do sktadania podpisu elektronicznego
i ktéry opiera sie na kwalifikowanym certyfikacie podpisu elektronicznego;

10) nieprawidtowosé — dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia kryteriéw kontroli
jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli
wykonania zadan — nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczedne;

11) podmiot kontrolowany — podmiot podlegajgcy kontroli na mocy przepisow prawa,
zawartych uméw lub porozumien;

12) podpis elektroniczny — dane w postaci elektronicznej, ktére stuzg do jednoznacznej
identyfikacji osoby sktadajgcej podpis i zapewniajg integralno$é¢ dokumentu



elektronicznego, rozumiane jako kwalifikowany podpis elektroniczny lub podpis
zaufany, lub podpis osobisty;

13) podpis osobisty — zaawansowany podpis elektroniczny umieszczany w e-dowodzie,
weryfikowany za pomocg certyfikatu podpisu osobistego — uznawany tylko w Polsce;

14) podpis zaufany — podpis elektroniczny powigzany z profilem zaufanym, ktérego
autentycznosé i integralnos¢ sa zapewniane przy uzyciu pieczeci elektronicznej ministra
wtasciwego do spraw informatyzacji;

15) uchybienie — odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze wytgcznie formalnym,
nie powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan;

16) wizyta monitorujgca — kontrola w trakcie realizacji zadania publicznego;

17) zleceniobiorca — podmiot wytoniony w ramach konkursu ofert lub podmiot, ktéry
otrzymat dotacje w trybie art. 19a ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie, bedgcy strong umowy dotyczgcej realizacji
zadania publicznego.

§3

1. Kontrole zewnetrzne podmiotéw podlegajgcych kontroli na mocy przepiséw prawa oraz
zawartych umoéw lub porozumien nadzoruje dyrektor Centrum przy pomocy Wydziatu
Kontroli Zewnetrzne;j.

2. Kontrole zewnetrzne przeprowadzane sg w trybie:

1) planowym;
2) doraznym;
3) wizyt monitorujgcych.
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1. Kontrole planowe przeprowadza sie na podstawie poétrocznych plandéw kontroli
zewnetrznych, opracowanych przez kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej
na podstawie propozycji kierownikéw komérek organizacyjnych, poprzedzonych oceng
wspotpracy z Centrum podmiotéw przewidzianych do kontroli, w tym w poprzednich
latach.

2. Propozycje do pétrocznych planéw kontroli zewnetrznych kierownicy komorek
organizacyjnych sktadajg do kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej w terminie
do 15 stycznia na | pétrocze objete planem kontroli i do 15 lipca na Il pétrocze objete
planem kontroli. Plan kontroli zewnetrznych na | potrocze sporzgdzany jest w terminie
do 31 stycznia, a na |l pétrocze — do 30 lipca.

3. Podtroczne plany kontroli zewnetrznych zatwierdza dyrektor Centrum.

4. 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 Zewnetrznej, kierownik Wydziatu Kontroli
Zewnetrznej przedstawia dyrektorowi Centrum do akceptacji propozycje zmian wraz
z uzasadnieniem.



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

6. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 5, zawiera w szczegdlnosci zbiorcze dane o:

1) liczbie przeprowadzonych kontroli;

2) podmiotach objetych dziataniami kontrolnymi;

3) zadaniach publicznych, ktére byty przedmiotem kontroli;

4) liczbie i rodzaju stwierdzonych nieprawidtowosci;

5) stanie realizacji zalecen pokontrolnych;

6) wynikach kontroli, ktére moga zosta¢ wykorzystane w procesie zarzgdzania Centrum
oraz w sprawowaniu nadzoru nad zlecanymi zadaniami publicznymi.

§5

1. Kontrole dorazne majg charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania
nagtych zdarzen lub zweryfikowania informacji przekazanych przez inne podmioty/osoby
fizyczne.

2. Przeprowadzenie kontroli doraznej zleca dyrektor Centrum, okreslajac tryb jej
przeprowadzenia.

3. Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli doraznej do dyrektora Centrum mogg
wystepowac dyrektorzy wtasciwi merytorycznie oraz kierownicy komérek
organizacyjnych.

§6

1. Przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w trakcie realizacji zadania publicznego ma
na celu sprawdzenie czy zadanie jest realizowane zgodnie z harmonogramem oraz
merytoryczng ocene realizacji zleconego zadania lub jego poszczegdlnych czesci.

2. Jednym z kryteriéw wskazania zleceniobiorcy do przeprowadzenia wizyty monitorujacej
jest wysoko$¢ udzielonej dotacji oraz ocena wspétpracy z Centrum, w tym
w poprzednich latach.

3. Wizyty monitorujace polegajg w szczegdlnosci na uczestnictwie w dziataniach
zwigzanych z realizacjg zadania publicznego (np. zawodach, koncertach, szkoleniach,
seminariach, konferencjach itp.), ktére nie odnoszg sie do indywidualnej pracy
z uczestnikiem zadania dotyczacej prowadzenia dziatan/czynnosci, ktére wymagaja
zachowania poufnosci (np. poradnictwo indywidualne, w tym prawne, obywatelskie,
terapia indywidualna i grupowa).

4. Dziatania realizowane przez zleceniobiorce w formie zdalnej (on-line — np. w formie
szkolenia, seminarium, konferencji) podlegajg kontroli na zasadach jak w przypadku
zadania realizowanego ,stacjonarnie”. W przypadku organizacji wydarzen, spotkan
on-line, podmiot kontrolowany przekazuje kontrolujgcemu dane dostepowe
do spotkania dzieki czemu osoba wizytujgca moze wzigé udziat w wydarzeniu.

5. Czynnosci przeprowadzane w ramach wizyty monitorujgcej dokumentowane sg
w sprawozdaniu.



6. Sprawozdanie zawiera opis stanu faktycznego, w szczegdlnosci czy zadanie publiczne
jest realizowane zgodnie z zawartg umowag, z harmonogramem, czy podejmowane
dziatania spetniajg standardy okreslone w umowie, w tym réwniez informacje
o stwierdzonych nieprawidtowosciach, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania,
zakresu i skutkdw oraz osob za nie odpowiedzialnych.

7. Wz6r sprawozdania z wizyty monitorujgcej stanowi zatgcznik nr 1 do regulaminu kontroli
zewnhetrzne;j.

8. Dodatkowymi dowodami potwierdzajgcymi przebieg wizyty monitorujgcej moze by¢
m.in. dokumentacja fotograficzna.

9. Sprawozdanie podpisujg kontrolujacy, a jego kopie przekazuje sie do wiadomosci
podmiotu kontrolowanego.

10. Stwierdzone w wyniku wizyty monitorujgcej nieprawidtowosci mogg stanowié podstawe
do przeprowadzenia kontroli realizacji zadania publicznego.

§7

Podstawg przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienie.
Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli planowych lub doraznych udziela dyrektor
Centrum.
3. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe organu przeprowadzajgcego kontrole — Centrum;
2) date i miejsce wystawienia upowaznienia;
3) wskazanie podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli;
4) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz numer legitymac;ji stuzbowej
kontrolujgcego, a w przypadku jej braku — numer dowodu osobistego;
5) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego;
6) temat i zakres kontroli;
7) okres objety kontrolg;
8) termin waznosci upowaznienia.
4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na wniosek kierownika podmiotu
kontrolowanego dyrektor Centrum moze zmienié czas trwania czynnosci kontrolnych.

§8

1. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli rejestrowane jest w rejestrze upowaznien
prowadzonym w Wydziale Organizacji, zgodnie z obowigzujgcg w Centrum regulacja
wewnetrzng.

2. Przedtuzenie okresu waznosci upowaznienia moze nastgpic¢ na pisemny uzasadniony
whniosek kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej, zgtoszony do Wydziatu Organizacji.

§9

1. Po otrzymaniu upowaznienia wyznaczony przez kierownika Wydziatu Kontroli
Zewnetrznej kontrolujgcy 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.

Dopuszcza sie odstgpienie od zawiadomienia kierownika podmiotu kontrolowanego
o kontroli w przypadku, gdy przeprowadzenie kontroli jest niezbedne

dla przeciwdziatania popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia lub zabezpieczenia
dowoddw jego popetnienia albo przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione
bezposrednim zagrozeniem zycia, zdrowia lub srodowiska.

§10

Kierownik Wydziatu Kontroli Zewnetrznej okredla liczbe kontrolujgcych w zaleznosci

od przedmiotu i zakresu kontroli.

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

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 zespot kontrolny wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.

§11
Kontrolujacy dziatajg na podstawie niniejszego regulaminu kontroli zewnetrznej zgodnie
z zasadami:
1) legalnosci —rozumianej jako wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;
2) rzetelnosci — rozumianej jako obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktéw
i dokumentowanie wynikéw kontroli w oparciu o materiat dowodowy;
3) podmiotowosci — rozumianej jako dokonywanie ustalen dotyczacych tylko podmiotu
kontrolowanego;
4) tajemnicy — rozumianej jako zachowanie tajemnicy kontroli okreslonej w odrebnych
przepisach, w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych;
5) kontradyktoryjnosci — rozumianej jako mozliwos$¢ przedstawienia przez kontrolowanego
dowoddw, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przeanalizowania ich
przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.
§12
1. Kontrolujgcy w zwigzku z prowadzong kontrolg odpowiadajg za ustalenie i opis stanu
faktycznego w opracowanym przez nich dokumencie (protokole kontroli, wystgpieniu
pokontrolnym) oraz za adekwatnos¢ i zgodnos$é dokonanych ocen z ustaleniami kontroli.
2. Do obowigzkdw kontrolujgcych nalezy:

1) przygotowanie sie do kontroli oraz opracowanie programu kontroli;

2) rzetelne i obiektywne dokonywanie ustalen z 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 dokumentow okreslonych w niniejszym regulaminie kontroli
zewnetrznej, a w szczegdlnosci protokotu kontroli, wystgpienia pokontrolnego
i innych pism zwigzanych z kontrola.

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

1) nazwe podmiotu kontrolowanego;

2) temat kontroli;

3) cel kontroli (ocena dziatalno$ci podmiotu kontrolowanego w zakresie objetym
tematem kontroli);

4) okres objety kontrolg;

5) tryb kontroli;

6) szczegotowy przedmiotowy zakres kontroli (okreslenie zagadnien kontroli i doboru
proby kontrolnej);

7) wykaz aktéw prawnych dotyczgcych tematyki kontroli.

Program kontroli zatwierdza kierownik Wydziatu Kontroli Zewnetrzne;.

5. W przypadku kontroli doraznej mozna odstgpi¢ od opracowania programu, o ktérym
mowa w ust. 3. Decyzje o odstgpieniu od opracowania programu podejmuje kierownik
Wydziatu Kontroli Zewnetrznej.

6. W ramach realizacji obowigzkéw kontrolnych, kontrolujgcy s zobowigzani
do przeprowadzania kontroli zgodnie z zasadami okres$lonymi w § 11, w szczegélnosci
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 kontrolujacy
nie moga pozwolié, aby uprzedzenia, tendencyjnos¢, konflikt intereséw lub inne
osoby wywieraty wptyw na sposéb wykonywania przez nich pracy;

4) wykonywania swoich zadan w sposob staranny i kompetentny, stale utrzymujac
swojg wiedze zawodowq 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 zaktécajgcy tok pracy
podmiotu kontrolowanego.

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

1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen podmiotu kontrolowanego,
z zachowaniem ochrony tajemnic prawnie chronionych;

2) wgladu do wszelkich dokumentdw zwigzanych z przedmiotem kontroli, ksigg
rachunkowych i innych materiatéw dowodowych, z zachowaniem przepisow
o ochronie informacji niejawnych i tajemnicy przedsiebiorstwa;

3) przeprowadzania ogledzin sktadnikdw majatkowych i zbadania prawidtowosci
dokonania okreslonych czynnosci prawnych i faktycznych;



4) 73dania od pracownikéw podmiotu kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien;
5) korzystania z pomocy ekspertow lub specjalistéw w przypadku, o ktérym mowa

w § 17 ust. §;
6) zabezpieczania dowoddéw kontroli.

§13

[EEN

. Kontrolujgcy podlega wyfaczeniu z kontroli na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki kontroli
mogaq oddziatywac na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka
albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia, bgdZz oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje sie réwniez po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

N

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

w

. O przyczynach powodujgcych wytgczenie kontrolujacy lub kierownik podmiotu
kontrolowanego niezwtocznie zawiadamia dyrektora Centrum za posrednictwem
kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej.

B

O wytaczeniu lub odmowie wytgczenia decyduje dyrektor Centrum.

8§14

=

. Przed przystgpieniem do kontroli kontrolujacy jest zobowigzany okazac kierownikowi
podmiotu kontrolowanego:
1) upowaznienie, o ktérym mowa w § 7 ust. 1;
2) legitymacje stuzbowa, a w przypadku jej braku — dowdd osobisty;
3) klauzule informacyjng Centrum dotyczgcg sposobu i zakresu przetwarzania danych
osobowych.

g

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

w

. Kontrole lub poszczegdlne czynnosci przeprowadza sie rdwniez w miejscu realizacji

kontrolowanej dziatalnosci, a w miare potrzeby rowniez w Centrum.

4. Za zgoda kierownika podmiotu kontrolowanego kontrola lub poszczegdlne czynnosci
kontrolne moga by¢ przeprowadzone w sposéb zdalny za posrednictwem operatora
pocztowego lub za pomocg srodkdw 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 w miare mozliwosci oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim
wyposazeniem;

2) udostepnienia w miare mozliwosci urzgdzen technicznych takich jak: kserokopiarka,
drukarka, telefon;

3) terminowego przedstawiania kontrolujgcemu niezbednych dokumentéw;



4) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow podmiotu
kontrolowanego;
5) umozliwienia przeprowadzenia ogledzin.

§15

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego i dokumentuje przebieg kontroli

na podstawie zebranych w toku kontroli dowoddw, numerujac kolejne ich strony. Jako

dowdd kontroli nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczynié sie do wyjasnienia sprawy,

a nie jest sprzeczne z prawem.

. Dowodami kontroli sg w szczegdlnosci:

1) dokumenty;

2) dowody ksiegowe;

3) zestawienia i obliczenia, sporzadzone na podstawie dokumentéw i dowoddéw
ksiegowych, potwierdzone przez osobe, o ktérej mowa w ust. 6;

4) odpisy, wyciagi, kserokopie dokumentéow i dowoddéw 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 ekspertdw lub specjalistow;

10) nosniki informacji;

11) zabezpieczone rzeczy;

12) fotografie.

. Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujgcy odpowiednio zabezpiecza, w miare

potrzeby, przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem;

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

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

4. O zwolnieniu dowoddw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

. Kontrolujgcy moze zadaé od kierownika podmiotu kontrolowanego, na koszt tego
podmiotu, sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisédw lub wyciggdéw

z dokumentow, jak réwniez zestawien i obliczerh dokonanych na podstawie dokumentdw.
. Zgodnos¢ kopii, odpiséw i wyciggdéw z oryginatami dokumentow oraz prawidtowos¢
wydrukow z ewidencji ksiegowej, zestawien i obliczen potwierdza kierownik podmiotu
kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona, wskazujgc jednoczesnie date ich
sporzadzenia.

. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg kontroli dowodami kontroli, numerujgc wszystkie
kolejne ich strony.



8.

10.

11.

12.

13.

W postepowaniu kontrolnym dowodem kontroli dla potwierdzenia faktéw moze by¢
réwniez dokument elektroniczny opatrzony podpisem elektronicznym lub kopia takiego
dokumentu, uwierzytelniona podpisem elektronicznym albo w inny sposéb, zapewniajacy
mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia danych (identyfikator tego dokumentu
umozliwiajgcy w razie potrzeby odnalezienie pierwowzoru).
Dokumenty elektroniczne moga by¢ przekazywane kontrolujgcemu:
1) nazewnetrznym informatycznym nosniku danych (ptyta CD/DVD), przy czym
w przypadku koniecznosci pobrania dokumentu elektronicznego zawierajgcego
elementy aktywne (np. pliki word lub excel) zaleca sie pobranie go na nosniku
uniemozliwiajgcym modyfikacje zapisu;
2) drogg elektroniczng na adres do doreczen elektronicznych Centrum w systemie
e-Doreczenia AE:PL-15618-94683-VHCVG-29;
3) na adres poczty elektronicznej Centrum mcps@mcps.com.pl lub kontrolujgcego.

W przypadku otrzymania w trakcie kontroli dokumentu papierowego bedacego kopia
dokumentu podpisanego elektronicznie, zawierajgcego adnotacje o podpisie
elektronicznym, wymagane jest uzyskanie potwierdzenia go za zgodnos¢ z dokumentem
elektronicznym.

Dokumenty elektroniczne wtgczane do dowoddw kontroli powinny by¢ zapisane

w formacie mozliwym do odczytu z zastosowaniem standardowych narzedzi
informatycznych.

Kontrolujgcy dokumentuje wigczenie informatycznego nosnika danych z dokumentami
elektronicznymi do dowoddéw kontroli poprzez sporzadzenie notatki z wigczenia
dokumentéw/danych do dowododw kontroli. Notatka powinna zawieraé: oznaczenie
informatycznego nosnika danych, wykaz plikéw zamieszczonych na no$niku z podaniem
nazwy i rozmiaru oraz date sporzgdzenia. Notatka podpisana przez kontrolujgcego
wigczana jest do dowodéw kontroli jako odrebna karta. Informatyczny nosnik danych nie
stanowi numerowanej karty dowodoéw kontroli, podlega jedynie oznaczeniu (np. CD1,
CD2 itp.).

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

Wzér wykazu dowoddw kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu kontroli

zewnetrzne;j.

§16

W razie potrzeby ustalenia stanu sktadnikdw majatkowych podmiotu kontrolowanego
oraz przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujgcy mogg przeprowadzi¢ ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika podmiotu kontrolowanego,
odpowiedzialnego za sktadniki majatkowe lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie
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jego nieobecnosci — pracownika wyznaczonego przez kierownika podmiotu
kontrolowanego.

. Zprzebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie niezwtocznie protokét ogledzin, ktéry
podpisujg kontrolujgcy i pracownik podmiotu kontrolowanego, o ktérym mowa w ust. 2.
. Wz6r protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 3 do regulaminu kontroli zewnetrznej.

§17

. Pracownicy podmiotu kontrolowanego sg obowigzani udziela¢, w wyznaczonym przez
kontrolujgcego terminie, wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczgcych
przedmiotu kontroli.

. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadzajg protokdt, ktéry podpisujg kontrolujgcy

i osoba udzielajgca wyjasnien.

. Wz6r protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatgcznik nr 4 do regulaminu
kontroli zewnetrznej.

. Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego moze
nastgpic¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktdw i okolicznosci,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa
wezwanego do ztozenia wyjasnien, a takze jego matzonka lub osobe pozostajgcy z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, badz
osoby zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Kontrolujgcy przed przyjeciem wyjasnien sg zobowigzani poinformowac sktadajgcego
wyjasnienia o prawie do odmowy ich udzielenia.

6. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujgcym pisemne oswiadczenie dotyczgce przedmiotu kontroli.

. Kontrolujgcy nie mogg odméwié przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek

z przedmiotem kontroli.

. Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okre$lonych zagadnie wymagajacych
wiadomosci specjalnych, dyrektor Centrum na wniosek kierownika Wydziatu Kontroli
Zewnetrznej, powotuje eksperta lub specjaliste.

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

§18

. Kontrolujacy, w toku kontroli, w miare potrzeby informujg kierownika podmiotu
kontrolowanego o ustaleniach wskazujgcych na ujawnione uchybienia

i nieprawidtowosci.

. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamiajg na pi$mie dyrektora
Centrum za posrednictwem kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrzne;j.

§19

. Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawiajg w protokole kontroli,
z zastrzezeniem § 6 ust. 5.
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2. Protokdt kontroli zawiera opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego oraz

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, ustalenie przyczyn ich powstania, zakresu

i ewentualnych skutkow (jesli dotyczy) oraz wyjasnienia osoby/osdb za nie

odpowiedzialnych z odestaniem do dowoddw kontroli, a 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 kierownikéw
komodrek organizacyjnych kontrolowanego podmiotu, z uwzglednieniem zmian
na tych stanowiskach, w okresie objetym kontrolg;

3) date rozpoczecia i zakoriczenia 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 § 20 ust. 1 oraz stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolujgcego;

7) wzmianke o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie
sktadania wyjasnien do protokotu, o ktérym mowa w § 20 ust. 4;

8) adnotacje o poinformowaniu kierownika podmiotu kontrolowanego o prawie
odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w § 20 ust. 5;

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

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

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

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

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

14) miejsce i date sporzgdzenia protokotu kontroli.

3. Wazor protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 5 do regulaminu kontroli zewnetrzne;.
4. Protokoét kontroli sporzadza sie w dwadch jednobrzmigcych egzemplarzach:
1) jeden egzemplarz protokotu wrecza sie kierownikowi podmiotu kontrolowanego,
a w przypadku jego nieobecnosci osobie petnigcej jego obowigzki,
za pokwitowaniem, najpdzniej w dniu uptywu waznosci upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli;
2) drugi egzemplarz protokotu witgcza sie do dowoddw kontroli.
5. Wzdr potwierdzenia odbioru protokotu kontroli stanowi zatgcznik nr 6 do regulaminu
kontroli zewnetrznej.
6. Protokodt kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik podmiotu kontrolowanego, a w razie
jego nieobecnosci osoba petnigca jego obowigzki.
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§20

. 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.
. W przypadku zgtoszenia zastrzezen, o ktérych mowa w ust. 1, kontrolujgcy sg obowigzani
dokonac ich analizy, w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne,

a w przypadku uznania zastrzezen w catosci lub w czesci zmienic lub uzupetnic
odpowiednig czes¢ protokotu kontroli poprzez zamieszczenie nastepujacych adnotacji:

1) ,Ustalenia nastr. ......cccuuu..... skresla sie.";
2) ,Protokdt kontroli na str. .........c....... uzupetnia sie poprzez dopisanie .........ccce...... "
3) ,Ustalenia nastr. .....ccceeunnnnn.. otrzymujg brzmienie: ......ccc..e..... "

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, kontrolujacy
przekazujg na pisSmie ostateczne stanowisko zgtaszajagcemu zastrzezenia.

. 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.

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

. O odmowie podpisania protokotu kontroli i ztozeniu wyjasnienia kontrolujgcy czynia
adnotacje w protokole.

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

. Kontrolujgcy mogg zgda¢ dodatkowych wyjasnien, nie pdzniej jednak niz w terminie 7 dni
od daty podpisania protokotu kontroli przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub
osobe petnigcy jego obowigzki.

§21

. Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych kierownik zespotu kontrolnego lub cztonek zespotu
kontrolnego wskazany przez kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej sporzadza
wystgpienie pokontrolne, ktérego wzdér stanowi zatgcznik nr 7 do regulaminu kontroli
zewnhetrzne;j.
. Woystgpienie pokontrolne zawiera ocene dziatalnosci podmiotu kontrolowanego,
wynikajgca z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze wnioski lub zalecenia
pokontrolne.
. Przyjmuje sie nastepujaca skale ocen:
1) pozytywna — nie stwierdzono nieprawidtowosci i uchybien, albo stwierdzone
uchybienia miaty wytgcznie charakter sporadyczny i nie miaty wptywu
na kontrolowane zadanie;
2) pozytywna z uchybieniami — nie stwierdzono nieprawidtowosci, a uchybienia
wystepowaty w sposdb powtarzajgcy sie i miaty wytgcznie charakter formalny oraz
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nie wptywaty na kontrolowane zadanie ani nie spowodowaty negatywnych skutkéw
finansowych;

3) niezadowalajaca — stwierdzono nieprawidtowosci, ale nie miaty one zdecydowanego
wptywu na kontrolowane zadanie ani nie spowodowaty negatywnych skutkéw
finansowych;

4) negatywna — stwierdzono nieprawidtowosci, ktére miaty zdecydowany wptyw
na realizowane zadanie i spowodowaty negatywne skutki finansowe oraz koniecznos$¢
sporzgdzenia zawiadomienia o naruszeniu prawa kierowanego do odpowiednich
organow lub instytucji panstwa.

. Wystgpienie pokontrolne po zaparafowaniu przez kierownika Wydziatu Kontroli

Zewnetrznej oraz podpisaniu przez dyrektora Centrum przekazywane jest kierownikowi

podmiotu kontrolowanego oraz dyrektorowi wtasciwemu merytorycznie i wtasciwemu

merytorycznie kierownikowi komérki organizacyjnej Centrum (do wiadomosci).

. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest zobowigzany, w terminie okreslonym

w wystgpieniu pokontrolnym (14—30 dni od dnia jego otrzymania), poinformowa¢é

dyrektora Centrum o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych oraz o podjetych

dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan, a takze przekazania dokumentacji
potwierdzajacej realizacje zalecen.

. W przypadku sformutowania w wystgpieniu pokontrolnym zalecen lub wnioskéw, ktérych

realizacja lub podjecie dziatan zmierzajacych do ich realizacji bytaby niemozliwa,

w terminie okreslonym w ust. 5, nalezy zobowigza¢ kierownika podmiotu

kontrolowanego do poinformowania dyrektora Centrum o sposobie wykonania

whioskow lub zalecen pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach
niepodjecia tych dziatan, a takze przekazania dokumentacji potwierdzajgcej realizacje
zalecen, w terminie nie diuzszym niz 3 miesigce od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego.

. Kierownik zespotu kontrolnego lub cztonek zespotu kontrolnego wskazany

przez kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej weryfikuje prawidtowos¢ wykonania

zalecen i wnioskéw zawartych w informacjach, o ktérych mowa w ust. 5i 6, poprzez

m.in.:

1) analize przyktadowej dokumentacji prowadzonej po wdrozeniu wnioskéw lub zalecen
pokontrolnych;

2) sprawdzenie we wspodtpracy z wtasciwg merytorycznie komérkg organizacyjna
prawidtowo$é zastosowania wnioskéw lub zalecen pokontrolnych oraz wyjasnien
kierownika podmiotu kontrolowanego co do podjecia lub braku podjecia dziatan.

. Z weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 7, kierownik zespotu kontrolnego lub cztonek zespotu

kontrolnego wskazany przez kierownika Wydziatu Kontroli Zewnetrznej sporzgdza

informacje o wdrozeniu wnioskdw lub zalecen pokontrolnych, ktéra w przypadku
pozytywne]j weryfikacji koriczy kontrole zewnetrzng, a w przypadku negatywnej
weryfikacji zawiera rekomendacje, co do dalszych dziatan.

. Informacja o wdrozeniu wnioskdw lub zalecen pokontrolnych, o ktérej mowa w ust. 8,

przedstawiana jest do akceptacji dyrektora Centrum.
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§ 22

1. W przypadku ujawnienia czynu stanowigcego naruszenie prawa oraz gdy istnieje prawny

obowigzek, kontrolujgcy sporzgdza projekt zawiadomienia o ujawnionym naruszeniu,
kierowany do wtasciwego organu panstwa lub instytucji publiczne;.

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

§23

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