ZARZADZENIE NR 18/23
Dyrektora Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego
z dnia 18 pazdziernika 2023 r.

W sprawie: aktualizacji Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewédztwa Slaskiego

Na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U. z 2023, poz. 1270) oraz Regulaminu Organizacyjnego
w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego.

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania w Zespole Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa Slaskiego
zaktualizowany Regulamin Kontroli Wewnetrznej.

§2
1. Za wdrozenie postanowien Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w skali catej jednostki
odpowiadaja:
1) Kierownicy Dziatow i Oddziatéw Biura Zespotu Parkow
2) Pracownicy samodzielni oraz inni zobowigzani do wykonania kontroli w okreslonym
zakresie przedmiotowym i podmiotowym.
2. Nadzér nad realizacjg zapiséw Regulaminu Kontroli Wewnetrznej sprawuje:
1) Pracownik ds. kontroli wewnetrzne;.

§3
Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w drodze Zarzadzenia Dyrektora ZPKWS.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/16 Dyrektora ZPKWS z dnia 23 grudnia 2016 roku w sprawie
aktualizacji Regulaminu Kontroli Wewnetrznej w Zespole Parkéw Krajobrazowych
Wojewddztwa Slaskiego.

§5
Zarzadzenie obowigzuje od dnia 2 listopada 2023r.



Regulamin Kontroli Wewnetrznej
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Dziatl pierwszy
Postanowienia ogolne

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1
Regulamin kontroli wewnetrznej okresla rodzaje i funkcje kontroli wewnetrznej, ich cele
i zadania; zasady i sposoby dokonywania kontroli oraz jej dokumentowanie; uprawnienia
i obowigzki kontrolujacych i kontrolowanych oraz tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen kontrolnych.

§2

1. Uzyte w regulaminie stowa oznaczaja:

1) Jednostka - Zesp6t Parkéw Krajobrazowych Wojewoddztwa Slaskiego zwany dalej
,Zespotem”,

2) Zamiejscowa komaérka organizacyjna - komérka, ktéra znajduje sie poza siedzibg Biura
Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewédztwa Slaskiego,

3) Dyrektor - Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewdédztwa Slaskiego,

4) Kierownik - kierownik komérki organizacyjnej Zespotu Parkéw Krajobrazowych
Wojewodztwa Slaskiego,

5) Komérka kontrolowana - kontrolowana komérka organizacyjna jednostki, np. oddziat
jednostki, pion, dziat, inna komorka organizacyjna majaca swego kierownika,
samodzielne stanowisko,

6) Kierownik komorki kontrolowanej - réwniez osoba petnigca jego obowiazki,

7) Kontrola wewnetrzna - pracownik ds. kontroli wewnetrznej,

8) Kontroler - pracownik kontroli instytucjonalnej jednostki, niezaleznie od nazwy
zajmowanego stanowiska, niebioracy udziatu w kontrolowanej dziatalnosci, procesie,
operacji oraz nieponoszacy odpowiedzialnosci za te dziatalnosé,

9) Osoba kontrolujaca - pracownik na stanowisku kierowniczym, zobowigzany do
wykonywania kontroli funkcjonalnej jak réwniez pracownik upowazniony do
dokonywania kontroli funkcjonalnej, w tym réwniez pracownik, ktérego obowigzek
wykonywania kontroli wynika z zakresu czynnosci stuzbowych,

10) Zarzadzajacy kontrole - Dyrektor Zespotu Parkéw Krajobrazowych Wojewddztwa
Slaskiego,

11) Uruchamiajacy kontrole - pracownik ds. kontroli wewnetrznej,

12) Aktywa - kontrolowane przez jednostke zasoby majatkowe, powstate w wyniku
przesztych zdarzen,

13) Kontrola dokumentacyjna - zbadanie tresci dokumentu na zgodnos$¢ ze stanem
faktycznym, ktéry dokumentuje,

14) Kontrola rzeczowa - ustalenie stanu faktycznego kontrolowanego zdarzenia
gospodarczego i zaistniatych zjawisk w wyniku mierzenia, liczenia, szacowania,
ogledzin, itp.,

15) Regulamin - regulamin kontroli wewnetrznej.

4



Rozdziat Il
Cel kontroli

§3

1. Dziatalno$¢ kontrolna wykonywana jest w celu wykrycia nieprawidtowosci w funkcjonowaniu
jednostki w kazdym aspekcie jej dziatania, zmierza do podniesienia sprawnosci dziatania
jednostki poprzez usuniecie ujawnionych w wyniku kontroli przyczyn i Zzrédet ich
powstawania.

2. Realizacja celéw kontroli nastepuje poprzez dostarczenie zarzadzajagcym jednostka
niezbednych dla doskonalenia funkcjonowania dziatalnosci jednostki i racjonalnego
gospodarowania jej majatkiem:

1) informacji o stopniu realizacji zadan i celéw (strategicznych i operacyjnych) jednostki
i o stwierdzonych odchyleniach,

2) informacji o stabych stronach jednostki, w tym stwierdzonych zaniedbaniach,
nieprawidtowosciach i odchyleniach od przyjetych do stosowania norm oraz
o nieracjonalnym gospodarowaniu mieniem, naduzyciach itp. z podaniem przyczyn
powstania i 0s6b za nie odpowiedzialnych,

3) informacji o sposobach i srodkach umozliwiajacych likwidacje skutkéw nieprawidtowosci
i zaniedban,

4) wskazan, z podaniem sposobéw i Srodkéw, umozliwiajacych unikniecie w przysztosci
stwierdzonych zaniedban i nieprawidtowosci.

Rozdziat lll
Przedmiot kontroli

§4
1. Kontroli podlegaja nastepujace obszary dziatalnosci jednostki:

1) badanie zgodnosci postepowania pracownikéw z obowigzujgcymi uregulowaniami ich
dziatalnosci (zakresami obowigzkow i biezgcymi poleceniami przetozonych),

2) badanie i ocene przebiegu realizacji zadan merytorycznych, organizacyjnych czy innych
rodzajéw dziatalnosci; wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w wykonywaniu zadan
i norm (np. zadania planu, normy zuzycia, limity, wskazniki itp./, ujawnienie rezerw,
niegospodarnosci, marnotrawstwa, niedbalstwa, zagrozen dla zdrowia i zycia ludzkiego
oraz mienia;

3) badanie realizacji zadan i efektywnosci dziatania komorek organizacyjnych Zespotu;

4) ustalenie przyczyn i skutkdw negatywnych odchylen od stanu postulowanego oraz
wskazywania pracownikéw odpowiedzialnych za nieprawidtowosci;

5) wskazywanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajacych likwidacje nieprawidtowosci oraz
stosowanie lub wnioskowanie (w zaleznosci od posiadanych kompetencji) sankcji
w stosunku do pracownikéw odpowiedzialnych za ich wystepowanie.

§5
Kontroli podlegaja nastepujace zasoby jednostki:
1. Zasoby rzeczowe oraz inne aktywa i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci:
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1) Srodki trwate i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) rzeczowe aktywa trwate: srodki trwate, srodki trwate w budowie,
c) inwestycje dtugoterminowe,
2) Pozostate srodki trwate, sktadniki majatkowe i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) rzeczowe pozostate aktywa trwate i sktadniki majagtkowe: pozostate srodki trwate,
pozostate sktadniki majatkowe.
c) zdeponowane materiaty, potprodukty, towary,
2. Zasoby ludzkie i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci:
1) polityka rekrutacji, doboru i selekcji pracownikow,

2) systemy wynagradzania,

3) zatrudnienie, awansowanie i zwolnienia pracownikéw,
4) system zastepstw,

5) bezpieczenstwo i higiena pracy,

6) szkolenia i podnoszenie kwalifikacji,

7) dziatalno$¢ socjalna i bytowa.
3. Zasoby finansowe i zarzadzanie nimi, a w szczegélnosci:
1) $rodki finansowe budzetowe, zasady ich planowania,
2) srodki finansowe pozabudzetowe, zrodta ich pozyskania,
3) gospodarka posiadanymi Srodkami finansowymi oraz uzyskiwane efekty.
4. Zasoby informacyjne, réwniez zapisane na nosnikach magnetycznych, a w szczegélnosci:
1) informacje dokumentujace zdarzenia gospodarcze (np. umowy, zlecenia, dowody
zakupu towaréw i ustug, dowody przychodu i rozchodu aktywow itp.),
2) informacje zawarte w ksiegach rachunkowych,
3) informacje zawarte w innych dokumentach i ewidencjach zawierajace dane dotyczace
dziatalnosci jednostki.

Dziat drugi
Podstawowe zadania i funkcje kontroli wewnetrznej
oraz podstawowe zasady ich realizacji

Rozdziat |
Podstawowe zadania i funkcje kontroli wewnetrznej

§6
1. Czynnosci kontrolne polegaja na zbadaniu kazdego elementu stanu faktycznego
i poréwnaniu go z obowiazujaca dla niego normga oraz ustaleniu odchylen od tej normy.
1) Przez pojecie normy nalezy rozumie¢ kazde uregulowanie prawne, takze wewnetrzne,
odnoszace sie do:
a) jednostki,
b) funkcjonowania jednostki, w tym m.in.:
- finansowania,
- planowania i realizacji,
- dziatalnosci jednostki i kosztow z ta dziatalnoscig zwigzanych,
- zatrudniania, wynagradzania i wykonywania obowigzkéw stuzbowych,
- zaopatrzenia i gospodarowania materiatami,
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- gospodarowania aktywami trwatymi,
- inwestowania w rozwdj,
- ewidencji zdarzen.

2) Kontrolg nalezy réwniez obja¢ obowigzujace unormowania w celu ewentualnego
zgtoszenia uwag dotyczacych ich wadliwosci lub dezaktualizacji, zwtaszcza w wypadku
ujemnego oddziatywania tych unormowan na osiggniecie celéw zatozonych przez
jednostke, w tym zadan ekonomicznych, techniczno-organizacyjnych, efektywnosé
dziatania i/lub narzuconych prawem uregulowan.

. W wypadku ujawnienia odchylen negatywnych: nieprawidtowosci i uchybien, zadaniem

kontroli, jest:

1) dostarczenie informacji o przyczynach powstania odchylen od normy oraz wskazanie,

w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim stopniu moga wptyna¢ na dziatalnos¢
jednostki, o ile nie zostang w odpowiednim czasie skorygowane,

2) wskazanie sposobéw i Srodkéw umozliwiajagcych wyréwnanie powstatych strat,

3) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien,

4) wskazanie osob odpowiedzialnych za powstanie stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

Kontrola winna rowniez dostarczy¢ informacji o odchyleniach pozytywnych. W wypadku

stwierdzenia odchylen pozytywnych zadaniem kontroli jest:

1) dostarczenie informacji o przyczynach pozytywnych odchylen od normy oraz wskazanie,
w jakim stopniu odchylenia te wptynety i w jakim moga wptynaé na dziatalnosé
jednostki,

2) wskazanie osob, ktorych dziatanie przyczynito sie do uzyskania efektow majacych
korzystny wptyw na dziatalnos¢ jednostki

§7

Poza realizacja zadan, o ktérych mowa w § 6, kontrola powinna petni¢ funkcje:

1) instruktazowg - przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowigzujacych
normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach
stosowania,

2) profilaktyczna - przez zapobieganie powstawaniu niekorzystnych zjawisk,

3) kreatywna - przez pobudzenie do dziatarn majacych na w przysztosci btedow
i nieprawidtowosci w dziataniu.

Rozdziat Il
Podstawowe zasady realizacji zadan i funkcje kontroli wewnetrznej

§8

Przeprowadzajac kontrole nalezy ocenia¢ badany stan faktyczny wedtug nastepujacych
kryteriow:
1) sprawnosci organizacji - to jest prawidtowosci i efektywnosci przyjetych

kierunkéw dziatania, doboru srodkéw w celu wykonania zatozonych zadan,
2) celowosci - czyli merytorycznej zgodnosci prowadzonych dziatan z zatozonymi celami,
3) gospodarnosci - to jest gospodarowania aktywami jednostki w sposéb umozliwiajacy

uzyskanie w danych warunkach optymalnych efektéw,
4) rzetelnosci - to jest zgodnosci dokumentacji i stwierdzen ze stanem faktycznym,
5) legalnosci - to jest zgodnosci z obowigzujacymi w jednostce przepisami i normami, itp.
Kontrola powinna by¢ przeprowadzona rzetelnie i zgodnie z posiadang przez kontrolera
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i/lub osobe kontrolujgca wiedza.
Kontrola powinna by¢ przeprowadzona dwoma wzajemnie uzupetniajgcymi sie sposobami:

1)

posrednio, przez wykorzystanie zrédet informacji zawartych w ewidencji ksigg
rachunkowych, ewidencji ksiag pomocniczych, w inwentaryzacji, w kalkulacji kosztéw,
analiz ekonomicznych, w sprawozdawczosci, w systemach obiegu dokumentéw itp. -
kontrola dokumentacyjna,
bezposrednio, przez osobiste sprawdzenie badanego stanu faktycznego - kontrola
rzeczowa; z wykorzystaniem dwéch metod:
- metody indukcyjnej - polegajacej na badaniu poszczegdlnych czynnikdéw
funkcjonujacych w jednostce, zmierzajac w kierunku efektow, jakie te czynniki
za sobg niosa,
- metody dedukcyjnej - polegajacej na badaniu efektéw, zjawisk, zmierzajac do
ujawnienia czynnikow, ktére wywotaty te efekty.

§9

. W celu zrealizowania zadan i wypetnienia funkcji kontroli wewnetrznych wskazane jest, aby
kontrole przeprowadzane byty przez osoby posiadajace:

1)

uaua b ON

)
)
)
)

doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego zagadnienia,

niezbedna wiedze merytoryczna,

kulture osobista,

cierpliwosé,

umiejetnos$é analitycznego myslenia przy zachowaniu pogladu na cato$é kontrolowanego
zagadnienia,

umiejetnos¢ trafnego i precyzyjnego formutowania wnioskéw oraz umiejetnosé
przejrzystego prezentowania wynikéw kontroli,

obiektywizm w podejsciu do kontrolowanego zagadnienia.

§10

W celu skutecznego funkcjonowania kontroli wewnetrznej nalezy:

1)

nie powierza¢ obowiagzkéw wykonywania kontroli (poza samokontrolg) pracownikom
odpowiedzialnym - obecnie, w przysztosci i w przesztosci - za wykonanie kontrolowanych
przez nich proceséw, zadan, operacji, w tym za wystawianie dokumentow i za sktadniki
majatkowe;

w zakresach czynnosci pracownikéw wykonujgcych czynnosci kontrolne doktadnie

i jednoznacznie ustali¢ uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ w tym zakresie;
zapoznaé pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne z obowigzujgcymi normami,
przepisami oraz dazy¢ do podnoszenia ich kwalifikacji w tym zakresie;

przestrzega¢ zasady nie powierzania bezposredniej odpowiedzialnosci za sktadniki
majatkowe (w tym przyjmowania, wydawania) osobom uprawnionym do wydawania
dyspozycji w zakresie gospodarowania nimi;

stosowac zasade powierzania pieczy nad sktadnikami majagtkowymi $cisle okreslonym
pracownikom (imiennie) za umowg lub odebraniem o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone sktadniki majgtkowe, przy réwnoczesnym
zapewnieniu maksymalnego zabezpieczenia tych sktadnikow przed kradzieza,
wtamaniem oraz przy zapewnieniu optymalnych warunkéw witasciwego
przechowywania i dozoru;

przestrzegac zasad przyjetego systemu dokumentowania wszystkich operacji i zdarzen,
ewidencji aktywéw i dokumentow, obiegu i kontroli dokumentéw oraz zasad ich
wystawiania i akceptacji.



Kierownicy uwzglednig w zakresach czynnosci podlegtych sobie pracownikéw
postanowienia zawarte w ust. | pkt. |, 2i 6.

Kierownicy petnigcy nadzo6r nad pracownikami, o ktérych mowa w ust. | pkt. |, winni czuwac
nad prawidtowoscig wykonywania przez nich czynnosci kontrolnych i z tego tytutu ponosza
petng odpowiedzialnos¢ stuzbowa.

Dziat trzeci
Organizacja kontroli wewnetrzne

i jej formy

Rozdziat |
Organizacja kontroli

§11
Kontrola wewnetrzna realizowana jest w formie:
1) samokontroli,
2) kontroli instytucjonalnej,
3) kontroli funkcjonalnej.

§12
Samokontrola polega na kontroli prawidtowosci wykonywania wtasnej pracy,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w regulaminach oraz obowigzkéw wynikajgcych
z posiadanego zakresu czynnosci.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych lub innych

przedsiewzie¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach itp.

dokonujacy samokontroli:

1) winien przedsiewzig¢ niezbedne dziatania w celu usuniecia nieprawidtowosci,

z uwzglednieniem postanowien zawartych w § 6 ust. 2 pkt. 1-3,

2) winien poinformowac przetozonego o ujawnionych nieprawidtowosciach, w wypadku,
gdy nieprawidtowosci te znaczaco wptyng lub wptynety na dziatalnosé jednostki, tzn.
spowodujg lub spowodowaty znaczace straty, znieksztatca lub znieksztatcity dane
dotyczace sytuacji gospodarczej, finansowej itp.

Przetozony, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 2,

podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi

nieprawidtowosci.

Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane

stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy.

Przetozeni pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 3, uwzglednig w zakresach czynnosci tych

pracownikéw postanowienia zawarte w ust. | i 2.

§13
Kontrola instytucjonalna sprawowana jest przez specjalnie w tym celu utworzong komérke
kontroli wewnetrznej, ktérej strukture organizacyjna oraz szczegétowe zasady dziatania
okresla Dyrektor w Regulaminie Organizacyjnym.

§14
Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikdédw na stanowiskach
kierowniczych, samodzielnych oraz na stanowiskach nie kierowniczych w komoérkach
biorgcych udziat w realizacji okreslonych zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowiagzki
wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych
9



badz, ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali odrebnie upowaznieni.

§ 15

Etapy i czynnosci procesu kontroli wewnetrznej przedstawione sg w zataczniku nr 1.

Rozdziat Il
Formy kontroli wewnetrznej

§ 16

1. Czynnosci kontroli wewnetrznej nalezy prowadzié¢ we wszystkich fazach dziatalnosci
jednostki, przez zbadanie kazdego elementu faktycznego (zaistniatego lub majacego
zaistniec€) i poréwnanie z wyznaczong dla niego norma (normami), w formie:

1)
2)
3)

kontroli wstepnej,
biezacej (sterujacej),
koncowej (nastepczej).

§17

1. Realizacja kontroli wymienionych w § 16 nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:
1) formalnej,
2) merytorycznej,
3) dokumentacyjnej,
4) rzeczowe;j,
5) rachunkowej.

2. Kontrola formalna polega na zbadaniu wiarygodnosci dokumentéw oraz na zbadaniu
prawidtowosci ich sporzadzenia ze wzgledu na tres¢ i forme, w szczegélnosci zas na

zbadaniu:

1) czy tresc i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i/lub normom zaktadowym;

2) czy jezeli czynnosé (réwniez towar, materiat, produkt itp.) powinna by¢ poprzedzona
zawarciem umowy, ztozeniem zaméwienia itp., znajduje ona uzasadnienie w tych
dokumentach;

3) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

4) czy operacji dokonaty upowaznione do tego osoby;

5) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego co do ilosci, jakosci i gatunku,

6) czy zobowiazani do kontroli zdarzenia gospodarczego na danym etapie wykonali te
kontrole i czy wykonali jg nalezycie, a fakt wykonania kontroli potwierdzili na
dokumencie;

7) czy dokument zostat zatwierdzony przez osoby upowaznione.

3. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy planowanie danej czynnosci jest celowe, czy
wykonanie danej czynnosci jest/byto celowe, zgodne z planem i/lub ustaleniami zawartymi
w umowie itp., w szczegélnosci za$ na zbadaniu:

1)

czy czynno$¢ (réwniez towar, materiat, produkt itp.) ujeta w planie jest zgodna, co do
ilosci, jakosci, kosztu, miejsca i czasu wykonania z zatozeniami operacyjnymi
/strategicznymi jednostki;
czy zlecana (zleceniem, umowa, zaméwieniem itp.) do wykonania czynno$é, co do ilosci,
jakosci, kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania jest ujeta w planie;
czy wykonanie zlecanej czynnosci nieujetej w planie jest niezbedne, co do ilosci, jakosci,
kosztu jednostkowego, miejsca i czasu wykonania dla zapewnienia bezpieczenstwa
funkcjonowania jednostki i/lub ludzi w niej zatrudnionych;
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5) czy zlecenie wykonania czynnosci wybranemu podmiotowi gwarantuje rzetelne
wykonanie, co do ilosci, jakosci, terminu zachowania bezpieczehAstwa, w tym
bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) czy ujeta w dokumencie czynno$¢ jako wykonana jest zgodna, co do ilosci, jakosci,
kosztu, miejsca i czasu wykonania ze zleceniem, zamdwieniem, umowa itp.;

7) czy normy zastosowane w obliczeniach do plandéw, zlecen, umoéw, zamoéwien,
programow itp. lub w wykonaniu ujawnionym na dokumencie, odnoszace sie do jakosci,
ilosci ikosztu jednostkowego sg zgodnie z normami obowigzujagcymi w chwili
odpowiednio: planowanej do wykonania, zamawianej (zamowieniem, zleceniem,
umowa itp.), wykonania.

§18
Kontrola wstepna polega na zbadaniu decyzji i operacji zamierzonych w celu zapobiezenia
nieprawidtowym dziataniom, tj. czy zamierzone decyzje, operacje itp. sg zgodnie
z kryteriami okres$lonymi w § 8 ust. 1 oraz normami, o ktérych mowa w § 6 ust. I.
Do czynnosci kontroli wstepnej nalezy m.in. sprawdzenie, akceptacja, rozliczanie, badanie
prawidtowosci projektow dokumentéw, w tym powodujacych powstanie zobowigzan
i naleznosci.
Kontroli wstepnej podlegajg m.in.:
1) projekty umoéw i zamoéwien oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan
lub naleznosci,

2) projekty planéw,

3) projekty przedsiewziec,

4) propozycje podziatu funduszy,

5) dokumentacja kosztéw i wydatkow,

6) inne dokumenty majace wptyw na dziatalnos$¢ jednostki,

7) prace przygotowawcze przed wdrozeniem cyklu, etapu, procesu technologicznego itp.

(kontrola na gruncie - kontrola rzeczowa).

Dokonanie kontroli wstepnej osoba kontrolujgca potwierdza:

1) w wypadku kontroli dokumentu - na dokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym:;

2) w wypadku kontroli rzeczowej (na gruncie) - na protokole kontroli lub na innym
dokumencie, miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze kontrole rzeczowg przeprowadza
sie w obecnosci odpowiedzialnego za realizacje prac.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej prac przygotowawczych

(kontrola na gruncie) osoba kontrolujaca:

1) poleca niezwtocznie usung¢ nieprawidtowosci, informujac o tym, najpdzniej w terminie
7 dni, bezposredniego przetozonego;

2) wstrzymuje dalszg realizacje prac, w wypadku, gdy ich realizacja zagraza zyciu lub
zdrowiu ludzkiemu i/lub spowodowaé moze znaczne straty materialne, informujac
o tym niezwtocznie przetozonego.

. W wypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstepnej dokumentéw osoba

kontrolujaca:

1) zwraca bezzwtocznie dokumenty wtasciwym pracownikom lub komérkom
organizacyjnym z wnioskiem o usuniecie nieprawidtowosci w samych dokumentach
badz operacjach, ktérych dotycza;

2) odmawia podpisu dokumentoéw nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych
operacji sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac
jednoczesnie o ujawnionym fakcie bezposredniego przetozonego.

. Przetozony, ktory zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 5 i w ust. 6 pkt.
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2, podejmuje decyzje w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednie do wagi
nieprawidtowosci.

. Kontrola wstepna wykonywana jest przede wszystkim w ramach obowigzkéw samokontroli
i kontroli funkcjonalnej w toku codziennego dziatania.

§19
Kontrola biezaca (sterujaca) przeprowadzana jest na kazdym etapie danego procesu
operacyjnego. Dziatanie kontrolne ma na celu wyeliminowanie przed zakonczeniem
kazdego etapu danego procesu te zjawiska, ktére moga negatywnie wptynac na jego wynik
korncowy z uwzglednieniem kryteriow okreslonych w § 8 ust. I.
. W szczegdblnosci, z uwzglednieniem ust. |, kontrola biezgca polega na badaniu czynnosci
i wszelkiego rodzaju operacji podczas ich wykonywania, w celu stwierdzenia, czy
wykonywanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalong dla nich norma, o ktérej mowa
w § 6 ust. |, z uwzglednieniem postanowien zawartych w § 6 ust. 21 3.
. Kontroli biezacej podlegaja rowniez wszystkie zasoby jednostki, o ktérych mowa w § 5,
z tym, ze w celu zapewnienia wtasciwego gospodarowania i ochrony mienia niezbedne jest:
1) przeprowadzanie kilka razy w roku niezapowiedzianej kontroli gotéwki i innych waloréw
przechowywanych w kasie oraz ich zabezpieczenia w czasie przechowywania
i transportu;
2) przeprowadzanie przynajmniej raz w roku:
a) kontroli zabezpieczenia Srodkéw trwatych, srodkéw trwatych w budowie,
zdeponowanych materiatow i towaréw; kontrola winna byé przeprowadzona
w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podlegaty w danym roku
inwentaryzacji, kontrole przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez
zarzadzajacego kontrole;
b) kontroli stanu zdeponowanych materiatéw i towaréw na koniec dowolnego okresu
sprawozdawczego;
c) inwentaryzacji sprzetu i innych sktadnikow majatkowych, niebedacych srodkami
trwatymi, co do ktorych istnieje obowigzek ewidencjonowania ilosciowego,
W wyznaczonym przez zarzadzajgcego terminie;
d) oceny uzytecznosci sktadnikow wymienionych w pkt. a) i ¢); kontrola winna by¢
przeprowadzona w trakcie ich inwentaryzacji, a o ile sktadniki te nie podlegaty
w danym roku inwentaryzacji, kontrole wybranych sktadnikow majatkowych
przeprowadza sie w terminie wyznaczonym przez zarzadzajacego kontrole.
. Kontrolg biezaca nalezy réwniez obja¢ obce sktadniki majatkowe, (jesli takowe wystepuja),
bedace na stanie jednostki. Postanowienia ust. 3, pkt. 2 stosuje sie odpowiednio.
. Kontrole biezacg obowigzani sg wykonywac wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okre$lonych czynnosci
kontrolnych, a takze ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy ust. 4 do 7 § 18 stosuje
sie odpowiednio.

§20

. Kontrola koricowa (nastepcza) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz

zrealizowanych oraz odzwierciedlajgcych je dokumentéw z uwzglednieniem postanowien

Dziatu Il.

. Do zadanh kontroli koncowej w szczegblnosci nalezy:

1) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dziatania oraz poréwnanie ich z zatozonymi
celami;

2) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego - m.in. sprawdzenie, czy dany proces
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przebiegat zgodnie z zatozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji
procesu (zadania, operacji, przedsiewziecia) zostaty wyeliminowane wczesniej
zauwazone zjawiska negatywne (odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej
wykonane kontrole zostaty przeprowadzone w sposéb rzetelny;

3) dostarczenie informacji, co, w jakim zakresie i w ktérym etapie dziatah operacyjnych
nalezy zmienic, aby osiagnac zatozone cel.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktéra ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnosci
pokontrolne, majace na celu:

1) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacje ich przyczyn i skutkéw oraz
zapobiezenie im w przysztosci;

2) usprawnienie badanej dziatalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidtowosci; a takze w wypadku strat, razacych nieprawidtowosci lub
powtarzajacych sie zaniedban:

3) zastosowanie sankcji wobec pracownikéw za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrole nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru

i kontroli prawidtowosci wykonania zadan - pracownicy na stanowiskach kierowniczych

oraz ogniwa kontroli instytucjonalnej. Przepisy ust. 4 do 7 § 18 stosuje sie odpowiednio.

Dziat czwarty
Organizacja i szczegétowe zasady kontroli funkcjonalnej

Rozdziat |
Organizacja i zasady kontroli funkcjonalnej

§21

I. Realizacja kontroli funkcjonalnej nastepuje w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) wstepnej,

2) biezacej (sterujacej),

3) koncowej (nastepczej),

ktére nalezy przeprowadzaé zgodnie z zasadami okres$lonymi w regulaminie.
3. Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dziatalnosci jednostki wymienione

w Dziale Il, w wyniku przeprowadzenia kontroli:

1) rzeczowej zdarzen gospodarczych,

2) dokumentéw, w tym odzwierciedlajacych zdarzenia gospodarcze.

§22
1. Stosownie do postanowien zawartych w § 19 ust. 3i 4:

1) kontrole gotowki i innych waloréw w kasie oraz jej zabezpieczenia w czasie
przechowywania i transportu przeprowadza gtéwny ksiegowy lub upowazniony przez
niego pracownik. Z dokonanej kontroli przeprowadzajacy kontrole sporzadza protokét
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej;

2) kontrole zdeponowanych materiatéw i towaréw przeprowadza komisja, powotana przez
zarzadzajacego kontrole, na wniosek gtéwnego ksiegowego. Z dokonanej kontroli
przewodniczacy komisji sporzadza protokét wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11;

3) w wypadku nie objecia inwentaryzacjg sktadnikéw majatkowych, wymienionych w § 19
ust. 3 pkt. 2 a), kontrole zabezpieczenia przed kradzieza, wlamaniem, pozarem itp. oraz
ocene uzytecznosci przeprowadza komisja, powotana przez zarzadzajgcego kontrole, na
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whiosek gtéwnego ksiegowego. Z dokonanej kontroli przewodniczacy komisji sporzadza
protoko6t wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11.

§23
1. Z uwzglednieniem postanowieh zawartych w Dziatach od | do IV kontrole funkcjonalng
sprawuja:
1) dyrektor,
2) zastepcy dyrektora,
3) gtéwny ksiegowy,
4) kierownicy poszczegdlnych komorek (jednostek) organizacyjnych.
5) pracownicy samodzielni oraz inni pracownicy zobowiazani do wykonywania kontroli
w okreslonym zakresie przedmiotowym i podmiotowym.

§24
1. Osoby wymienione w § 23 pkt. | do 4 sprawuja kontrole funkcjonalng w zakresie swego
dziatania zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie kontroli wewnetrznej oraz zgodnie
z kompetencjami i zakresem obowigzkéw.

§25
1. Osoby wymienione w § 23 ust. | pkt. | do 4:
1) zobowigzane sg do organizowania, w zakresie swego dziatania kontroli:
a) doraznych - obejmujacych wybrane operacje, czynnosci i odpowiadajace im dowody;
b) problemowych - obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci;
c) kompletnych - obejmujacych swym zakresem wszystkie operacje gospodarcze
i odpowiadajace im czynnosci, dokumenty i zapisy ewidencyjne;
d) rzeczowych.

3) zobowigzane s3a do kontroli pracy podlegtych sobie pracownikéw oraz biezacej kontroli
realizacji zadan cigzacych na podlegtych sobie komérkach organizacyjnych;

4) zobowigzane s3g do biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych,

z uwzglednieniem postanowien zawartych w § 12 ust. 3, § 18 ust. 7 i § 20 ust. 4,
i natychmiastowego podejmowania srodkéw zaradczych w przypadku ujawnienia
nieprawidtowosci w dziataniu;

5) zobowigzane s3g do podjecia natychmiastowych stosownych dziatan w wypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci majacych cechy przestepstwa i/lub mogacych
spowodowac (badz powodujacych) znaczne straty i/lub zagrozenie zycia lub zdrowia
ludzkiego;

6) zobowigzane sg do wnioskowania o zastosowanie sankcji wobec pracownikow
odpowiedzialnych za powstanie zdarzen, o ktérych mowa w pkt. 4 oraz uprawnieni sg
do wnioskowania o ukaranie pracownikéw, ktorych dziatanie po raz kolejny powoduje
powstawanie nieprawidtowosci, uchybien itp.;

7) zobowigzane s3 do przedktadania pracownikowi ds. kontroli wewnetrznej kopii
protokotéw i innych dokumentéw z przeprowadzonych kontroli.

2. Osoby wymienione w § 23 ust. | pkt. 2 do 5:

1) zobowigzane sg do wnioskowania o przeprowadzenie kontroli przez komorke kontroli
wewnetrznej w przypadku powtarzajacych sie nieprawidtowosci i/lub w wypadku
nieprawidtowosci, ktére majg cechy przestepstwa lub moga spowodowac albo
spowodowaty znaczne straty i/lub zagrazaja zyciu lub zdrowiu ludzkiemu;
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2) uprawnione sg do wnioskowania o przeprowadzenie kontroli sprawdzajgcych przez
komorke kontroli wewnetrznej w przypadkach innych niz wymienione w pkt. [;

3) zobowigzane sg do wnioskowania do pracownika kontroli wewnetrznej o przygotowanie
upowaznienia do rekontroli funkcjonalnej w badanym zakresie z podaniem terminu,
zakresu rekontroli i wskazaniu rekontrolowanego Oddziatu;

§26

Osoby zobowigzane do sprawowania kontroli w zwigzku z zajmowaniem stanowiska

kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastepcoéw lub innych pracownikdéw z zachowaniem

zasad, o ktérych mowa w § 10, do wykonania obowigzkéw kontrolnych w zakreslonych
granicach.

Protokoty z przeprowadzonych kontroli funkcjonalnych oznakowane sg biezagcym numerem,

(nadanym przez osobe kontrolujaca), inicjatami osoby kontrolujacej oraz dwoma ostatnimi

cyframi roku w ktérym kontrola byta przeprowadzona

Protokoty z przeprowadzonych kontroli funkcjonalnych przekazywane sg Dyrektorowi za

posrednictwem pracownika ds. kontroli wewnetrznej.

Kierownicy dziatéw majg obowiazek sporzadzania spisu spraw i spisu dokumentow

w odniesieniu do prowadzonych przez siebie kontroli zgodnie z zasadami instrukcji

kancelaryjnej obowiazujacej w ZPKWS.

§27

. W przypadku ujawnienia podczas kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu

majacego znamiona przestepstwa osoba kontrolujgca obowigzana jest do zabezpieczenia

dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowodd popetnienia tego czynu oraz do

bezzwtocznego powiadomienia na pismie bezposredniego przetozonego i Dyrektora, ktéry

podejmuje stosowne dziatania.

Zawiadomienie powinno zawieraé m.in.:

1) nazwe przedmiotu kontroli,

2) date przeprowadzenia kontroli,

3) zwiezty opis stanu faktycznego z uwzglednieniem miejsca, czasu, warunkow i przyczyn
zdarzenia,

4) wskazania, w miare mozliwosci, osoby podejrzanej o popetnienie czynu majacego
znamiona przestepstwa i/lub osoby odpowiedzialnej za jego powstanie;

5) szacunkowa wielkos¢ powstatej szkody;

6) doktadny czas przekazania informacji przetozonemu i dyrektorowi.

Rozdziat Il
Zasady i zakres kontroli dokumentéw

§28
Przedmiotem kontroli, z uwzglednieniem § 18 ust. 3, sa dokumenty dotyczace zdarzen
gospodarczych powstatych, jak i majgcych nastgpi¢ w przysztosci (bez wzgledu na to czy sg
to dowody ksiegowe w rozumieniu ustawy o rachunkowosci):
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw;
2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki;
4) opracowane wspodlnie przez jednostke i przez podmiot zewnetrzny.
Przedmiotem kontroli sg takze sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzgce do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw Zrodtowych, ktore
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musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy;
3) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego dowodu Zrédtowego;
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych.
Dowody ksiegowe powinny posiadac cechy okreslone ustawg o rachunkowosci oraz zwiezty
opis zdarzenia gospodarczego, w tym potwierdzenie odbioru/wydania materiatéw,
wykonania ustugi.
Dowody ksiegowe bedace réwnoczes$nie dowodami dokumentujgcymi sprzedaz i zakup
W rozumieniu przepiséw o podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowym, oprécz
cech wymienionych w ust. 3.winny posiadaé¢ dane okreslone powotanymi przepisami.
Pozostate dokumenty powinny posiadaé cechy wiasciwe tym dokumentom, okreslone czy
to w przepisach prawa, czy to w uregulowaniach wewnetrznych jednostki.

§29
Dokumenty, o ktérych mowa w § 28, podlegaja kontroli pod wzgledem formalnym
i merytorycznym, z zachowaniem zasad kontroli wstepnej, biezacej i kohcowej, z tym,
ze dokumenty odzwierciedlajgce powstanie naleznosci, zobowigzan, kosztow, przychodéw
i dochodoéw w tym dowody ksiegowe, podlegaja réwniez kontroli rachunkowej.
Dokumenty opracowywane wspoélne z podmiotem zewnetrznym podlegajg kontroli
na kazdym etapie powstawania dokumentu, ktéry w zaleznosci od rodzaju dokumentu
powinien wyprzedzaé powstanie zdarzenia lub powinien by¢ zgodny z etapem procesu czy
zdarzenia, ktérego dotyczy.

§30

Dokumenty podlegaja kontroli, z zachowaniem zasad okreslonych w schemacie obiegu

dokumentéw, w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrola formalna i merytoryczna,

2) kontrola formalna i rachunkowa.

Fakt dokonania sprawdzenia dowodu ksiegowego kontrolujacy potwierdza przez ztozenie

podpisu i wpisanie daty kontroli na pieczeci, ktérej wzor przedstawia zatacznik nr 2,

w miejscu dla tego rodzaju kontroli przeznaczonym. Postanowienia ust. 5 stosuje sie

odpowiednio.

Fakt dokonania sprawdzenia pozostatych dowodow kontrolujgcy potwierdza:

1) na umowach - na lewym marginesie, w lewym dolnym rogu ztozenie parafy i daty);

2) na pozostatych dokumentach - w miejscu do tego wyznaczonym, z uwzglednieniem
ust.5.

Stwierdzone w toku kontroli:

1) btedy w dowodach ksiegowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac
jedynie wysytajac kontrahentowi odpowiedni dokument zawierajgcy sprostowanie
wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba, ze odrebne przepisy stanowig inaczej;

2) btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci
lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawione;j
i daty poprawki ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr. Korekty na
dowodach wewnetrznych mogg dokonywa¢ upowaznione do tego osoby, wymienione
w zataczniku nr 3;

3) btedy stwierdzone w umowach wymagaja sprostowania w drodze aneksu do umowy;

4) btedy stwierdzone w zaméwieniach itp. wymagaja pisemnego sprostowania, ktore
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5.

(8]

nalezy dostarczy¢ przyjmujagcemu zamoéwienie za potwierdzeniem odbioru. Zmiana

warunkéw zamowienia wymaga pisemnej aprobaty przyjmujgcego zamowienie.
Wszelkie opisy odnoszace sie do tresci dokumentu i operaciji, ktére on odzwierciedla,
z wyjatkiem numeru archiwalnego dokumentu, winny by¢ zamieszczane na odwrocie
dokumentu (strona wolna od tresci dokumentu) lub na zatgcznikach do dokumentu.
Postanowienia ust. 5 nie dotyczg czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 1.

§31
Kontrola merytoryczna dokumentéw winna by¢ przeprowadzona z uwzglednieniem:
1) kontroli merytorycznej - przeprowadzonej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 17 ust. 3
wzw.z § 8 ust. |i§ 6 ust. [;
2) kontroli dokumentacyjnej - przeprowadzonej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 pkt.
13;
3) kontroli rzeczowej - przeprowadzonej zgodnie z zasadami okreslonymi w § 2 pkt. 14;
4) oraz czesSciowo kontroli formalnej, polegajacej na zbadaniu:
a) czy tres¢ i forma dokumentu odpowiada przepisom prawa i/1ub normom
zaktadowym;
b) czy jezeli czynnos¢ winna by¢ poprzedzona zawarciem umowy zleceniem,
zamoéwieniem, znajduje uzasadnienie w tych dokumentach;
c) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
d) czy operacji gospodarczej dokonaty upowaznione do tego osob;
e) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili dokonanie operacji
gospodarczej co do ilosci, jakosci i gatunku.

. Stwierdzenie w dokumencie wad formalnych winno spowodowa¢ wdrozenie czynnosci

wyjasniajacych, a w uzasadnionych wypadkach, w sytuacji, gdy proces, operacja
gospodarcza znajduje sie w toku realizacji, winno spowodowaé ich zatrzymanie.

. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne, w tym niezgodnos¢ tresci

dokumentu ze stanem faktycznym lub ujawnienie nieprawidtowosci podczas kontroli
rzeczowej, winny by¢ szczegdtowo opisane. Opis nieprawidtowosci winien byé zamieszczony
badz na odwrocie dokumentu, badz na zatgczniku do dokumentu. Opis nieprawidtowosci
kontrolujacy zaopatruje datg stwierdzenia nieprawidtowosci, datg sporzadzenia notatki

i wtasnym podpisem. Przepisy § 6 ust. 21i 3, § 12 ust. 2, § 18 ust. 7 i 8, § 27 stosuje sie
odpowiednio.

. Zadaniem dokonujgcego kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis

operacji gospodarczej na dowodach ksiegowych. Jezeli charakter zdarzenia gospodarczego
nie wynika jasno z tresci dowodu ksiegowego, to niezbedne jest zamieszczenie opisu
zdarzenia gospodarczego na jego odwrocie. W wypadku braku miejsca na odwrocie
dokumentu opis ten nalezy zataczy¢ do dowodu. Opisu zdarzenia gospodarczego dokonuje
osoba, ktora w nim brata udziat, sktadajac pod opisem zdarzenia wtasnoreczny podpis wraz
z datg dokonania opisu.

. Postanowienia ust. 4 w odniesieniu do innych dokumentéw stosuje sie odpowiednio.
. Kontroli merytorycznej dokonujg osoby do tego upowaznione,

§32
Kontrola rachunkowa to sprawdzenie, czy dane zawarte w dokumencie sg wolne od btedow
rachunkowych.
Kontrola rachunkowa dokumentéw winna byé przeprowadzona z uwzglednieniem kontroli
formalnej, polegajacej na sprawdzeniu:
1) czy dokument zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny

17



z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

2) czy dowdd zostat opatrzony wtasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) oséb dziatajgcych
w imieniu stron oraz czy osoby 3) czy operacja gospodarcza, ktérej dokument dotyczy,
poddana zostata kontroli merytorycznej w sposdb prawidtowy, tj.:

3) dziatajagce w imieniu stron podmiotu posiadajag umocowania prawne do dziatania;

a) czy kontroli dokonata osoba do tego upowazniona;

b) czy wynik kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego (np. w ksiegach rachunkowych na podstawie dowodu ksiegowego);

c) czy dowdd zostat zaopatrzony w klauzule o dokonaniu tej kontroli;

4) czy uczestniczacy w zdarzeniu gospodarczym potwierdzili na dokumencie fakt zdarzenia
gospodarczego, co do ilosci, jakosci i gatunku;

5) czy jezeli dowdd wyrazony jest w walucie obcej, posiada przeliczenie na walute polska
i czy w sposob prawidtowy dokonano tego przeliczenia, (jezeli takiego przeliczenia brak,
to kontrolujagcy dokument pod wzgledem rachunkowym winien takiego przeliczenia
dokonad).

. W wypadku dowodéw ksiegowych zadaniem kontrolujgcego pod wzgledem rachunkowym

jest:

1) niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu posiadajgcego wady formalne
i merytoryczne;

2) przygotowanie prawidtowo wystawionego i sprawdzonego pod wzgledem
merytorycznym dowodu ksiegowego do zatwierdzenia przez wprowadzenie do klauzuli
pieczeci zatwierdzajacej dowdd do ksiegowania (zatacznik nr 2) kwoty, na ktorg opiewa
dowdd, wyrazonej liczbg i stownie;

3) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy przed jego zatwierdzeniem posiadat prawidtowa,
petng dekretacje (sposéb ujecia dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych, tacznie
z miejscem powstawania kosztéw, zgodnym ze wskazaniem dokonanym przez osobe do
tego upowazniona);

4) zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy przed jego zaksiegowaniem zostat zatwierdzony do
ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby do tego upowaznione.

Postanowienia ust. 3 w odniesieniu do innych dokumentéw stosuje sie odpowiednio,

Kontroli rachunkowej dokonujg osoby do tego upowaznione.

Dziat piaty
Zasady, zadania i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej

Rozdziat |
Cel, rodzaje i zasady kontroli instytucjonalnej

§33
Do zadan kontroli instytucjonalnej, z uwzglednieniem postanowien dziatu I-1V nalezy
w szczegblnosci:
1) badanie prawidtowosci i efektywnosci przyjetych kierunkéw dziatania;
2) badanie doboru $rodkow, efektywnosci ich wykorzystania w celu realizacji zatozonych
zadan;
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3) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujagcymi przepisami prawa i uregulowaniami
wewnetrznymi;

4) badanie sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej oraz przestrzegania przez
pracownikéw regulaminu kontroli wewnetrznej:

5) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, a takze oséb za nie
odpowiedzialnych;

6) wskazanie sposobow i sSrodkéw umozliwiajacych unikniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci;

7) ujawnienie niewykorzystanych rezerw, niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia,
naduzy¢, a takze szczegolnie sumiennej pracy oraz nowatorskich rozwigzan
technologicznych i organizacyjnych;

8) dostarczenie informacji do doskonalenia zarzadzania jednostka i jej zasobami.

2. Realizacja zadan, o ktérych mowa w ust. |, nastepuje w wyniku przeprowadzenia:
1) kontroli kompletnych - polegajacych na:
a) badaniu catoksztattu dziatalnosci komorki organizacyjnej;
b) badaniu wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadajacych im czynnosci,
dokumentéw i zapiséw ewidencyjnych;

2) kontroli problemowych - polegajacych na badaniu wybranego odcinka dziatalnosci i/lub
wybranego zagadnienia;

3) kontroli dorainych - polegajacych na badaniu zwigzanych z biezaca dziatalnoscia
jednostki wybranych operacji, czynnosci i odpowiadajgcych im dokumentow,

4) kontroli sprawdzajacych - polegajacych na sprawdzeniu realizacji zarzadzen
pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien podczas
kontroli wymienionych w pkt. | do 3

5) Kontrole wymienione w ust. 2 zarzadzane sg przez Dyrektora.

§34
1. Sprawujacy kontrole instytucjonalng pracownik ds. kontroli wewnetrznej realizuje zadania,
o ktoérych mowa w § 33, w oparciu o zatwierdzony przez Dyrektora roczny plan kontroli
obejmujacy okresem kontroli rok kalendarzowy.
2. W ciagu roku kalendarzowego mogg by¢ przeprowadzane kontrole nieobjete
zatwierdzonym planem kontroli:
1) zarzadzone przez Dyrektora z jego inicjatywy;
2) zarzadzone przez Dyrektora za uprzednim wnioskiem pracownika ds. kontroli
wewnetrznej, zastepcow Dyrektora, gtdwnego ksiegowego oraz innych pracownikow
sprawujacych kontrole funkcjonalna.

§35

1. Czynnosci kontrolne dotyczace kontroli objetych planem, o ktérym mowa w § 34 ust |,
z wyjatkiem wymienionych w ust. 2, mogg by¢ podejmowane za upowaznieniem
uruchamiajacego kontrole.

2. Czynnosci kontrolne dotyczace kontroli spraw i/lub dokumentow zakwalifikowanych
jako niejawne i tajne oraz dotyczace kontroli nieobjetych planem, o ktérym mowa
w ust. |, podejmowane sg przez zarzadzajacego kontrole.

3. Wprowadza sie:
1) Rejestr wystawionych upowaznien do przeprowadzenia kontroli instytucjonalnych

i funkcjonalnych - Zatacznik Nr 12,
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Rozdziat Il
Przygotowanie kontroli

§36
1. Plan kontroli, o ktérym mowa w § 34 ust. |, w uktadzie przedmiotowo-podmiotowym

(tematyka kontroli), z uwzglednieniem rodzajow, terminéw i sposobu przeprowadzenia

kontroli, sporzadza pracownik ds. kontroli wewnetrznej i przedktada do zatwierdzenia

Dyrektorowi w terminie do 15 grudnia na rok nastepny.

2. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej, opracowujac roczny plan kontroli, zobowigzany jest
uwzgledni¢ postanowienia wymienione w § 33 ust. | i 2, a w szczegblnosci:

1) objecie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami wymienionymi w § 5, w tym
prawidtowosci przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych; wtasciwego
zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych przed kradziezg, wtamaniem, pozarem,
naduzyciami itp.;

2) objecie systematyczna kontrolg sprawnosci dziatania kontroli funkcjonalnej;

3) wnioski ztozone w trybie § 25 ust. 2 przez sprawujacych kontrole funkcjonalna;

4) ujawnione nieprawidtowosci w wyniku przeprowadzonych przez pracownika ds. kontroli
wewnetrznej kontroli kompletnych, problemowych i doraznych;

5) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne;

6) mnogos¢ skarg dotyczacych dziatalnosci poszczegdlnych pracownikéw i/lub komorek
organizacyjnych, a takze okreslonej dziatalnosci (procesu) ze wzgledu na skale i/lub
wage problemu.

3. Plan kontroli, o ktérej mowa w ust. |, jest dokumentem utworzonym miedzy innymi

w oparciu o harmonogramy kontroli, ktére stanowig zataczniki do niego. Harmonogramy

kontroli winny zawierac:

1) temat kontroli;

2) cel kontroli (zatozenia, zadania, kierunek badan zjawisk i zagadnien wymagajacych
kontroli);

3) szczegb6towy zakres przedmiotowo-podmiotowy kontroli - temat kontroli;

4) wskazéwki metodyczne okreslajace:

a) wskazanie okresu objetego kontrolg,

b) wskazanie zagadnien, na ktére podczas kontroli nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage;

c) wskazanie dowoddw, w oparciu o ktore nalezy dokonac ustalen sposobu ich
badania;

d) etapy przeprowadzania kontroli i kolejnosc¢ ich nastepowania;

e) sposob dokonywania badan kontrolnych, powigzania badanych zagadnien z aktami
prawnymi i normatywnymi, wskazania techniczne odnoszace sie do sposobu
dokonywania badan, pomiaréw itp. oraz normy majace do nich zastosowanie;

f) wskazanie wzoréw wykazow i zestawien niezbednych dla zaprezentowania
przedmiotu kontroli i ustalen z kontroli;

5) podmioty podlegajace kontroli;

6) wykaz aktow prawnych i normatywnych, a takze literatury przedmiotu, interpretacji
urzedowych w odniesieniu do aktéw prawnych oraz interpretacji w odniesieniu do
pozostatych zagadnien - dotyczacych przedmiotu kontroli.

4. Harmonogramy kontroli zobowigzani sg przedstawi¢ kierownicy dziatéw oraz pracownik
ds. kadr, w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego rok wykonania kontroli
pracownikowi uruchamiajgcemu kontrole.
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Rozdziat Il
Zadania uruchamiajacego kontrole

§37
1. Do zadan uruchamiajacego kontrole nalezy w szczegélnosci:

1) opiniowanie wnioskéw o przeprowadzenie kontroli instytucjonalnej;

2) wyznaczenie sposrod pracownikéw sobie podlegtych, z zachowaniem odpowiednio
zasad, o ktorych mowa w § 9i § 10 ust. | pkt. |, pracownikéw (kontroleréw) do
wykonania okreslonych czynnosci kontrolnych;

3) ustalanie tematyki i programu kontroli;

4) ustalenie szczegdétowego planu przebiegu czynnosci kontrolnych, zapewniajacego
prawidtowy i terminowy przebieg postepowania kontrolnego;

5) nadzér nad kontrolerami wykonujgcymi czynnosci kontrolne;

6) egzekwowanie od kontroleréw rzetelnego i terminowego, z zachowaniem
obowiazujacych procedur, przeprowadzenia postepowania kontrolnego;

7) egzekwowanie od kontroleréw rzetelnego i terminowego sporzadzenia dokumentacji
pokontrolnej;

8) wystepowanie z wnioskiem do zarzadzajacego kontrole o uzupetnienie zespotu
upowaznionego do przeprowadzenia kontroli o rzeczoznawce lub o pracownika spoza
pracownikéw sobie podlegtych, z zastrzezeniem § 10 ust. | pkt. |, posiadajgcego wiedze
merytoryczng i doswiadczenie zawodowe w zakresie kontrolowanego przedmiotu;

9) wystepowanie z wnioskiem do zarzadzajgcego kontrole o wyrazenie opinii przez
rzeczoznawce w zakresie przedmiotu kontroli;

10) opiniowanie wnioskéw zawartych w dokumentacji pokontrolnej;

11) organizowanie narad roboczych celem koordynowania prac zespotu kontrolnego;

12) organizowanie narad i szkolen dla kontroleréw, majacych na celu podniesienie ich
kwalifikacji w celu rzetelnego i profesjonalnego wypetnienia obowigzkéw, w tym
sprawnego przeprowadzania czynnosci kontrolnych;

13) podejmowanie stosownych dziatan wynikajacych z procedury odwotawczej;

14) uczestnictwo w naradach pokontrolnych;

15) opracowanie projektu polecen i wnioskow pokontrolnych w sprawach merytorycznych
i/lub personalnych i przedstawienie ich do decyzji Dyrektora.

Rozdziat IV
Zadania pracownikéw wykonujacych czynnosci kontrolne

§ 38
1. Do obowigzkéw pracownika wykonujacego czynnosci kontrolne nalezy:

1) przeprowadzenie kontroli zgodnie z procedurg, tematem i metodyka kontroli
po uprzednim, nalezytym przygotowaniu sie do kontroli;

2) rzetelne i wnikliwe przeprowadzenie kontroli oraz obiektywne ustalenie stanu
faktycznego z uwzglednieniem regulaminu oraz ze szczegélnym uwzglednieniem
Rozdziatu 5;

3) sporzadzenie dokumentacji kontroli, wymienionej w Rozdziale 6 i na zasadach tamze
okreslonych w wyznaczonym przez zarzadzajgcego terminie, w sposdb rzetelny i zgodny
z ustaleniami kontroli;

4) uczestniczenie w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen;
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5) wykonywanie polecen zleconych przez przetozonego, dotyczacych postepowania
kontrolnego;

6) whnioskowanie do Dyrektora o przeprowadzenie rekontroli w badanym zakresie
Z wyznaczeniem terminu i zakresu rekontroli.

2. Do obowigzkéw kierownika zespotu kontrolnego nalezy:

1) wykonywanie czynnosci wymienionych w ust. |;

2) organizowanie pracy zespotu w sposdb zapewniajacy prawidtowe i terminowe
przeprowadzenie kontroli przez zespét;

3) rozstrzyganie rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu dotyczace ustalen kontrolnych
i sposobu ujecia ich w dokumentacji kontrolnej;

4) wnioskowanie, w przypadkach uzasadnionych, o zasiegniecie opinii rzeczoznawcy i/lub
powotanie osoby, o ktérej mowa w § 37 pkt. 8;

5) reprezentowanie zespotu kontrolnego wobec kontrolowanego/kierownika komorki
kontrolowane;j.

Dziat sz6sty
Wspolne wytyczne do prowadzenia kontroli
instytucjonalnej i funkcjonalnej

Rozdziat |
Postepowanie kontrolne

§39
1. Zuwzglednieniem postanowien § 33 ust. | postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie
kazdego elementu stanu rzeczywistego przedmiotu kontroli, poréwnanie go z obowiazujaca
dla jego stanu norma (normami) w celu ujawnienia ewentualnych nieprawidtowosci lub
odchylen od tej normy, postanowienia § 6 stosuje sie odpowiednio, oraz rzetelnego jego
udokumentowania i dokonania oceny wedtug kryteridow i na zasadach wymienionych w § 8.

§40
1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole lub z jego upowaznienia, przez uruchamiajacego kontrole
w przypadkach wymienionych w § 35 ust. I.
2. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. |, winno zawierac:

1) nazwisko lub nazwiska os6b upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;

2) okreslenie rodzaju kontroli;

3) oznaczenie - numer kontroli (kolejny w roku dla danego rodzaju, patrz § 33 ust. 2);
4) podstawe prawng wystawienia upowaznienia;

5) podmiot kontroli;

6) termin realizacji kontroli;

7) czasookres waznosci upowaznienia - w przypadku kontroli instytucjonalnej dtuzszy

o 14 dni od ostatniego dnia realizacji kontroli, w przypadku kontroli funkcjonalnej
wystawiony jest na okres 14 dni w ramach, ktérych zrealizowana zostanie kontrola;
8) czasookres ewentualnego przedtuzenia waznosSci upowaznienia;
9) wyznaczenie kierownika zespotu kontrolnego, w wypadku wieloosobowego sktadu
komisji kontrolne;j.
3. Wzdbr upowaznienia do przeprowadzenia kontroli stanowi zatacznik nr 4 (kontrola
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10.

jednoosobowa) i zatacznik 5 (kontrola wieloosobowa).

Integralng czescig upowaznienia jest program kontroli, ktory zawiera:

1) cel kontroli;

2) zakres kontroli;

3) okres objety kontrola;

4) zatozenia organizacyjne kontroli;

Upowaznienie wazne jest w takim zakresie, jakiego dotyczy. Wszelkie zmiany wystawionego
upowaznienia wymagaja wydania nowego upowaznienia przez zarzadzajgcego kontrole,

z zastrzezeniem przedtuzenia czasookresu waznosci upowaznienia.

Upowaznienie sporzadza sie w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla
kontrolowanego/komérki kontrolowanej, kopie z potwierdzeniem odbioru oryginatu przez
kontrolowanego/komorki kontrolowanej zatacza sie do akt kontroli.

W sytuacji nie wywigzania sie z czynnosci kontrolnych we wtasciwym terminie, czyli po
uptywie waznosci upowaznienia pracownik wykonujacy czynnosci kontrolne zwraca sie
pisemnie do zarzadzajacego kontrole o przedtuzenie kontroli podajgc uzasadnienie takiego
stanu rzeczy.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych poza komérka kontrolowang

do udzielania wyjasnien w przedmiocie kontroli bez koniecznoéci okazania dodatkowego
upowaznienia — wystawione upowaznienie do kontroli stosuje sie odpowiednio.
Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. |, nie ma zastosowania do spraw niejawnych i tajnych.
Dla kontroli nieobjetych planem kontroli program kontroli sporzadza, z uwzglednieniem
danych zawartych w ust. 3 i 4, pracownik ds. kontroli wewnetrznej lub osoba wytypowana
do przeprowadzenia kontroli, nastepnie przedktada za posrednictwem pracownika ds.
kontroli wewnetrznej do zatwierdzania zarzadzajagcemu kontrole w terminie najpdzniej

do 7. dnia przed planowanym terminem kontroli.

§41

Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych upowazniony kontroler zawiadamia
kierownika komorki kontrolowanej o przedmiocie kontroli i czasie jej trwania, na co
przedktada upowaznienia do kontroli.
Kontroler dokonuje wpisu do ksigzki kontroli wewnetrznych - zatacznik nr 18.
Kierownik komorki kontrolowanej zobowiazany jest zapewni¢ kontrolujgcemu
odpowiednie warunki i sSrodki niezbedne do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia
kontroli, w tym celu:
1) kontrolujgcemu w razie potrzeby, w ramach swoich mozliwosci, odpowiednie

pomieszczenie oraz wyposazenie do przechowywania materiatow kontrolnych;
2) udostepnia, przedktada zadane dokumenty dotyczace przedmiotu kontroli;
3) umozliwia dokonanie ogledzin;
4) stwarza warunki do terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow.

§42

Upowazniony do kontroli kontroler ma prawo:

1) do swobodnego wstepu do pomieszczen i obiektow komérki kontrolowanej, z wyjatkiem
pomieszczen, do ktérych maja zastosowanie przepisy o informacjach tajnych
i niejawnych,

2) do wgladu, z zachowaniem zasad ochrony débr osobistych, do urzadzen ewidencyjnych,
planéw, sprawozdan, analiz oraz wszelkich dokumentéw dotyczacych przedmiotu
kontroli, a takze sporzadzania odpiséw i wyciagdéw z tych dokumentéw - kontrola
dokumentacyjna;
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3) dokonywania ogledzin stanu faktycznego dotyczacego przedmiotu kontroli - kontrola
rzeczowa;

4) zadania od pracownikow komorki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien oraz
przyjmowania sktadanych z ich inicjatywy ustnych i pisemnych oswiadczen.

Przepisy ust. | nie majg zastosowania do spraw niejawnych i tajnych.

§43
Kontrolujacy podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli w wypadku, gdy czynnosci lub
rozstrzygniecia kontrolne mogg dotyczy¢ jego samego, jego matzonka, krewnych
i powinowatych badz oséb zwigzanych z nim z tytutu kurateli, opieki lub przysposobienia.
Decyzje w sprawie wytgczenia kontrolujgcego podejmuje zarzadzajacy kontrole, po
powzieciu informacji o przyczynach wytgczenia wymienionych w ust. |.

§44

Kontrole przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujacej w komorce kontrolowane;.

W razie koniecznosci kontrola moze by¢ przeprowadzona poza godzinami pracy, o ktérych

mowa w ust. |, na wniosek kontrolujgcego za wydaniem stosownych polecen przez

kierownika komoérki kontrolowane;j.

Wszczeta kontrola moze zostaé zawieszona i ponownie wznowiona za wiedzg i akceptacja

zarzadzajacego kontrole.

1) czynnosci zawieszenia i wznowienia kontroli dokonuje sie przy uzyciu zatacznika nr 14 -
»,Powiadomienie kierownika komorki kontrolowanej o zawieszeniu czynnosci
kontrolnych” oraz zatacznika nr 15 - ,,Powiadomienie kierownika komérki kontrolowanej
0 wszczeciu czynnosci kontrolnych”.

2) prowadzacy kontrole obowigzany jest do przygotowania wyzej wymienionych
dokumentéw po uprzednim przedstawieniu uzasadnienia takiego dziatania
zarzadzajgcemu kontrole.

3) ,Powiadomienie kierownika komérki kontrolowanej o zawieszeniu czynnosci
kontrolnych” oraz ,,Powiadomienie kierownika komérki kontrolowanej o wszczeciu
czynnosci kontrolnych” sporzadza sie w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden
dla komoérki kontrolowanej, jeden zatacza sie do akt kontroli.

§45
Kontrolujacy dokonuje ustalen faktéw kontrolnych na podstawie dowodow.
Do dowodow zalicza sie w szczegolnosci dokumenty, dowody rzeczowe, protokoty
z ogledzin, dane ewidencji i sprawozdawczosci, opinie specjalistow i biegtych, zdjecia
fotograficzne, szkice, o$wiadczenia i wyjasnienia ztozone na pismie.
Dowody, o ktérych mowa w ust. |, zatacza sie do protokotu kontroli, z tym, ze dowody
w postaci odpiséw, kserokopii i wyciggéw z dokumentéw winny by¢ przed wigczeniem
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginatem.
Ustalenia biezacego stanu faktycznego w kontrolowanych dziedzinach kontrolujacy
dokonuje przez ogledziny, w obecnosci osoby odpowiedzialnej za kontrolowany odcinek lub
dziat pracy, a w razie jej nieobecnosci - z zastrzezeniem ust. 5 - w obecnosci kierownika
komorki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego pracownika i osoby asystujace;.
Kontroli kasy kontrolujgcy dokonuje w obecnoéci materialnie odpowiedzialnych, a w razie
ich nieobecnosci - w obecnosci komisji powotanej przez Dyrektora.
Z przebiegu kontroli, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, kontrolujacy sporzadza protokét:
z kontroli, o ktérej mowa w ust. 4 - wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 10; z kontroli
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kasy - wg wzoru stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji
kasowej; ktory podpisuje kontrolujacy i osoby uczestniczace w kontroli.

Pobranie dowodéw rzeczowych kontrolujacy dokumentuje za odrebnym protokotem
sporzadzonym wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 9. Postanowienia ust. 4, 5i ust 6
stosuje sie odpowiednio.

§ 46
Do obowigzkéw pracownikéw komérki kontrolowanej nalezy:
1) udzielanie, w wyznaczonym przez kontrolujacego terminie, ustnych i pisemnych
wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli;
2) sporzadzanie niezbednych zestawien i obliczen opartych na dokumentach, a takze
odpiséw i wyciggéw z dokumentow, dotyczacych przedmiotu kontroli.
Pracownicy komorki kontrolowanej moga z wiasnej inicjatywy ztozyé kontrolujgcemu
pisemne lub ustne oswiadczenia w sprawach, o ktérych mowa w ust. I.
Z ustnych wyjasnien, o ktorych mowa w ust. | pkt. | i ust. 2, kontrolujgcy sporzadza protokot
wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8, ktéry winien by¢ podpisany przez
kontrolujacego i sktadajacego wyjasnienie.

. W sprawach o matym stopniu ryzyka, ustne o$wiadczenia, wyjasnienia pracownika

umieszcza sie w protokole kontrolnym. Protokoét taki jest podpisywany obok kierownika
kontrolowanej jednostki réwniez przez pracownika sktadajacego wyjasnienia ujete
w protokole.

§47
W wypadku stwierdzenia w toku kontroli bezposredniego zagrozenia dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo mozliwosci wystgpienia powaznych szkéd w mieniu, kontrolujacy
obowigzany jest do pisemnego zawiadomienia o istniejgcym zagrozeniu kierownika komorki
kontrolowanej. Kopie zawiadomienia kontrolujgcy zatgcza do dokumentacji kontroli.
Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. |, powinno zawiera¢ m.in. opis stwierdzonego stanu
oraz doktadny czas przekazania informacji kierownikowi komérki kontrolowane;.
Kierownik komorki kontrolowanej, ktéry zostat poinformowany o faktach, o ktérych mowa
w ust. |, podejmuje natychmiast stosowne decyzje majgce na celu przeciwdziatanie
zagrozeniu.

. W wypadku, gdy kierownik komérki kontrolowanej nie podejmie dziatah, o ktérych mowa

w ust. 3, kontrolujacy zobowigzany jest do natychmiastowego pisemnego powiadomienia
o tym stanie rzeczy Dyrektora. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatgcza do dokumentacji
kontroli. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio, z tym, ze zawiadomienie winno
zawiera¢ dodatkowo czas przekazania informacji Dyrektorowi.

§48

. W wypadku stwierdzenia w toku kontroli naduzycia lub innego czynu majgcego znamiona
przestepstwa, kontrolujagcy obowigzany jest zawiadomié Dyrektora - postanowienia § 26
stosuje sie odpowiednio. Kopie zawiadomienia kontrolujacy zatgcza do dokumentacji
kontroli.

Rozdziat Il
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 49
Z przeprowadzonej kontroli, o ktérych mowa w § 33 ust. | pkt. | i 2, kontrolujacy sporzadza
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protokot, w ktérym zobowigzany jest do przedstawienia ustalen kontrolnych w sposéb
rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze stanem faktycznym.

Protokdt, o ktérym mowa w ust. |, jest podstawowym dowodem dokumentujgcym
wykonanie kontroli i winien zawiera¢ wszystkie stwierdzone przez kontrolujgcego fakty
dotyczace kontrolowanego przedmiotu, w tym nieprawidtowosci i uchybienia w dziataniu,
ich przyczyny i skutki, bedace podstawg do oceny kontrolowanej dziatalnosci w badanym
okresie oraz informacje m.in. o dokonaniu ogledzin, zabezpieczeniu dowodéw itp.

Z przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w § 33 ust. | pkt. 2 i 3, moze by¢ sporzadzone
sprawozdanie, pod warunkiem, ze z kontrolujgcego nie wynika potrzeba ukarania oséb
odpowiedzialnych za powstanie nieprawidtowosci. Decyzje w tej sprawie podejmuje
zarzadzajacy kontrole, w ktérej okresla dane, jakie nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu.
Przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

Protokoét kontroli wraz z dokumentami wymienionymi w § 45 stanowi dokumentacje
kontroli.

§50

Protokoét kontroli poza ustaleniami wymienionymi w § 49 ust. 2 powinien zawierac

w szczegolnosci:

1) adnotacje, ze stuzy do uzytku wewnetrznego,

2) nazwe komorki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika z uwzglednieniem
zmian w okresie objetym kontrolg;

3) oznakowanie biezagcym numerem, (nadanym przez osobe kontrolujaca), inicjatami osoby
kontrolujacej oraz dwoma ostatnimi cyframi roku w ktérym kontrola byta
przeprowadzona;

4) imie i nazwisko kontrolujgcego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

5) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych;

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg; by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ przez kierownika komérki kontrolowane;.

7) wzmianke o osobach i ich stanowiskach stuzbowych, ktére udzielaty wyjasnien do
protokotu,

8) wzmianke o powiadomieniu kierownika komorki kontrolowanej o przystugujagcym mu
prawie, trybie i terminie zgtoszenia zastrzezen do ustalen ujetych w protokole oraz
o prawie odmowy podpisania protokotu;

9) zestawienie zatacznikdéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla zarzadzajacego
kontrole;

10) wzmianke o dokonaniu wpisu o przeprowadzeniu kontroli do ewidencji kontroli
w przypadku kontroli prowadzonych w zamiejscowych komérkach organizacyjnych;

11) podpisy kontrolujacego i kierownika komérki kontrolowanej, a w wypadku odmowy
podpisu przez kierownika komorki kontrolowanej - wzmianke o odmowie podpisania
protokotu;

12) miejsce i date podpisania protokotu przez osoby wymienione w pkt. 8;

13) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o wreczeniu
jednego egzemplarza kierownikowi komorki kontrolowanej.

Protokot kontroli winien by¢ sporzadzony w dwoch egzemplarzach, chyba, ze zarzadzajacy

kontrole postanowi inaczej. Liczbe dodatkowych egzemplarzy okresla zarzadzajacy kontrole

ze wskazaniem ich przeznaczenia.

Wszystkie strony protokotu kontroli winny by¢ parafowane przez kontrolujacego

i kierownika komérki kontrolowane;.
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4. Wzér protokotu kontroli stanowi zatacznik nr 7.

5. W przypadku prowadzenia kontroli zespotowej, pracownicy wykonujacy czynnosci kontrolne
zobowigzani sg do sporzadzenia notatek z wykonanych czynnosci kontrolnych i przedtozenia
jej kierownikowi zespotu kontrolnego.

6. Notatka z wykonanych czynnosci kontrolnych powinna zawieraé w szczegélnosci:

1) adnotacje, ze stuzy do uzytku wewnetrznego,

2) nazwe komorki kontrolowanej, jej adres, imie i nazwisko kierownika z uwzglednieniem
zmian w okresie objetym kontrolg;

3) imie i nazwisko kontrolujacego oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

4) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli z wymienieniem dni przerw w dokonywaniu
czynnosci kontrolnych;

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg; by¢ potwierdzone za
zgodnos¢ przez kierownika komorki kontrolowane;j.

6) wzmianke o osobach i ich stanowiskach stuzbowych, ktére udzielaty wyjasnien do
protokotu,

7) zestawienie zatacznikéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu dla zarzadzajacego
kontrole;

5. Notatka z wykonanych czynnosci kontrolnych powinna by¢ sporzadzona w jednym
egzemplarzu, chyba, ze kierownik zespotu kontrolnego postanowi inaczej. Liczbe
dodatkowych egzemplarzy okresla kierownik zespotu kontrolnego ze wskazaniem ich
przeznaczenia. Notatke z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler przedktada
kierownikowi komérki kontrolowanej celem zapoznania z ustaleniami kontrolnymi, co
kontrolowany po$wiadcza swoim podpisem,

6. Po dokonaniu czynnosci opisanych w pkt.7 kontroler przedktada notatke kierownikowi
zespotu kontrolnego, ktéremu przystuguje prawo weryfikacji ustalen w niej zawartych.

§51
1) Odpisy, kserokopie i wyciagi zdowoddéw wymienionych w § 45 ust 3 oraz zestawienia
i obliczenia oparte na dokumentach, sporzadzone przez kontrolujacego lub na jego
zadanie przez pracownikéw kontrolowanej komorki, stanowig zatgczniki do protokotu
kontroli.

§52

1. Postepowanie kontrolne moze byc¢ przeprowadzone bez koniecznosci sporzadzania
protokotu kontroli, gdy zostanie to okreslone w poleceniu kontroli w przypadku, gdy
zachodzi potrzeba:
1) Przeprowadzenia szybkiego rozpoznania kontrolnego okreslonych spraw

i przedstawieniu informacji Dyrektorowi,

2) Przeprowadzania kontroli sprawdzajace;j,
3) Zbadania innych spraw, zleconych w trybie kontroli doraznych.

2. Kontrolujacy sporzadza notatke z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych i przekazuje
zlecajagcemu kontrole

4. W przypadku, gdy ustalenia kontrolne dokonane w trybie okreslonym w ust. 1 wskazujg na
potrzebe pociaggniecia do odpowiedzialnosci materialnej lub karnej okreslonych
pracownikéw konieczne jest sporzadzanie protokotu kontroli.

§53
1. Kierownik komérki kontrolowanej, po zakohczeniu kontroli wymienionych w § 33 ust. | pkt.
I, a po zakonczeniu pozostatych kontroli w terminie wskazanym w protokole, zobowigzany
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1) podpisania protokotu bez zastrzezen lub
2) ztozenia kontrolujagcemu pisemnej odmowy podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy lub
3) skorzystania z prawa ztozenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 61 ust. | i 2, dokonujac
odpowiedniej adnotacji w protokole kontroli.
Kierownik komorki kontrolowanej zobowigzany jest do podpisania protokotu kontroli po
wyczerpaniu procedury, o ktérej mowa w § 61 ust. | do 3.
odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika komérki kontrolowanej nie
stanowi przeszkody do wszczecia postepowania pokontrolnego.
Zastrzezenie, o ktérym mowa w § 61 ust. |, oraz stanowisko, o ktorym w § 61 ust. 3 pkt. 2,
podlega zataczeniu do protokotu.
Podpisany protokét wraz z dokumentacja kontroli i dokumentami, o ktorych mowa w ust. 4
lub odmowag podpisania protokotu, o ktérej mowa w ust. | pkt. 2, kontrolujgcy niezwtocznie
przekazuje zarzadzajagcemu kontrole.

§ 54
Czasookres przyjety dla roku kontrolnego rozpoczyna sie od 1 lutego roku biezacego do
konca stycznia roku nastepnego.

§55
Kontrola wewnetrzna w ZPKWS$ odbywa sie na podstawie Planu kontroli wewnetrznej,
ktory tworzony jest zgodnie z zapisem § 34 i § 36.
Plan kontroli wewnetrznej wyznacza zakres dziatan pracownika ds. kontroli wewnetrznej,
oraz zatozenia kontrolne kadry kierowniczej Parkéw Krajobrazowych, ktéra prowadzi
kontrole funkcjonalng w obrebie swojego Dziatu.
Kierownicy dziatow przedktadajg pracownikowi ds. kontroli wewnetrznej do 30 listopada
roku poprzedzajacego rok kontrolny, informacje o kontrolach funkcjonalnych, ktére sg
wiaczane do Planu kontroli wewnetrzne;.
Kierownicy dziatéw w informacji zatgczanej do Planu kontroli wewnetrznej uwzgledniaja
termin kontroli, cel kontroli, zakres kontroli, okres objety kontrolg oraz zatozenia
organizacyjne kontroli.

. Wyzej opisane dane stanowig zatacznik do Planu kontroli wewnetrznej, ktéry po

zatwierdzeniu przez Dyrektora oddany jest do realizacji.
Plan kontroli wewnetrznej jest dokumentem jawnym i kazdy zainteresowany pracownik
ZPKWS na prawo do jego wgladu.

§ 56
W toku prowadzonych prac kontrolnych przez kadre kierownicza, pracownik ds. kontroli
wewnetrznej sprawdzaé bedzie rzetelnos¢ realizacji tych zatozen i analizowa¢ wnioski
wysuniete z kontroli oraz skuteczno$é¢ wdrazania zalecen pokontrolnych w obrebie danego
Dziatu i poprawy jego funkcjonalnosci.

§57
Proces kontroli jako zorganizowane dziatanie nieustannie towarzyszy funkcja zarzadzania
i mozna go rozpatrywac jako stale powtarzajace sie cykle kontroli.
Pod pojeciem cyklu kontroli rozumiec¢ nalezy cato$é procesu kontroli, obejmujgcego zespot
czynnosci kontrolowania dziatalnosci okre$lonego przedmiotu, procesu pracy, stanu
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zagadnienia poczawszy od rozpoczecia kontroli od jej zakohczenia okre$long decyzjg
kontrolng, polegajaca na regulacji i korekcie dziatania przedmiotu kontroli.

§ 58

Proces kontroli sktada sie z trzech etapow:

1) przygotowanie kontroli - jest etapem, w ktorym realizuje sie niezbedne czynnosci dla
zapewnienia sprawnego przebiegu procesu kontrolowania. Etap ten obejmuje ustalenie
i okreslenie celu kontroli, opracowanie programu i planu dziatania kontrolnego,
przygotowanie potrzebnych $rodkéw do przeprowadzenia kontroli. Wtasciwe
przygotowanie kontroli czesto decyduje o efektywnosci dziatan kontrolnych.

2) rozpoznanie kontrolne - czyli kontrola wtasciwa, jest zasadniczym etapem procesu
kontrolowania. Ustala sie w nim stan faktyczny kontrolowanego zagadnienia, poréwnuje
sie go z obowigzujacymi uktadami odniesienia (wzorcami, wyznacznikami), ustala sie
dopuszczalne i niedopuszczalne odchylenia oraz ich przyczyny. Zakonczeniem tego etapu
jest utrwalenie wyniku kontroli w formie odpowiednich dokumentoéw - Protokoét
z kontroli wewnetrznej.

3) postepowanie pokontrolne - jest etapem koncowym cyklu kontrolnego, obejmuje
analize, ocene, i wykorzystanie wynikéw poprzedniego etapu. Polega ona na wskazaniu
drogi do odciagniecia sprawnosci i skutecznosci dziatania w kontrolowanym zakresie
poprzez wnioski i wydanie decyzji regulacyjno - korekcyjnej. Bardzo wazng czescia
sktadowg tego etapu jest dopilnowanie i sprawdzenie stopnia realizacji wczesniejszych
decyzji pokontrolnych.

Opisane etapy i czynnosci procesu kontroli wewnetrznej w postaci tabelarycznej
przedstawia zatacznik nr 1

§59
Do pracownika ds. kontroli wewnetrznej trafiajg kompletne dokumenty zwigzane
z prowadzong kontrolg funkcjonalng wraz ze spisem spraw (przeprowadzonych kontroli)
i spisem dokumentow (w obrebie tych kontroli).
Dokumentacja opisana w ust. 1i 2 jest przekazywana do pracownika ds. kontroli
wewnetrznej bez zbednej zwtoki po zapoznaniu sie zainteresowanych stron z przedmiotem
sprawy nie pdzniej jednak niz do 30 listopada.
Powyzej opisang dokumentacje pracownik ds. kontroli wewnetrznej tacznie przekazuje do
archiwum po biezagcym wykorzystaniu zawartych w niej informaciji.

Rozdziat lll
Zglaszanie i rozpatrywanie zastrzezen
do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 60
Kierownikowi komérki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia kontrolujgcemu
w terminie 7 dni od podpisania protokotu kontroli lub odmowy podpisania protokotu
kontroli umotywowanych zastrzezen do ustaleh zawartych w protokole kontroli.
Zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. |, nalezy ztozy¢ kontrolujgcemu na pismie.
Kontrolujacy obowigzany jest dokonaé analizy zastrzezen, o ktérych mowa w ust. | i:
1) w wypadku uznania zasadnosci zastrzezen podja¢ dodatkowe czynnosci kontrolne;
2) w wypadku nieuwzglednienia w czesci lub w catosci zastrzezen przekazuje na pismie
swoje stanowisko kierownikowi komoérki kontrolowanej wraz z pouczeniem o jego
prawie do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen w terminie 7 dni do zarzadzajgcego
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kontrole.
4. Zastrzezenia, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. 2, winny by¢ ztozone na pismie.

§61
1. Zastrzezenia, o ktérych mowa w § 60 ust. 4:

1) nie podlegaja rozpatrzeniu, jezeli zostaty ztozone przez osobe nieuprawniong lub zostaty
ztozone po uptywie terminu, o ktérym mowa w § 60 ust. 3 pkt. 2;

2) podlegaja rozpatrzeniu przez zarzadzajacego kontrole w terminie do 15 dni od daty
wptywu zastrzezen, ktéry wydaje decyzje wraz z uzasadnieniem po uprzednim
zorganizowaniu posiedzenia w tej sprawie i zasiegnieciu opinii, wedtug uznania
zarzadzajacego kontrole, radcow prawnych, rzeczoznawcow itp. W posiedzeniu
uczestnicza Dyrektor, uruchamiajacy kontrole, kontrolujacy i kierownik komorki
kontrolowane;j.

2. Decyzja, o ktérej mowa w ust. | pkt. 2:

1) jest ostateczna i nie przystuguje od niej zazalenie;

2) podlega witaczeniu do protokotu kontroli;

3) w terminie do 7 dni od daty podjecia decyzji winna by¢ przekazana do wiadomosci
kierownikowi kontrolowanej komérki.

Rozdziat IV
Narada pokontrolna

§ 62

1. Kierownik komorki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego z polecenia Dyrektora
organizuje narade pokontrolna, w terminie nie pdzniej niz 15 dni od daty podpisania
protokotu kontroli lub od wydania decyzji, o ktérej mowa w § 61 ust. | pkt. 2, w celu
omoéwienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci
i Srodkoéw zmierzajacych do usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci.

2. W naradzie pokontrolnej, ktérej przewodniczy kierownik komérki kontrolowanej,
uczestnicza: zarzadzajacy kontrole, uruchamiajacy kontrole oraz wyznaczeni przez
kierownika komérki kontrolowanej pracownicy - w szczegdlnosci pracownicy odpowiedzialni
za kontrolowang dziatalnos¢.

3. Znarady pokontrolnej moze by¢ sporzadzony protokét, w ktérym ujete powinny by¢ m.in.
whioski, o ktérych mowa w ust. |, wraz z terminami ich realizacji. Protokét podpisuje
protokolant i kierownik komorki kontrolowanej oraz pracownik ds. kontroli wewnetrznej.
Protokoét sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, ktére otrzymuja: kierownik komorki
kontrolowanej i zarzadzajacy kontrole.

Rozdziat v
Decyzje pokontrolne i ich realizacja

§63
1. Dyrektor, w razie powziecia informacji, o ktérych mowa w § 47 ust 4
w terminie do 7 dni od daty otrzymania powiadomienia kieruje do kierownika komérki
kontrolowanej zarzadzenie zwierajgce m.in. polecenie wdrozenia dziatan zmierzajacych
do usuniecia nieprawidtowosci wraz z wyznaczeniem terminu ich realizacji oraz terminu
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powiadomienia Dyrektora o ich wykonaniu - postanowienia ust 5 stosuje sie odpowiednio.

W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien Dyrektor,

w terminie do 14 dni od daty otrzymania protokotu kontroli, kieruje do kierownika komérki

kontrolowanej zarzadzenie pokontrolne z poleceniem wdrozenia dziatah zmierzajacych do

usuniecia nieprawidtowosci wraz z wyznaczeniem terminu ich realizacji oraz terminu

powiadomienia Dyrektora o ich wykonaniu - postanowienia ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

Kontrolujacy na podstawie wynikéw kontroli i wnioskéw, o ktérych mowa w § 62 ust. 3.

opracowuje projekt polecen i wnioskéw pokontrolnych, ktéry przedstawia do decyzji

Dyrektora.

Dyrektor, w oparciu o projekt, o ktérym mowa w ust 3, podejmuje decyzje,

z uwzglednieniem ust. 3, o wydaniu zarzadzenia pokontrolnego, ktére kieruje do kierownika

komorki kontrolowanej w terminie do 7 dni od daty narady pokontrolnej.

Zarzadzenie pokontrolne, o ktérym mowa w ust 4, winno zawierac:

1) zwiezty opis wynikéw, ze wskazaniem Zrdodet i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli
nieprawidtowosci i uchybien;

2) polecenia wdrozenia dziatan zmierzajacych do usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien;

3) wskazanie kierunkow dziatan naprawczych.

§64
Kierownik komérki kontrolowanej, w terminie do 15 dni od daty otrzymania zarzadzenia
pokontrolnego, winien powiadomié Dyrektora o realizacji polecen zawartych w zarzadzeniu,
w tym o ich wykonaniu, o stopniu realizacji polecen bedacych w toku realizacji,
a w wypadku niezrealizowania polecen - o przyczynach ich niezrealizowania.

§ 65

Pracownik ds. kontroli wewnetrznej powinna czuwac nad realizacjg zarzadzen
pokontrolnych i w tym celu przeprowadzac¢ kontrole sprawdzajace, ktérych zadaniem jest:
1) ustalenie stopnia realizacji zarzadzen (polecen, zalecen) i wnioskéw pokontrolnych,
2) ustalenie rzetelnosci odpowiedzi na polecenia pokontrolne,
3) ustalenie zmiany kwestionowanego w poprzedniej kontroli stanu faktycznego

w kierunku stanu postulowanego lub pozadanego.
Zasady i tryb przeprowadzania kontroli oraz realizacji wynikajacych z wnioskdéw, okreslone
w regulaminie, odnoszg sie rowniez do kontroli sprawdzajacych.

Dziat siodmy
Postanowienia konncowe

§ 66

. Wykfadni postanowien regulaminu dokonuje Dyrektor.

§ 67
Dyrektor jest zobowigzany na zadanie pracownika udostepni¢ do wgladu tekst Regulaminu
i wyjasnic jego tresc.

§ 68
Zmiana postanowien Regulaminu wymaga zachowania trybu, jaki obowigzuje przy jego
wprowadzeniu.
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1z1

Etapy i czynnosci procesu kontroli wewnetrznej

(cykl kontroli)

Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 .

Etap |
Przygotowanie
kontroli

Etap Il
Realizacja
kontroli

Etap Il
Wykorzystanie
ustalen koricowych

¢ Okreslenie planuii
tematyki kontroli

¢ Ustalenie stanu
faktycznego przedmiotu
kontroli

& Opracowanie wnioskow
pokontrolnych

& Okreslenie miejscaii
zakresu kontroli

& Porownanie ze stanem
faktycznym

& Omowienie ustalen
kontroli z kierownikiem
komérki kontrolowanej

¢ Skompletowanie
materiatow Zzréodtowych
do kontroli

¢ Ustalenie odchylen
negatywnych i
pozytywnych

¢ Narada pokontrolna
(w razie koniecznosci)

¢ Wstepna analiza zrédet
kontroli wewnetrznej

¢ Ustalenie os6b
odpowiedzialnych za
negatywne odchylenia

¢ Wydanie zarzadzeh
(polecen) pokontrolnych

¢ Opracowanie programu
szczegbtowej kontroli

¢ Opracowanie protokotu
lub sprawozdania z
kontroli

& Sprawdzenie wykonania
zarzadzen (polecen)
pokontrolnych

& Wybér metod i ustalenie
techniki kontroli

& Okreslenie przyczyn
wystapienia zjawisk
negatywnych

¢ Opracowanie
sprawozdania z
wykonania zalecen
pokontrolnych

¢ Analiza wczes$niejszych

& Zebranie i zabezpieczenie

%k %k %k >k %k ok >k %k 5k ok >k 3k ok %k 3k %k ok >k %k k %k k %
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protokotéw kontroli i dowodoéw kontroli
realizacja wnioskéw

1z1

Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 r.

Wzér pieczeci
zatwierdzajacej dowéd ksiegowy
do ujecia w ksiegach rachunkowych

]
ZESPOL PARKOW KRAJOBRAZOWYCH /‘/
WOJEWODZTWA SLASKIEGO w BEDZINIE
L/

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

Gtéwny Ksiegowy Dyrektor

Data dekretacji.....ccoceeeereeerenevnenvnnnne.

Ksiegowano
Czesé................. Dziat...................... Rozdziat............§

Konto Wn Konto Ma

Podpis osoby odpowiedzialnNgj.........cveeveeveeneeneeernenvnrieieeceenneen
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Zatwierdzam:

1z1
Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 r.

Wykaz pracownikéw upowaznionych do dokonywania poprawek
w dowodach wewnetrznych

Lp. [Rodzaj dokumentacji Upowaznienie do dokonywania poprawek
1. |Dokumentacja rozliczenia zuzycia| 1. pracownik dokonujacy rozliczenia
materiatow 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
4. inna osoba upoy«ﬁnlona do kontrc/m/]
2. 1. pracownik dokonujacy rozlic
Dokumentacja rozliczenia ustug| 2. kontrolujacy/pod wzgledem mérytorycznym
wewnetrznych na potrzeby wtasne 3. kontrolujagypod wzgledenp fofmalno-rachunkowym
4. inna osobgdpowaziNona dp kontroli
3. - - -
DolfumentaCJa pracy i !:)iacy,‘ podrézy 1. sporzadzafacy doRumentadie
stuzbowych, ryczattu za uzywanie
, . . . kontyolyjacy pod wzgledenp mgrytorycznym
wtasnych $rodkéw lokomocji do ¢ .
. . . . r 3/konfrollijacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
stuzbowych, rozliczenia z_-7Zali . . .
. ) p . inng ospba upowazniona d ntroli
Swiadczen z ZFSS /,
4. . j j
Zbiorcze dow yk5|e 1 PO "”d\“a.JM° umentac‘Je
2.spra zajacydokumentacje
5. porzadzajacy dokumentacje
pcze ksiegowe ontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
6. 1. sporzadzajacy dokumentacje
Kokygljgce/ dow dy kdi |egowe 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
7. |P c&( {z k . .
ozdsta . (.jo umen.ty nie  bedace 1. sporzadzajacy dokumentacje
dow i ksiegowymi, przed .
. .| 2. kontrolujacy pod wzgledem merytorycznym
wypracowaniem ostatecznej .
3. kontrolujacy pod wzgledem formalnym

formy(ksztattu) dokumentu

Nie dopuszcza sie dokonywania poprawek w pozostatej, niewymienionej wyzej dokumentacji

wewnetrznej !

DYREKTOR:

atwierdzam:



1z1
Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS$
z dnia 18.10.2023 .

(pieczec jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(nr upowaznienia)

UPOWAZNIENIE DO
PRZEPROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNE)J
NA TERENIE ODDZIALU BIURA ZPKWS W
W DZIALE BIURA ZPKWS W

Upowaznia sie Pania/Pana*’

(nazwa i adres kontrolowanej komorki)

za okazaniem legitymacji STUZDOWE] NI ..ccooveeeeniiiiiiiieeeeeeeeeeeeeeee e

(pieczatka i podpis zarzadzajacego kontrole)
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Termin upowaznienia przedtuza sie do dnia

Data i podpis kierownika kontrolowanej komorki

*) - niepotrzebne skresli¢

1z1

Zatacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 18.10.2023 r.

(pieczec jednostki) (data i miejsce wystawienia)

(nr upowaznienia)
UPOWAZNIENIE DO

PRZEPROWADZENIA KONTROLI WEWNETRZNE)J
NA TERENIE ODDZIALU BIURA ZPKWS W ........ccoervrrersrennne
W DZIALE BIURA ZPKWS W .....coueerrreasserrsseesensnsnns

DLA ZESPOtU KONTROL

Upowaznia sie Panstwa w sktadzie:
Kierownik zespotu kontrolnego

(imie i nazwisko; stanowisko Atuzbow

Cztonkowie zespotu kontrolnego

)

do przepfowadzeni ewneffrzaie

wewnetr

LT SO YO O VO RSP SRRR
(nazwa i adres kontrolowanej komorki)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stUZbOWEj NI .......ccocvviiiieiiiiiiceeceeeeeeee e,

(pieczatka i podpis zarzadzajacego kontrole)
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Termin upowaznienia przedtuza sie do dNia ......ccccveeeeeeiveeeeciieieecreeeceeee e

Data i podpis kierownika kontrolowanej KOMOIKi ..........eeeeveveiiiieieiiiicreeeeeereee e
*) - niepotrzebne skresli¢
1z1
Zatacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 .

PROGRAM KONTROLI
DO UPOWAZNIENIA

1. Cel kontroli

2. Zakres kontroli

o a izacyjne kontroli

4. Zatozeniq

Z czynnosci kontrolnych nalezy sporzadzi¢ protokét kontroli, a w razie stwierdzenia
nieprawidtowosci nalezy przedstawi¢ Kierownikowi Dziatu / Kierownikowi Oddziatu Biura
ZPKWS Ilub imienne pracownikowi odpowiedzialnemu za wykonanie zadania, zalecenia

Zatwierazam:
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Sporzadzit: Zatwierdzit:

1z2
Zatacznik nr 7
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 18.10.2023 r.
........................................................ »do uzytku wewnetrznego”
(piecze¢ kontrolowanej jednostki)
PROTOKOL NR .................
Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI WEWNETRZNE)
W ODDZIALE / DZIALE ™) auueeeeieeieieieeeeeeeeeeeeeseseenannnnnnnnnns
W dniu ....oeeveeeeennnnnens
w dniach ............. *)

Na podstawie upowaznienia nr . -
Kontrola dorazna prowadzona poza Planem Kontroll
Kontrola prowadzona zgodnie z Planem Kontroli na roly..

Kontrole prowadzili:
Kierownik zespotu kontrolnego:

(stanowisko stuzbowe - imi¢ i naywiskg

Wyjasnien i odpowiedzi udzielali:
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(stanowisko stuzbowe - imie i nazwisko)

(stanowisko stuzbowe - imie i nazwisko)

Ustalenia kontrolne:
Ad 1.
Ad 2. (..))

Whioski:

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

Kierujacy ........ccee.. W eeeeeeeneeneeneene.. ZOStat poinformowany o przystugujacym Mu prawie
whiesienia wyjasnien co do tresci zawartych w niniejszym protokole kontroli do Dyrektora
ZPKWS w Bedzinie w terminie 7 dni od daty podpisania protokotu.

Protokot niniejszy zawierajacy ...... strony sporzadzo woo..... obrzmiacych
egzemplarzach, jeden z przeznaczeniem dla kontrolowanej/komorki, drugi dla Kontroli
Wewnetrznej/Dyrektora ZPKWS.

Do protokotu przeznaczonego dla Kontroli ZPKWS  witaczono

dokumentacje stanowiaca zataczniki ponumere

Sporzadzit, dnia .........ccooeeeitenn. r.:

(imie i nazyisko)

PODPISY:
- protokot podpisuje Bez 7astrzezen *)

- protokét podpisujg i fSemne zastrzezenia do ustalen w nim zawartych *)
- odmawiam podpisania/protokotu i sktadam pisemne uzasadni

Zatwierd
o
Kierownik kontrolowanej komorki: .........cccuuueeeeeeennnn 52 atWﬂ @r Z@m o

KoNtrolujacy: ....cceeeeeeeeeeiiieennncceeeeennneeeeeeennnnees
Kontrolujacy: ....ccoeeeeeeeieeiieeiccceeeeeenceeeeeeennnees

DYIeKtor ZPKWS: .....ooeeeeeeeeeeeeeeeeneeeseeeenesesseessesnes **)
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*) - niepotrzebne skresli¢;

**) - jeden egzemplarz protokotu przekazywany jest kierownikowi kontrolowanej komérki bez
podpisu Dyrektora ZPKWS, drugi egzemplarz protokotu przekazywany jest Dyrektorowi ZPKWS, celem

zapoznania sie z ustaleniami kontrolnymi;

1z1

Zatacznik nr 8
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

(pieczec jednostki kontrolowane;j)

Protokét z przejecia ustnych wyjasnien

dziatajac na podstawie upowaznienia nr
do przeprowadzenia KONtroli ......coceeevvvviveereeieeieeiieeeieeeeereeeeeeeen.
0] a1 o] [V F=Tox VTSR

ZWrOCit sie do/ Przyjat 0d *) coceeee i e

dotyczacej *):

Pytanie | / Zagadnienie 1 *)

Odpowiedz/wyzej wymieniony podat, co nastepuje *) Z ..... t‘ﬂ ......................................
1]
el tzaill:—
(wprowadzic tresc udzielonej odpowiedzi; tresc¢ ztozonych wyjasnien)

Niniejszy protokét zostat sporzadzony w .................. jednobrzmiagcych egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla kontrolujacego i ....cccuvveeeeeeeiiniiieeeeecceiee e, (wskazac
adresatéw).



Podpis
koNtrolujgCego: ...uevee e

Po zapoznaniu sie y trescia, niniejszego protokotu

POAPISUJE ceeeeeeeeeeeiiirerreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenennnnns
(podpis sktadajgcego wyjasnienia)

*) - niepotrzebne skresli¢

1z1

Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 .

Protokot zebrania dowodow

dziatajac na podstawie upowaznienia nr
do przeprowadzenia kontroli ...........cccooeeuviieeeeeciiieeeeeceee e,
KONEIOIUJGCY weveeeieeieeeeeee e e e re e e e

1) e T de e oo deeeneeseee s e
(opis dowodu: radzadj, nume \ > i iwalne, data sporzqgdzenia, wazniejsze dane, cechy itp.)
2) e b e e e N e e
Niniejszy protokét zostat sporzadzony w .................. jednobrzmiagcych egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla KONtrolujaCego i couuueeerrerierereeieiiiiiiiiieeireeeeeeeeee e (wskazac
adresatéw).
i
.................... Ziﬂwﬂ@rzam
. . i}
Podpis KONtrolujaCego: .....uvvevverveeiieiieeiiiiieeeeeeererrereee e
Protokot podpisuje bez uwag/protokédt podpisuje i wnosze na pismie uwagi *) ....cccveeeveeenveennenn.

(podpis odpowiedzialnego za dany
odcinek pracy)
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Podpisy 0séb obecnych przy zebraniu dowodOw: 1. ........irivvvvviiiiieeiieiieeccreeeeeeeeeen.

2 e e e aaaa s
*) - niepotrzebne skresli¢
1z1
Zatacznik nr 10
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 18.10.2023 .
(pieczec jednostki kontrolowanej)
Protokot ogledzin
W ANIU o
dziatajac na podstawie upowaznienia nr (1= TSR
do przeprowadzenia KONtroli ......c..eeoeeeeeeieveeeieveeeieeeeeeeeeeeeeveeea e (redzdj kontroli)
KONEIOIUJACY weveeeeeeteeeeeeeeeeee et eeeeveeeeeeeeennneeeeeeeen o feeeeeciieeee s foe e
b styzbowe)
dokonat 0ZIEAZIN oo e r e Ner e rnera fe e et ee e
ZNAJAUJGCEZO SIE wovvevveveieerreereveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessennris@h oo e b e,
Ogledzin dokonano w obecnosci materia HiedZi iedzialnej *):
W ogledzinach 4CXeStNICZINI N) 1/ ../t e e e
(imig i Adzwiskd oraz stanowisko stuzbowe)
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
0 ] LT 1 WO TSRS URRRRRPPRPRIN
(opis wynikéw ogledzin)
Niniejszy protokot zostat sporzadzonyw  .................. jednobrzmiagcych  egzemplarzach,
zprzeznaczeniem  dla  KontrolUjagCeg0o i i (wskazac
adresatow).

Zatwierazam: ...
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Podpis Kontrolujacego: ......ccecuuveeeeeeeciireeee e

Protokét podpisuje bez uwag/protokét podpisuje i wnosze na pismie uwagi *) ...ccoveeeeevieeennenn.

(podpis odpowiedzialnego za dany
odcinek pracy)

Podpisy 0séb obecnych przy zebraniu dowodOw: 1. .......vvvvivvvieiiieiiiiiiiiieieeeeeeeeeeee
2 e e e e e e aaa e e aaaaeas

*) - niepotrzebne skresli¢

1z2
Zatacznik nr 11
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS$
zdnia 18.10.2023 r.
(pieczec jednostki kontrolowanej)
Protokét

kontroli zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych/stanu zapaséw
wybranych sktadnikéw majatkowyc

W ANTU e e e e e e e e e e e eeeaeaeeean (data i ew. godgjna),
dziatajgc na podstawie upowaznienia Nr.........cccoveeeeeeeccveee ez o
do przeprowadzenia kontroli ...|. (rodzaj kontroli)
KONLrolUJaCY weveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeeeeceeeeeeeee st Jeeee S S e e el

isko stuzbowe)

dokonat kontroli zabezpieczenia/z4j iz¢] wymieniohych sldadnikéw majatkowych *)

1)
2)
1. Kontrolg WYryWKOWG ODJELO .........covviniiiiiiiiiiie ettt ereteeereeeereneeennaeernnaeeennnesennnans
(wymienic rodzaj sktadnikow majgtkowych)
ZNAJUAUJGCE SIE W wevveeeeeeieiiiiiieeeeeeceiitttreee e eeeeeeeeeeeesessseeeeeesseessssssssssssssesnssseeseeesssessesssnsssssssssannererees
(podac miejsce sktadu)
wedtug stanu na dzief:.......cccoeevvevvcieeeeennnnn i stwierdzono, jak nizej:
Lp. [Nazwa Jedn. Indeks |llos¢ llos¢ wg|ujawniona
sktadnika miary stwierdzona |ewidencji | nadwyzka |niedoboér
rzeczowego na gruncie
] T

NETEIET



(podac sposéb dokonania pomiaréw).

2. Zabezpieczenie sktadnikéw majatkowych:

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

(opisac stan zabezpieczenia)

222

Materialnie odpowiedzialny ztozyt/nie ztozyt *) oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialne;.

Os$wiadczenie materialnie odpowiedzialnego: Oswiadczam, Zze kontroli dokonano

w mojej obecnosci i z tego tytutu nie wnosze/wnosze zastrzezenia, ktére na pismie

Przedkiadam *) ...
(podpis materialnie odpowiedzialnego)
Podpis kontrolujgcego: .................
Podpisy oséb obecnych przy zebraniu dowodéw: 1. ........,

atwierdzame

44



*) - niepotrzebne skresli¢
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(pieczec jednostki)

1z1

Zatacznik nr 12

do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS

z dnia 18.10.2023 .

Rejestr wystawionych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej
(instytucjonalnej i funkcjonalnej)
W roKu .....ceeeeeeeeee.
Osoba Podpis
L Nr Data Oddziat Opis tematu | wykonujaca |osoby Uwagi
P- upowaznienia | wystawienia | kontrolowany | kontroli kontrole wyk. g
kontrole
-1- -2- -3- -4- -5- -6- -7- -8-
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7. y
7 ]
8. / /
—j n il j//
> /aaierozan:
Larticr i),
10. /7“\ Y
1
1 oAl
12 17/ A\
1. AN
A |
14 NIV =
15. V L

\N

\

V 7
Prowadzacy ewidencje:

46

Zatwierdzit:




1z1
Zatacznik nr 13
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

Bedzin, dn. ................
(pieczed Jednostki)

Powiadomienie kierownika komorki kontr
o zawieszeniu czynnosci kontroln

Pan/Pani ....47.,

Wskazanie Kontrolpwanego Dziatu / Oddziatu *)

Zawiesza sie od dnia .. ... kontrole wszczeta w dniu ..
Wobec powyzszego Wskazany na up sze |u tegmln nczenia kontroll

nie ulega zmianie / ulega zmianie * Z@m

Nowy termin zakonczenia kontroli. .

Wszczetg kontrole zawiesza sie do czasu ustgpienia przyczyn, z powodu, ktérych
zawieszenie nastgpito.

O terminie wznowienia kontroli kierownik komoérki kontrolowanej zostanie
powiadomiony odrebnym pismem.

Sporzadzit: Zatwierdzit:

*) - niepotrzebne skresli¢
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1z1
Zatacznik nr 14
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

Bedzin, dn. ................

(pieczet Jednostki)

Powiadomienie kierownika komérki kontrolowanej
o wznowieniu czynnosci kontrolnych

Pan/Pani ....eeeveeeveveneecenann

Nr upowaznienia na podstawie, ktérego dokonywana jestKontrola ........<7 |........

Osoba przeprowadzajaca kontrole / zespét kontrolny
1)
2)
3)

Planowy czas trwania kontroli .

Wskazanie kontrolowandgd Dziatu /

Zatwierazam:

Wznawia ontrole wdniu.................... Zawieszong w dniu .............oue... .

Sporzadzit: Zatwierdzit:

*) - niepotrzebne skresli¢
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1z1
Zatacznik nr 15
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
z dnia 18.10.2023 .

Bedzin, dn. ........cu.......

(pieczed Jednostki)

Protokét
przekazania dokumentéw do kontroli

Na podstawie Upowaznienia Nr: .....eveeeeeeeeevevvvvsneees ZANIA oo
WYAANEEO PIZEZ «eueeeeeceeceeereveeeeeeritrteeeeeereeeeeeeeeeeesssssssssssaserseseessesssesesssssssssssssssseseseenes

przekazuje sie w dniu........................ nastepujgce dokumenty:

) ..

3) ..

4) ..
) ..
)

(data i podpis osoby przyjmujacej)

(data i pedpis osoby przekazujacej)

Zatwierazam:
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1z1
Zatacznik nr 16
do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 18.10.2023r.

Wzor ksigzki kontroli zewnetrznej

Lp. Nazwisko i imie Przez kogo Datainr Czas trwania czynnosci Wyszczegdlnienie skontrolowanych
Stanowisko kontrolujagcego | delegowan delegacji kontrolnych dziatéw pracy wraz z okresleniem
y stuzbowej poczatek 7 zakonczenie :I charakteru czynnosci kontrolnych oraz
/ wydane zarzadzenia dorazne
-1- -2- -3- -4- 5 // 4 '/ -7-
Ve
7/ =
] // U/
Podpis POdeS Protgkot, or enie, spra\ﬁozdﬁie Zarzadzenie wydane w wyniku Uwagi
kontrolowanego kontr angj itp/ z przebi ntroli (rewizji, kontroli (rewizji, inspekgcji, lustracji)
jedno tkl ins ji; Tustracji)
c\ﬁrfymanlozdﬁa przechowuje sie otrzymano dnia przechowuje sie
pod numerem pod numerem
-8- -9\ VI VY -0 -11- -12- -13- -14-

Zatwierazam:
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1z1
Zatacznik nr 17

do Zarzadzenia nr 18/23
Dyrektora ZPKWS
zdnia 18.10.2023r.

Wzér ksiazki kontroli wewnetrznej
(na podstawie druku akcydensowego p10-2-a35E)

WYPEENIA ORGAN KONTROLI WYPELNIA PRZEDSIEBIORCA

Nr wpisu Data podjecia kontroli Data zakonczenia kontroli (informacje o wykonaniu zalecen pokontrolnych,
informacja o ich uchyleniu przez organ kontroli

Oznaczenie organu KONEIOli: .......ocveceeveeeecee e eee e seese s sensne s lub jego organ nadrzedny albo sad administracyjny)

Oznaczenie upowaznienia do KONtroli: ..........euveveveniniceceeivieeeneene

Zakres przedmiotowy do kontroli: ...

Zalecenia pokontrolne oraz zastosowane srodki pokontrolne: .....cccveveeeennnnn.

~Fatwierizamm:
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