~anifum Ustug Wspélinych
w Sandomisrzu

°1) Sandormierz, ul. Leona Cigéli 2 3
54-164-56-98, REGON 2600 dzenie Nr CUW 021- 1 -2017

“Dyrektora Centrum Uslug Wspoélnych w Sandomierzu
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej
w Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
z dnia 02 stycznia 2017 roku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1870 z p6zn. zm.) i Regulaminu Organizacyjnego Centrum Ustug
Wspélnych w Sandomierzu zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Centrum Uslug Wspdlnych
w Sandomierzu, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Centrum Uslug Wspdlnych
w Sandomierzu .

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Centrum Ustug Wspdinych
w Sandomierzu

27-600 Sandomierz, ut. Leona Clesli 2

NIP asa-iast-ss-ea,1 REGON 260036380

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr CUW 021- 1 -2017
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
z dnia 02 stvczmia 2017 roku

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej Centrum Uslug Wspélnych

Rozdzial I
Przepisy ogolne

§1.

Regulamin kontroli wewnetrznej Centrum Ustug Wspdlnych w Sandomierzu, zwany
dalej ,.Regulaminem kontroli wewngtrznej” okresla zasady przeprowadzania kontroli
wewnetrznej w Jednostce, obowiazki i uprawnienia kontrolujgcych oraz kierownikow
i pracownik6w kontrolowanych komoérek organizacyjnych Jednostki.

§2.

Uzyte w Regulaminie kontroli wewnetrznej okreslenia oznaczaja:
1) Jednostka — Centrum Ustug Wspélnych w Sandomierzu;
2) kontrolowana komorka organizacyjna - kontrolowany referat lub samodzielne
stanowisko;
3) kontrolujgcy - pracownik wskazany przez Dyrektora Centrum do
przeprowadzania kontroli na podstawie imiennego upowaznienia.

§3.
L. Do przeprowadzenia kontroli uprawnieni s3:
— - Dyrektor CUW;
— - Gléwny ksiegowy CUW

— - inny pracownik CUW dzialajgcy na podstawie imiennego upowaznienia wydanego
przez Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych.
2. Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sa jako kontrole planowe lub kontrole

dorazne.

§4.

1. Roczny plan kontroli wewnetrznych opracowywany jest w na podstawie wskazan
Dyrektora CUW oraz Gléwnego Ksiggowego.
2 Roczny plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Dyrektor CUW.

§5.

Kontrole wewnetrzne planowe przeprowadza sig jako:
1) kompleksowe - obejmujace caloksztalt dziatalnosci kontrolowanej komérki



organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska;

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia z dzialalnosci kontrolowane]
komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska pracy:;

3) sprawdzajgce - obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych.

§6.

1. Pracownik uprawniony do przeprowadzenia kontroli przedktada Dyrektorowi CUW
w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku sprawozdanie z wykonania rocznego planu

kontroli wewngtrznych.
2 Zmiany rocznego planu kontroli wewngtrznych wymagaja ponownego zatwierdzenia
przez Dyrektora CUW.

§7.

1% Kontrole wewnetrzne dorazne majg charakter interwencyjny wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen, w zwigzku ze zlozeniem skargi w Jednostce lub
uzyskaniem informacji o wystepujacych nieprawidlowosciach.

2. Przeprowadzenie kontroli wewnetrznej doraznej zleca Dyrektor Centrum Uslug
Wspolnych.

3. Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej doraznej, do Dyrektora CUW
moze wystepowac Glowny Ksiggowy CUW.

4. Kontrole wewnetrzne dorazne mogg by¢ przeprowadzane w trybie uproszczonym,
okreslonym w rozdziale IV.

Rozdzial 11
Postepowanie kontrolne

§8.
1. Przed rozpoczeciem Kkontroli wewngtrznej, konfrolujagcy opracowuje program
kontroli.
2k Program kontroli zawiera, w szczegolnosci;
1) nazwe Kkontrolowanej komorki organizacyjnej lub dane osoby zajmujgcej

samodzielne stanowisko;
2) temat kontroli;
3) okres objety kontrola;
4) rodzaj kontroli;
5) szczegélowy przedmiotowy zakres kontroli (zagadnienia kontroli);
6) wykaz aktéw prawnych dotyczacych tematyki kontroli.

3. Program kontroli zatwierdza Dyrektor Centrum Uslug Wspolnych.

§9.

1. Podstawa przeprowadzenia kontroli wewngtrznej jest pisemne upowaznienie




podpisane przez Dyrektora CUW lub osobg przez niego upowazniong.
2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera;
1) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
2) nazwe i adres kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska:
3) imi¢ i nazwisko kontrolujacego;
4) stanowisko sluzbowe kontrolujgcego;
5) seri¢ i numer dowodu tozsamosci lub legitymacji stuzbowej kontrolujgcego;
6) temat kontroli i jej zakres;
7) okres objety kontrola
8) przewidywany czas trwania kontroli (termin rozpoczecia i zakoficzenia

kontroli).
3. Wzo6r upowaznienia do kontroli stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu kontroli
wewngtrznej.
§10.

1 W Jednostce prowadzi si¢ rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli
wewnetrznych.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej rejestrowane jest
W rejestrze upowaznien.

3. Kserokopie upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, przekazuje si¢ do akt
osobowych kontrolujgcego.

4, Przedluzenie okresu waznosci upowaznienia moze nastgpi¢ na pisemny uzasadniony
whniosek kontrolujacego.

5. Kontrolujacy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub

od pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pisemnego potwierdzenia
okazania upowaznienia.

6. Upowaznienie do kontroli obejmuje réwniez prawo wgladu kontrolujgcego do
informacji niejawnych, pod warunkiem posiadania przez niego odpowiedniego
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§11.

1. W szczegdblnie uzasadnionych przypadkach, Dyrektor CUW moze powotaé zespot
kontrolny i wyznaczy¢ kierownika zespohu kontrolnego.

2 Do zadan kierownika zespolu kontrolnego, poza wykonywaniem czynnosci
kontrolnych, nalezy:
1) kierowanie pracg zespotu kontrolnego;
2) podziat zadan kontrolnych migdzy kontrolujgcych;
3) zapewnienie terminowego i prawidiowego przeprowadzenia kontroli;
4) reprezentowanie zespotu kontrolnego przed kierownikiem kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub osobg zajmujaca samodzielne stanowisko.




§12.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, na wniosek lub z urzgdu, jezeli wyniki
kontroli moga oddzialywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowigzki
jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspSlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, badz oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje si¢ réwniez po ustaniu
malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli,

Kontrolujgcy moze by¢ wylgczony w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Z wnioskiem o wylaczenie kontrolujacego z przeprowadzenia kontroli moze
wystgpi¢ kontrolujacy lub kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
osoba zajmujaca samodzielne stanowisko.

O wylaczeniu lub odmowie wylaczenia decyduje Dyrektor .

§13.

Przed przystapieniem do kontroli, kontrolujacy jest obowigzany okazac¢
kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osobie zajmujacej
samodzielne stanowisko dowod tozsamosci lub legitymacje sluzbowa oraz
upowaznienie, o ktérym mowa w § 9 ust. 1.

Kontrole przeprowadza si¢ w kontrolowanej komoérce organizacyjnej lub
w stosunku do osoby zajmujacej samodzielne stanowisko w godzinach pracy
Jednostki.

Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej Iub osoba zajmujgca

samodzielne stanowisko zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki niezbedne do

sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:

1) niezwlocznie przedstawia kontrolujacemu zadane dokumenty;

2) zapewnia terminowe  udzielanie wyjasnien przez pracownikow
kontrolowanej komérki organizacyjnej lub osobg zajmujaca samodzielne
stanowisko.

W zwigzku z wykonywaniem kontroli kontrolujacy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do pomieszczen kontrolowanej komorki organizacyjnej
lub do pomieszczen zajmowanych przez osobg zajmujgcg samodzielne
stanowisko, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig kontrolowanej
komorki organizacyjnej i innych materialow dowodowych oraz do
dokumentéw udostepnionych przez osobg zajmujaca samodzielne stanowisko,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

3) dostepu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i uposazenia
pracownikow kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko pod warunkiem posiadania przez
kontrolujacego poswiadczenia bezpieczenistwa, o ktérym mowa w § 10 ust. 6.



4) przeprowadzenia ogledzin skladnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci;

5) zadania od pracownikow kontrolowanej komorki organizacyjnej oraz
pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko ustnych i1 pisemnych
wyjasnien.

§14.

1. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych
w toku kontroli dowodow.

2. Dowodami sg w szczegélnosci: dokumenty i inne nosniki informacji,
zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia
i oswiadczenia.

3. Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujacy odpowiednio zabezpiecza
w miarg potrzeby, przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi kontrolowanej komdrki organizacyjnej
lub pracownikowi zajmujagcemu samodzielne stanowisko za pokwitowaniem;

2) przechowywanie dowodéw w kontrolowanej komorce organizacyjnej lub u osoby
zajmujacej  samodzielne  stanowisko, w  oddzielnym, zamknietym

1 opieczetowanym pomieszczeniu;

3) zebranie z kontrolowanej komorki organizacyjnej lub od pracownika zajmujgcego

samodzielne stanowisko ich uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wyciagéw.
4. O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.

5. Kontrolujgcy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjne] lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy
sporzadzenia niezbgdnych do kontroli odpiséw lub wyciggéw z dokumentow,
jak réwniez zestawien i obliczen dokonanych na podstawie dokumentéw.

6. Zgodnos¢ odpisow i wyciggow z oryginalami oraz prawidlowos¢ zestawien
i obliczen potwierdza kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub
pracownik zajmujgcy samodzielne stanowisko pracy .

7. Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli dowodami kontroli, numerujac
kolejne ich strony.

8. Dowodami kontroli s3:

1) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia;
2) protokoty ogledzin;

3) protokoty przyjecia ustnych wyjasnien;

4)

3)

sporzadzone na podstawie dokumentéw zestawienia i obliczenia, potwierdzone
przez kierownika kontrolowane] komorki organizacyjne] lub pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko;

odpisy, wyciggi 1 kserokopie dokumentéw, potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalami przez kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub



pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko;
6) protokoly zabezpieczenia rzeczy i innych nosnikéw informacji.
9. Wzér wykazu dowodéw kontroli stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu
kontroli wewngtrzne;.

§15.

1. W razie potrzeby ustalenia stanu skladnikow majatkowych kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko
oraz przebiegu okreslonych czynnosci, kontrolujacy moze przeprowadzic
ogledziny. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko,
a w razie jego nieobecnos$ci - pracownika wyznaczonego przez kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko pracy.

2. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ niezwlocznie protokol, ktory
podpisuje kontrolujacy i osoba wymieniona w ust. 2.

3. Wzor protokolu ogledzin stanowi zalacznik nr 3 do Regulaminu kontroli
wewngtrznej.

§16.

1. Pracownicy kontrolowanej komérki organizacyjnej lub pracownik samodzielnie
zajmujacy stanowisko jest obowigzany udziela¢, w wyznaczonym terminie,
wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

2. Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzadza protokél, ktéry podpisuje
kontrolujacy i osoba udzielajaca wyjasnien.

3. Wzor protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zalacznik nr 4 do
Regulaminu kontroli wewngtrzne;.

4, Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikéw kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko moze
nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktow
i okolicznos$ci, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karna
lub majatkowg wezwanego do zlozenia wyjasnien, a takze jego malzonka lub
osobe pozostajgcg z nim we wspolnym pozyciu, krewnych 1 powinowatych do
drugiego stopnia, bgdz osoby zwigzane z nim z tytulu przysposobienia, opieki
lub kurateli.

5. Kontrolujacy przed przyjeciem wyjasnien jest obowigzany poinformowac
sktadajgcego wyjasnienia o prawie do odmowy ich udzielenia.

6. Kontrolujacy moze zwracaé si¢ rowniez o wyjasnienia do bytych pracownikéw
kontrolowanej komorki organizacyjnej lub do bytych pracownikéw zajmujacych



samodzielne stanowisko pracy.

7. Kazdy moze zlozy¢ Kkontrolujgcemu pisemne oswiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli.

8. Kontrolujacy nie moze odmowié przyjecia oSwiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli. Kontrolujacy w toku kontroli, w miar¢ potrzeby
informuje kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko o ustaleniach wskazujgcych na ujawnione
nieprawidtowosci i uchybienia w dziatalnosci tej komorki:

1. W szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach kontrolujacy moze wnioskowac
o zwotanie w toku kontroli narady z pracownikami kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownikiem samodzielnie zajmujagcym stanowisko, w celu
oméwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang Kontrolg.

2. Narade, o ktérej mowa w ust. 2, zwoluje kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

3. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na
popekhienie przestepstwa, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia na piSmie
Dyrektora CUW, ktory zawiadamia o tym wlasciwe organy scigania.

Rozdzial 111
Protokol kontroli

§17.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli wewngtrznej kontrolujacy przedstawia
w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku
kontroli dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej lub pracownika
zajmujgcego samodzielne stanowisko, ze wskazaniem na podstawy dokonanych
ustalen zawartych w dowodach kontroli, w tym stwierdzonych
nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow
oraz 0sOb za nie odpowiedzialnych.

3. Ponadto protokét kontroli zawiera, w szczegdlnosci:

1) zastrzezenie, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego;

2) nazwg kontrolowanej komorki organizacyjnej i jej adres oraz imi¢ i nazwisko
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej, z uwzglednieniem zmian
na tym stanowisku w okresie objetym kontrola lub dane pracownika
zajmujacego samodzielne stanowisko;

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

4) imi¢ i nazwisko kontrolujacego lub kontrolujgcych, zajmowane stanowiska
stuzbowe oraz numer i date upowaznienia do kontroli;



b)
<)

5) okreslenie przedmiotu kontroli 1 okresu objetego kontrolg, adnotacj¢
o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
pracownika samodzielnie zajmujacego stanowisko o prawie zglaszania:

zastrzezen, o ktérych mowa w § 18 ust. 1 oraz stanowisku zajetym wobec nich
przez kontrolujacego;

sktadania wyjasnien do protokohu, o ktérym mowa w § 18 ust. 4;

odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w § 18 ust. 5;

6) adnotacje o doreczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej
komoérki organizacyjnej lub pracownikowi zajmujagcemu samodzielne stanowisko;

7) parafy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko na kazdej stronie protokotu;

8) podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub
pracownika zajmujgcego samodzielne stanowisko oraz miejsce i datg¢ podpisania
protokotu;

9) adnotacje o odmowie podpisania protokotu, jezeli taka odmowa wystapila;

10) date sporzadzenia protokotu.

4. Wzér protokolu kontroli stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu kontroli
wewngetrznej.

5. Protokot kontroli sporzadza sie w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden
egzemplarz protokolu wrgcza si¢ kierownikowi kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownikowi zajmujacemu samodzielne stanowisko pracy,
a w przypadku jego nicobecnosci osobie zastgpujacej go, za pokwitowaniem,
najp6zniej w dniu uplywu waznosci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

6. Wzér potwierdzenia odbioru protokolu kontroli stanowi zalgcznik nr 6 do
Regulaminu kontroli wewnetrzne;j.

7. Protokét kontroli podpisujg kontrolujacy 1 kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub kontrolowany pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko,
a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastgpujaca go.

§18.

1. Kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osobie zastepujacej go
lub pracownikowi zajmujgcemu samodzielne stanowisko w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu, ale przed jego podpisaniem, przystuguje prawo zgloszenia
umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

2. W przypadku zgloszenia zastrzezen, o kiérych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest
obowigzany dokonaé ich analizy, w miar¢ potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne, a w przypadku uznania zastrzezen w catosci lub w czgsci zmieni¢ lub
uzupeini¢ odpowiednia cze$¢ protokotu kontroli. W przypadku nieuwzglednienia
zastrzezen, w calosci lub w czesci, kontrolujacy przekazuje na piSmie ostateczne
stanowisko zglaszajacemu zastrzezenia.



3. Kierownikowi kontrolowanej komorki organizacyjnej lub osobie zast¢pujacej go
lub pracownikowi zajmujacemu samodzielne stanowisko przystuguje prawo
zlozenia wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidfowosci,
opisanych w protokole kontroli, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokohu.

4. Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub osoba zastgpujaca go lub
pracownik zajmujacy samodzielne stanowisko moze odméwi¢ podpisania
protokotu kontroli, sktadajac w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne

wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

5. O odmowie podpisania protokotu kontroli i zozeniu wyjasnienia kontrolujgcy
czyni adnotacj¢ w protokole.

6. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub osobe zastgpujaca go lub osobg zajmujgca samodzielne
stanowisko pracy, nie stanowi przeszkody do realizacji czynnosci pokontrolnych.

7. Kontrolujacy moze zadaé¢ dodatkowych wyjasnien, nie poézniej jednak niz 7 dni
od daty podpisania protokotu kontroli przez kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko.

Rozdzial IV

Uproszczone postgpowanie kontrolne

§19.

1. Kontrola wewnetrzna moze by¢é przeprowadzona przy zastosowaniu trybu
uproszczonego, w przypadku:

1) koniecznoSci zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i1 wnioskéw
wplywajacych do Jednostki;

2) koniecznosci pilnego zbadania naglych zdarzen;

3) koniecznosci szybkiego uzyskania wynikow kontroli doraznej;

4) przeprowadzenia kontroli na podstawie dokumentéw i materialdéw otrzymanych
z kontrolowanej komorki organizacyjnej lub od pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko.

2. Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ sprawozdanie, kidre podpisuje
kontrolujagcy. Do sprawozdania dolgcza sie dowody Kontroli. Sprawozdanie
Z uproszczonego postgpowania kontrolnego zawiera:
1) zastrzezenie, ze shuzy wylagcznie do uzytku shuzbowego;
2) nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujgcego
samodzielne stanowisko, z uwzglednieniem zmian na tym stanowisku w okresie



obje¢tym kontrola;

3) datg rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

4) imie i nazwisko kontrolujgcego lub kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz
numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego;

7) podpis kontrolujacego;

8) date sporzgdzenia sprawozdania.

3. Kontrolujagcy informuje pisemnie Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych oraz
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownika zajmujacego
samodzielne stanowisko o wynikach przeprowadzonej kontroli w ftrybie
uproszczonego postgpowania kontrolnego.

Rozdzial V

Postepowanie pokontrolne

§20.

1. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy sporzadza projekt wystgpienia
pokontrolnego.

2. Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zalgcznik nr 7 do Regulaminu kontroli
wewnetrzne;j.

3. Wystapienie pokontrolne zawiera ocen¢ dzialalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko, wynikajgca
z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze wnioski i zalecenia pokontrolne.

4. Wystgpienie pokontrolne podpisane przez Dyrektora Centrum Ustug Wspoinych
przekazywane jest kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
pracownikowi zajmujacemu samodzielne stanowisko.

5. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej lub pracownik zajmujacy
samodzielne stanowisko jest obowigzany, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
wystapienia pokontrolnego, poinformowa¢ Dyrektora Centrum Ushlug Wspdlnych
0 sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskow pokontrolnych oraz
o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

6. W przypadku ujawnienia czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, kontrolujacy sporzadza projekt zawiadomienia o ujawnionym
naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych do wlasciwego rzecznika dyscypliny
finansow publicznych.

7. Zawiadomienie, o ktéorym mowa w ust. 6, parafuje radca prawny, podpisuje
Dyrektor Centrum Ustug Wspolnych lub osoba przez niego upowazniona.

8. Dokumentacje kontrolng w szczegolnosci protokét kontroli, informacjg
pokontrolng wystapienie pokontrolne, zawiadomienie o ujawnionym naruszeniu



dyscypliny finanséw publicznych przechowuje Dyrektor CUW.




