Cenirum Oplekl Nad Dzieckiem
im. Konstanteso Maciejewicza w Szczecinie
utl. Wszystkich Swigtych 66
© 71-457 SZCZECIN
fel.: 91 431 58 91, fax: 91 312 42 47 ZARZADZENIE NR 23/2022

Dyrektora Centrum Opieki had Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie
z dnia 21 lipca 2022 roku

W sprawie: wprowadzenia Regulaminu Kontroli wewnetrznej w Centrum Opieki nad
Dzieckiem im. K. Maciejewicza w Szczecinie.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
( Dz. U. 2019, poz 1240)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sig Regulamin kontroli wewnetrznej w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w szczecinie, stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Tract moc zarzgdzenie 53/2017 Dyrektora Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. K. Maciejewicza w Szczecinie z dnia 24 pazdziernika 2017 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej.

§3
Zobowiazuje pracownikéw do zapoznénia sig i przestrzegania w/w Regulaminu
84

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

DYREKTOR

podpis dyrektora
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Centrum Oplek! Nad l)zieckleu:l
im. Konstantego Maciejewicza i Szezecinie
ut. Wszystkich Swietych 66

1-487 §ZCZECIN
tel.: 9;’ 431 58 91, fax: N 31242 47

Regulamin kontroli wewnetrznej
w Centrum Opieki nad Dzieckiem
im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Rozdziatl 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin  kontroli wewnetrznej okredla organizacje, zasady oraz tryb
przeprowadzenia kontroli w Centrum Opieki nad Dzieckiem im. Konstantego
Macigjewicza w Szczecinie.

o9 § 2
Do przeprowadzania kontroli w Centrum upowaznieni sa:

1) Dyrektor Centrum,

2) zastepcy dyrektora Centrum,

3) Gtowny ksiegowy,

4) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w  odniesieniu
do podlegajgcych im pracownikow, '

5) Gtdéwny specjalista, w odniesieniu do podiegajacych mu pracownikow,

6) pracownicy zatrudnieni na stanowisku ds. kontroli i monitoringu.

Rozdziat 2
System oraz formy kontroli wewnetrznej

§3

1. Kontrola wewnetrzna, zwana dalej ,kontrolg”, jest jednym z elementdéw kontroli
zarzadczej.

2==#Fasadniczym celem kontroli jest wykrywanie nieprawidlowosci w funkcjonowaniu
Centrum na kazdym odcinku jego dziatania, podniesienie sprawnosci dziatania
jednostki poprzez eliminacje w przysziej pracy ujawnionych uchybien, ujawnienie
przyczyn i Zrédet ich powstawania. '

- 3. Celem kontroli jest w szczegodlnosci badanie prawidiowosci realizacji celow
i zadan Centrum oraz efektywnosci dziatania z uwzglednieniem kryteriow:

1) legainosci - zgodnosci dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami, decyzjami
oraz przyjetg praktyka,

2) gospodarnoéci — uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych
naktadach,

3) celowosci — zapewnienia zgodnosci dziatania z celami okreSlonymi dla danej
komérki organizacyjnej Centrum, :
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~=4)-rzetelnoSci — realizowania zadan terminowo i z nalezytg starannoscia oraz
ich dokumentowania.

4. Kontrola dotyczy w szczegolnosci realizacji obowigzkéw, o ktérych mowa w art. 68
ustawy z dnia 27 sierpnia ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. 2021, poz. 305).

§4
1. Kontrola powinna by¢ wykonywana jako:

1) kontrola wstepna, ktéra obejmuje badanie zamierzonych czynnosci przed
ich dokonaniem. Ma ona na celu zapobieganie nielegalnym lub niepozgdanym
dziataniom. W razie ujawnienia nieprawidlowoéci nierzetelnie przygotowany
dokument jest zwracany osobie prowadzace} sprawe w celu dokonania zmian
lub uzupetnien; ‘ '

2) kontrola biezaca polegajaca na badaniu czynnoéci | wszelkiego rodzaju operagii
w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia czy przebiegajg one prawidtowo
i zgodnie z ustaleniami;

3) kontrola nastepcza obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumentdw
odzwierciedlajgcych czynnosci juz dokconane. W jej wyniku podejmowane

ceen38  CZynnosci majgce na celu usunigcie skutkéw  nieprawidtowosci
oraz ich przyczyn. ‘

2. O nieprawidtowosciach lub naduzyciach ujawnionych w trakcie prowadzenia kontroli
biezacej lub nastepczej nalezy niezwiocznie zawiadomié bezposredniego
przetozonego oraz zabezpieczyé dokumenty stanowigce dowody. Nastepnie nalezy
ustali¢, jakie warunki umozliwity powstanie tych nieprawidtowosci lub naduzyé oraz
jakie konsekwencje stuzbowe nalezy wyciagngé w stosunku do osob, ktore
przyczynity sie do ich powstania. Nalezy takze przedsiewzig¢ $rodki organizacyjne
w celu zapobiezenia powstaniu w przysziosci podobnych nieprawidtowosci
lub zaniedban.

§5
Formy kontroli:

1) samokontrola — biezgce kontrolowanie prawidtowosci wykonywania wiasnej
pracy zgodnie z zakresem czynnos$ci oraz obowigzujgcymi procedurami,

2) kontrola funkcjonalna — prowadzona przez pracownikoéw pefnigcych funkcie
kierownicze, bezposrednich przetozonych,

3) kontrola przeprowadzana przez pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. kontroli i monitoringu.

Y
§6
1. Rodzaje kontroli przeprowadzanych w Centrum Opieki nad Dzieckiem:

1) kompleksowa — obejmuje catoksztalt dziatalnosci Centrum, w tym zagadnien
finansowych,

2) problemowa — obejmuje tylko wybrane zagadnienia,

3) dorazna — ma charakter interwencyjny, wynikajgcy z potrzeby pilnego zbadania
wybranych operacji lub czynnosci



Rozdziat 3
Zasady przeprowadzania kontroli
§7
1. Kontrola wewnetrzna w Centrum przeprowadzana jest w oparciu o roczny plan

kon_t__roli zatwierdzony zarzadzeniem dyrektora Centrum, ktdérego wzdr stanowi
““Zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

2. Plan kontroli na rok nastepny tworzy sig do korica biezgcego roku.

3. Zmiany planu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje sie w trybie jego przyjecia.

Rozdziat 4
Prawa i oboviriqzki osoby upowaznionej do przeprowadzenia kontroli
§8
1. Osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli ‘ma prawo do:
1) Dostepu do kontrolowanych pomieszczen,

2) Dostgpu do informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli, w
tym takze zadania sporzadzenia ich w formie pisemnej,

3) Pobierania oraz zabezpieczenia dokumentéw i innych materiatéw dowodowych
zwigzanych z przeprowadzona kontrolg, w tym sporzgdzania kserokopii,

«=43-Kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych,

5) Zadania od kontrolowanego ziozenia na pismie wyjasnien wraz z
potwierdzeniem realizacji zalecet pokontroinych w formie notatki stuzbowej
(zatacznik nr 4 do Regulaminu). Notatke stuzbowg nalezy =zlozy¢ w
sekretariacie Centrum w terminie 21 dni od daty przeprowadzenia kontroli.

6) Zbierania innych niezbednych materiatéw w zakresie objetym kontrola.

7) Poinformowania Dyrektora Centrum o ujawnionych nieprawidtowosciach.

Rozdziat 5
Prawa i obowiazki osoby kontrolowane;j
§9
I. Osoba kontrolowana jest zobowigzana do:

1) Umozliwienia osobie upowaznionej do przeprowadzenia kontroli wykonywania
czynnosci kontrolnych,

[

2) Udzielenia wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, réwniez na pismie

3) Przedstawienia posiadanych dowodéw i innych materiaiéw w wyznaczonym
terminie

4} Zapewnienia wgladu w dokumentacje, objetg zakresem kontroli.



2. Kontrolowany pracownik moze zgtosié na piémie w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli zastrzezenia do ustalen w nim zawartych.

3. Pisemne zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli poddawane
sg przez kontrolujgcych analizie.

4. Kontrolujgcy maja 14 dni na rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do protokotu.

5. Jezeli w toku postepowania wyjasniajacego zastrzezenia w catosci lub czesci
zostang uwzglednione kontrolujgcy wnoszg poprawki do protokoiu w formie
odrebnego pisma.

6. W przypadku nie uwzglednienia catosci zastrzezen, kontrolujacy powiadamiajg
«==g-swoim stanowisku kontrolowanego pracownika w formie pisemne;j.

7. W przypadku o ktérym mowa w ust. 6 kontrolowany pracownik moze zwrécié sie
o rozstrzygniecie zastrzezen do Dyrektora Centrum w terminie 7 dni od otrzymania
pisemnej informacji od kontrolujgcych.

§ 10

1. Dyrektor Centrum odmawia przyjecia zastrzezen do tresci protokotu, jezeli zostaty
zgtoszone po uplywie terminu lub przez osobe nieuprawniong i informuje o tym
zgtaszajgcego w terminie 3 dni.

2. Jezeli nie zachodzg okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1 Dyrektor Centrum
rozpatruje wniesione zastrzezenia i przedstawia swoje stanowisko kontrolujgcemu
i kontrolowanemu pracownikowi.

3. Stanowisko Dyrektora Centrum ujete w formie notatki stuzbowej kontrolujgcy
dotacza do akt kontrofi.

Rozdzial 6
Protokot kontroli

§11

1. Z czynnosci kontrolnych sporzadza sig protokét, ktérego wzor stanowi zatgcznik
nr 2 do niniejszego reguiaminu.

o I

2. Z realizacji zalecery pokontrolnych sporzadza sie protokdt, ktérego wzér stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

3. Protokdt sporzadza sie w dwoch jednobrzmigeych egzemplarzach po jednym dia
kazdej ze stron.

4. Protokét kontroli jest dowodem dokumentujgcym wykonanie kontroli i winien
zawierat wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcych fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidlowosci i uchybienia w dziataniu,
ich przyczyny i skutki bedace podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci.

5. Protokét kontroli podpisany przez Dyrektora Centrum kontrolujacy przekazujg do
pracownika ds. kontroli i monitoringu.

0
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§12

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania. Wszyscy pracownicy Centrum sa
zobowigzani do zapoznania sie z trescig regulaminu oraz potwierdzenie tego faktu na
imienngj liscie.

DYREKTOR
. Romaria/®y -l}?é;/a;gzek.

Podpis dyrektora
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Kontroli wewnetrznej

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

T
PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ
narok..............
Planowany - .
Lp. lfg:::-:;i Tema?yka kontroli kM;ﬁjts,-gﬁ lﬁ)%c::glji Odpowiedzialny
1.
2.
3.
4,
5. |
6. e
7.
8.
9.
10

- (data, podpis i pieczatka sporzgdzajgcego plan kontroli )

o I

(data, podpis Dyrektora)



Zatgcznik nr 2

do Regulaminu kontroli wewnetrzne;

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Szczecin, dnia .......oo oo,

e sa—— Protokét z kontroli wewnetrzne;

problemowej/doraznej*

Zania ......ocooeeeiil

Kontrole przeprowadzit:
*

W czasie trwania kontroli informacji udzielali oraz skiadali wyjasnienia:

[ ]

Zakres kontroli:

«=g>Skresli¢ niewlasciwe



Zakonczenie protokotu:

Protokot zostat sporzadzony w dwéch jednobrzmiajcych egzemplarzach.

Zalecenia pokontrolne:

Podpis kontrolowanego:
L ]

{ Imie i nazwisko )

A e

e

(podpis)

{podpis Dyrektora Centrum)



— Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Szezecin, dnia ...

Protokét z kontroli realizacji zalecen pokontrolnych

Kontrole przeprowadzit:
[ ]
W czasie trwania kontroli informacji udzielali oraz skiadali wyjasnienia:

Zakres kontroli: ,
Kontrola dotyczyta realizacji zalecen pokontrolnych wydanych w dniu ...............

R T .



Zakonczenie protokoiu:

Podezas kontroli kontrolujacy uzyskiwat niezbedne informacje pozostajgce w zwigzku
z przedmiotem kontroli. Osoby sktadajgce wyjasnienia uczestniczyly czynnie
w kazdym stadium kontroli.

Protokot zostat sporzadzony w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach.

Zalecenia pokontrolne:

...........................................................................................................

(podpis kontrolujacego)
e FE R

Podpis kontrolowanego:

( Imie | nazwisko ) (podpis)

(podpis Dyrektora Centrum)

T



Zalacznik Nr 4

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

‘w Centrum Opieki nad Dzieckiem

im. Konstantego Maciejewicza w Szczecinie

Szczecin, dnia ............ T

Notatka stuzbowa z wykonania zalecer pokontrolnych

o

1. Opis wykonanych czynnosci dotyczgcych realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych z dnia :

2. Powdd niewykonania zalecen pokontrolnych:

o Tl
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