Zatgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 37.2017

Dyrektora

Czestochowskiego Centrum Swiadczen
z dnia 3.10.2017 .

Instrukcja kontroli wewnetrznej

CZESC I. ZASADY OGOLNE

§1.

Instrukcja kontroli wewnetrznej (zwana dalej instrukcjg) reguluje procesy w obszarze zarzadzania
kontrola wewnetrzng w Czestochowskim Centrum Swiadczeh w Czestochowie (zwanego dalej
Centrum).

§2.

Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja: )
1) Centrum- Czestochowskie Centrum Swiadczen w Czestochowie,

2) Dyrektor — Dyrektor Czestochowskiego Centrum Swiadczen w Czestochowie,

3) komorka organizacyjna/kontrolowana — nalezy przez to rozumie¢ wymienione w Regulaminie
Organizacyjnym Czestochowskiego Centrum Swiadczen w Czestochowie komorki
organizacyjne, sktadajgce sie na organizacje wewnetrzng Centrum,

4) kontrolujgcy — pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej lub osoba
upowazniona przez Dyrektora, przeprowadzajgcy kontrole wewnetrzne w sposéb okreslony
w niniejszej instrukcji;

5) postepowanie kontrolne - catoksztatt dziatah dotyczacych kontrolowanej komorki
organizacyjnej podejmowanych od rozpoczecia czynnosci kontrolnych do czasu zrealizowania
zalecen.

§3.

Kontrola wewnetrzna w Centrum przeprowadzana jest w ramach:
1) kontroli instytucjonalnej;
2) kontroli funkcjonalnej.

§4.

Kontrola wewnetrzna oparta jest na zasadach:

1) kontradyktoryjnosci, zgodnie z ktérg pracownicy kontrolowanej komorki organizacyjnej
i kontrolujgcy aktywnie uczestniczg w postepowaniu kontrolnym, w zakresie wynikajgcym
Z niniejszej instrukcji;

2) prawdy obiektywnej, zgodnie z ktérg kontrolujgcy wyjasniajg wszystkie istotne okolicznosci
i odzwierciedlajg stan faktyczny w oparciu o caloksztalt zgromadzonego materiatu
dowodowego, zgodnie z najlepszg wiedzg i doswiadczeniem;

3) kompleksowosci badan, zgodnie z kitérg kontrolujgcy przeprowadzajg badanie i dokonujg
ustalen w powigzaniu ze wszystkimi istotnymi faktami i okolicznosciami, majgcymi znaczenie
dla prawidtowej oceny dziatalnosci kontrolowanej komorki;

4) obiektywizmu, zgodnie z ktérg kontrolujgcy zobowigzani sg do rzetelnego i bezstronnego
ustalenia stanu faktycznego;

5) dokumentowania czynno$ci, zgodnie z ktérg przeprowadzone czynnosci kontrolne powinny
by¢ odpowiednio utrwalone.
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§5.

1. Kontrola w szczegdlnosci polega na:

1) ustaleniu stanu faktycznego w badanym zakresie i jego udokumentowaniu;

2) poréwnaniu stwierdzonego stanu ze stanem wymaganym przy zastosowaniu kryteriow,
o ktérych mowa w ust. 2;

3) okresleniu przyczyn i skutkow wystepujgcych réznic pomiedzy stanem stwierdzonym
a stanem wymaganym oraz wskazaniu odpowiedzialnych za nie osob;

4) przygotowaniu i przedtozeniu Dyrektorowi informacji o ustaleniach kontroli na zasadach
okreslonych w niniejszej instrukcji.

2. Badanie i ocena kontrolowanej dziatalnosci odbywa sie w oparciu o kryteria:

1) zgodnosci — polegajgce na badaniu realizowanych w Centrum zadan, w szczegoélnosci
badaniu czy wykonywane dziatania prowadzone sg w granicach posiadanych kompetenc;ji
i przepiséw wewnetrznych i powszechnie obowigzujgcych aktow prawnych, a takze innych
regulacji, standardéw oraz zasad etyki;

2) celowosci — polegajgce na badaniu skutecznosci osiggania zamierzonych celéw zadan
realizowanych w Centrum;

3) gospodarnosci — oznaczajgce badanie uzyskiwania optymalnych rezultatébw w granicach
dostepnych srodkéw i zasobdw, jak réwniez oszczednosci, czyli racjonalnego ponoszenia
kosztow;

4) rzetelnosci — polegajgce w szczegolnosci na badaniu wiarygodnosci i prawdziwosci
dokumentacji oraz staranno$ci wykonywanych dziatan.

§6.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej obowigzany jest do biezgcego
prowadzenia rejestru (ksigzki) kontroli. W rejestrze kontroli ewidencjonowane sg wszystkie
formy kontroli przeprowadzane w Centrum.

2. Komorki realizujgce kontrole funkcjonalng prowadzag rejestry (ksigzki) kontroli zwigzane
z wtasnymi kontrolami.

3. Rejestry o ktérych mowa w pkt. 1 i 2 mozna prowadzi¢ w formie elektronicznej z zachowaniem
kolejnosci numeracji.

CZESC Il. KONTROLA INSTYTUCJONALNA

ROZDZIAL 1. PRZEPISY OGOLNE

§8.

Kontrole instytucjonalng w Centrum wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli
wewnetrzne;.

§9.

Celem kontroli instytucjonalnej jest dostarczanie informacji — opartych na wynikach kontroli —
wspierajgcych podejmowanie decyzji zarzadczych i przyczyniajgcych sie do osiggniecia celow
wynikajgcych z dziatalnosci Centrum oraz celéw kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa w ustawie z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (jt. Dz. U. z 2013, poz. 885 ze zm.).
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§10.

Czynnosci kontrolne wykonywane sg w formie kontroli:

1)

2)
3)

4)

2.

problemowej, polegajgcej na badaniu wybranych zagadnien z dziatalnosci komorki
kontrolowanej;

kompleksowej, polegajgcej na badaniu catoksztattu dziatalnosci komérki kontrolowanej;
sprawdzajgcej, polegajgcej na zbadaniu wykonania wnioskéw i zaleceh pokontrolnych
z poprzednich kontroli;

doraznej, wynikajgcej z potrzeby pilnego zbadania nagltych zdarzen, wykonywanej
na polecenie Dyrektora.

ROZDZIAL 2. PRZYGOTOWANIE KONTROLI
§11.

Kontrolujacy wykonuje zadania na podstawie rocznego planu kontroli sporzadzanego zgodnie
z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do instrukciji.

Roczny plan kontroli zawiera w szczegdélnosci:

1) okreslenie formy kontroli, o kiérych mowa w § 10 ust. 1,2,3;

2) temat kontroli;

3) uzasadnienie przeprowadzenia kontroli;

4) nazwy komorek organizacyjnych, wytypowanych do kontroli;

5) przewidywany termin przeprowadzenia kontroli (kwartat);

6) wskazanie obszaréw dziatalno$ci, ktérych temat kontroli dotyczy.

§12.
Przy opracowywaniu planu kontroli uwzglednia sie w szczegoélnosci:
1) ustalenia wczesniejszych kontroli wewnetrznych i zewnetrznych;
analize ryzyka, w tym ustalenia i analize ryzyka audytu wewnetrznego;
wnioski komérek organizacyjnych Centrum, wnioski organéw samorzadowych;
informacje wynikajagce ze skarg i wnioskow;
wyniki badan i analiz sprawozdan oraz wycinkowych zagadnien z zakresu funkcjonowania
kontrolowanych jednostek a takze inne informacje dotyczace dziatalnosci tych komérek.

gsem

§13.
Roczny plan kontroli pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej przedktada
Dyrektorowi do zatwierdzenia do dnia 15 grudnia roku poprzedzajgcego rok planowany.
Poza planem kontroli, w trakcie roku mogg by¢ przeprowadzane kontrole dorazne. W takim
przypadku plan na dany rok nie podlega aktualizaciji.

§14
Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego rocznego planu kontroli,
z zastrzezeniem ust. 2.
W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest przeprowadzenie kontroli poza planem
(kontrola dorazna). Kontrole dorazne przeprowadza sie na podstawie polecenia wydanego
przez Dyrektora. Wzér polecenia przeprowadzenia kontroli doraznej stanowi zatgcznik nr 2
do instrukcji.

§15
Dokumentem upowazniajgcym do przeprowadzenia kontroli jest imienne upowaznienie,
wydane na podstawie:
1) zatwierdzonego planu kontroli — w przypadku kontroli realizowanych na podstawie tego
planu;
2) polecenia Dyrektora — w przypadku kontroli realizowanych poza planem kontroli.
Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 1 wydawane jest przez Dyrektora.
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3. Uzyskiwanie informacji w zakresie przeprowadzanej kontroli w innych komodrkach
organizacyjnych niz kontrolowana komaérka, nie wymaga odrebnego upowaznienia.
4. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) nazwe komoérki organizacyjnej wystawiajgcej upowaznienie;
2) date sporzadzenia i numer upowaznienia;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;
4) nazwe kontrolowanej komorki;
5) okres waznos$ci upowaznienia;
6) pieczec¢ i podpis osoby wydajgcej upowaznienie;
7) w razie potrzeby — okres przediuzenia waznosci upowaznienia wraz z pieczecig
i podpisem osoby przedtuzajgcej upowaznienie.
Wzér upowaznienia okreslony jest w zatgczniku nr 3 do instrukcji.
5. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej prowadzi ewidencje upowaznieh
wydanych w zwigzku z dziatalnoscig kontrolng prowadzong Centrum.
6. Ewidencja upowaznien zawiera:
1) numer kolejny pozycii;
2) date sporzadzenia upowaznienia i numer upowaznienia;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby upowaznionej;
4) nazwe kontrolowanej jednostki;
5) okres waznos$ci upowaznienia;
6) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby wydajgcej upowaznienie;
7) okres przedtuzenia waznos$ci upowaznienia;
8) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby przedtuzajgcej upowaznienie.

§ 16.
Przepisy niniejszej instrukcji dotyczace polecen i upowaznien oraz przepis §15 ust. 6 nie naruszajg
obowigzujgcych w Centrum regulacji dotyczacych wydawania petnomocnictw i upowaznien.

§17.

Wykonujgcy kontrole jest zobowigzany do powiadomienia kierownika/koordynatora komorki
kontrolowanej o przedtuzeniu terminu kontroli dokonanym na upowaznieniu.

§19.

1. Wykonujgcy kontrole informuje kierownika/koordynatora komorki kontrolowanej o zamiarze
przeprowadzenia w terminie co najmniej 3 dni przed jej rozpoczeciem, z wytgczeniem kontroli
doraznej.

2. W przypadku braku mozliwosci podjecia lub prowadzenia czynnosci kontrolnych, z przyczyn
lezacych po stronie kontrolowanej komorki, kierownik/koordynator kontrolowanej komorki
niezwiocznie zawiadamia na piSmie wykonujgcego kontrole o przyczynach uzasadniajgcych
brak mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych oraz mozliwym terminie ich podjecia.

3. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 2, a takze w razie nieobecnos$ci kierownika/koordynatora
kontrolowanej komérki oraz jego zastepcow, wykonujgcy kontrole (po uzgodnieniu
z Dyrektorem) decyduje o:

1) przeprowadzeniu kontroli w zamierzonym terminie;
2) przeprowadzeniu kontroli w innym terminie.

ROZDZIAL 3. POSTEPOWANIE KONTROLNE

§21.
Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy okazuje kierownikowi/koordynatorowi
kontrolowanej komorki imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§22.
Kontrole lub poszczegdlne jej czynnosci przeprowadza sie w czasie pracy okreslonym regulaminem
pracy Centrum.
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§24.
1. Na wniosek pracownika zatrudnionego na stanowisku kontroli wewnetrznej, do zespotu
kontrolnego moga by¢ wigczeni inni pracownicy Centrum.
2. Zakres uczestnictwa w kontroli pracownika, o ktorym mowa w ust. 2, powinien zostaé
uzgodniony miedzy Dyrektorem a przetozonym tego pracownika.
3. Pracownik wigczony do zespotu kontrolnego wykonuje czynnosci zgodnie z postanowieniami
niniejszej instrukcji.
§25.
1. Kontrolujacy podlega wytaczeniu z kontroli, jezeli:

1) jest krewnym Ilub powinowatym kierownika/koordynatora kontrolowanej jednostki
lub innych o0sdb wykonujacych badZz nadzorujgcych wykonywanie dziatan objetych
kontrolg;

2) wyniki kontroli mogg dotyczy¢ roszczen, praw lub obowigzkdéw jego lub osoby najblizszej;

3) wszczeto wobec niego postepowanie karne o przestepstwo $cigane z urzedu;

4) stwierdzono istnienie innych przyczyn mogacych mie¢ wptyw na jego bezstronnos¢.

2. Kontrolujgcy obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ przetozonego o wszelkich znanych mu

okolicznosciach okreslonych w ust. 1.

3. O wylaczeniu kontrolujgcego decyduje Dyrektor, z urzedu lub na wniosek pracownika.

§26.
1. W zwigzku z prowadzong kontrolg, kierownik/koordynator kontrolowanej komérki zobowigzany
jest do:
1) zapewnienia kontrolujgcym warunkéw i Srodkdéw technicznych  niezbednych

do przeprowadzenia postepowania kontrolnego;

2) zapewnienia przedstawienia kontrolujgcemu dokumentéw i materiatéw oraz sporzadzenia
z nich po$wiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopii, odpiséw, zestawien i obliczen —
w formie i terminie wskazanym przez kontrolujgcego;

3) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikéw kontrolowanej
komorki;

4) zorganizowania narady — na wniosek kontrolujgcego.

§27.
1. W zwigzku z prowadzong kontrolg kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego poruszania sie na terenie kontrolowanej komorki;

2) waglgdu do dokumentdéw zwigzanych z zakresem przeprowadzanej kontroli;

3) pobierania dokumentéw i innych materiatéw;

4) wypozyczania za pokwitowaniem dokumentacji niezbednej do prowadzenia kontroli;

5) dostepu do zasobdw kontrolowanej komoérki zwigzanych z zakresem przeprowadzanej
kontroli, w szczegdlnosci do rejestrow prowadzonych w formie papierowej i elektroniczne;j
oraz wszelkich narzedzi informatycznych oraz baz danych zwigzanych z kontrolowanymi
procesami;

6) sporzadzania, a w razie potrzeby — zgdania od kontrolowanej komérki sporzadzenia
niezbednych do kontroli odpiséw, kopii lub wyciggdw z dokumentéw, jak rowniez
zestawien lub obliczen;

7) przeprowadzania ogledzin, kontroli kasy lub magazynu;

8) swobodnego komunikowania sie, w tym zgdania od pracownikéw kontrolowanej komorki
udzielania informacji oraz wyjasnien (ustnych i pisemnych);

9) informowania przetozonych o wszelkich utrudnieniach ze strony pracownikéw
kontrolowanej komérki w prowadzonym postepowaniu kontrolnym;

10) uzyskiwania, w zwigzku z przeprowadzang kontrolg, informacji w innych komérkach.

11) korzystania z pomocy biegtych okreslajgc przedmiot i zakres badan oraz termin
sporzgdzenia sprawozdania i wydania opinii.
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§28.
1. W zwigzku z prowadzong kontrolg, kontrolujgcy zobowigzany jest w szczegdlnosci:

1) wykonywaé czynnosci w sposob rzetelny i obiektywny, przestrzegajgc niniejszej instrukcji
oraz innych wewnetrznych i powszechnie obowigzujgcych aktéw prawnych;

2) przestrzegac tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic prawnie chronionych;

3) informowa¢  kierownika/koordynatora  kontrolowanej komérki o  ujawnionych
nieprawidtowosciach wymagajgcych niezwlocznego podjecia dziatan naprawczych -
chyba ze dziatania lub zaniechanie kontrolowanej komérki noszg znamiona przestepstwa,;

4) nie ujawnia¢ danych umozliwiajgcych identyfikacje osoby przekazujgcej informacje
w skargach idoniesieniach, w szczegdlnosci na prosbe zgtaszajgcego lub jesli ich
ujawnienie mogtoby spowodowaé wobec ich autora negatywne nastepstwa, albo jezeli ma
to znaczenie dla pdzniejszych ustalen;

5) informowac¢ Dyrektora o przypadkach okreslonych w § 36;

6) gromadzi¢ i zabezpieczaé zebrane w toku postepowania kontrolnego materiaty
dowodowe;

7) sporzadza¢ dokumenty zwigzane z wykonywanymi czynno$ciami kontrolnymi;

8) uczestniczy¢ w rozpatrywaniu zastrzezen do protokotu kontroli;

9) wykonywac inne dziatania zlecone przez Dyrektora.

§ 29.
1. Kontrolujgcy ustala stan faktyczny na podstawie catoksztattu zgromadzonych $rodkéw
dowodowych, pozyskanych w oparciu o dostepne Zrédta dowodowe.
2. Dowodami w szczegdlnosci sa:
1) dokumenty;
2) zabezpieczone rzeczy;
3) wyniki ogledzin;
4) wyniki kontroli kasy;
5) wyniki kontroli magazynu;
6) zdjecia fotograficzne, $rodki audiowizualne, no$niki zapisu elektronicznego (m. in. piyty,
kasety, pendrive i inne);
7) wyjasnienia pracownikéw kontrolowanej komorki;
8) oswiadczenia pracownikéw kontrolowanej komorki;
9) opinie specjalistow;
10) inne.
3. Prawidtowos$é dokumentéw i ich ewidencji kontrolujgcy sprawdza pod wzgledem formalnym,
rachunkowym i merytorycznym.

§30.

1. Kontrolujgcy pobiera dokumenty w obecnosci pracownika kontrolowanej komorki,
z wytgczeniem przypadkéw, w ktérych dokumenty pobierane sg bezposrednio z archiwum.
Wzér protokotu pobrania/zwrotu dokumentéw stanowi_zatgcznik nr 4 do instrukcji.

2. Kontrolujgcy moze sporzgdza¢ Ilub zadaé¢ od pracownikow kontrolowanej komorki
sporzadzenia niezbednych dla kontroli odpiséw, wyciggéw lub kserokopii dokumentdw,
a takze zestawien i obliczen wykonanych na podstawie dostepnych w komaérce kontrolowanej
informacji. Na zgdanie kontrolujgcego, odpisy lub kserokopie nalezy poswiadczy¢ za
zgodnos¢ z oryginatem Wzér odpisu oraz wyciggu dokumentu stanowig kolejno zatgczniki nr 5
i nr 6 do instrukciji.

3. W uzasadnionych przypadkach kontrolujgcy powinien umozliwi¢ pracownikom komorki
kontrolowanej skorzystanie z pobranych i pozostajgcych w jego dyspozycji dokumentow.

4. W uzasadnionych przypadkach kontrolujgcy powinien umozliwi¢ pracownikom komorki
kontrolowanej skorzystanie z pobranych i pozostajgcych w jego dyspozycji dokumentow.

§31.
1. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika kontrolowanej komorki
odpowiedzialnego za przedmiot ogledzin, a w razie jego nieobecnosci — pracownika

wyznaczonego przez kierownika/koordynator kontrolowanej komorki.
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2. Kontrola kasy, magazynu i wykonywanie podobnych czynno$ci kontrolnych prowadzone jest
przy udziale osoby odpowiedzialnej materialnie, a w razie jej nieobecnosci — komisji powotanej
przez kierownika/koordynatora kontrolowanej komorki.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin, kontroli kasy lub magazynu sporzgdza sie protokdt, ktdry
podpisuje kontrolujgcy i odpowiednio osoby wymienione w ust. 1 lub 2.

Wzory protokotéw: ogledzin, kontroli kasy oraz kontroli magazynu stanowig kolejno zatgczniki
nr 7, nr 8 i nr 9 do instrukgiji.

4. Przebieg i wyniki ogledzin mogg by¢ utrwalone za pomocg aparatury i Srodkéw technicznych
stuzgcych do utrwalania obrazu lub dzwieku. W takim przypadku odpowiedni zapis nalezy
zatgczy¢ do protokotu ogledzin.

§32.
Jezeli konieczne jest zbadanie zagadnieh wymagajgcych wiedzy specjalistycznej, z inicjatywy
pracownika komorki kontroli wewnetrznej powotuje sie specjaliste, ktéry moze uczestniczyé
w czynnosciach kontrolnych na podstawie upowaznienia, o ktérym mowa w §15.

§33.

1. Pracownicy kontrolowanej komérki zobowigzani sg, w terminie wyznaczonym przez
kontrolujgcego, do udzielania ustnych lub pisemnych wyjasnien, dotyczacych przedmiotu
kontroli. Z przyjecia wyjadnien sporzadza si¢ protokot.

Wzér protokotu przyjecia wyjasnien stanowi zatacznik nr 10 do instrukgji.

2. Jezeli osoba wezwana nie moze sie stawi¢ w miejscu przeprowadzania kontroli, kontrolujgcy
moze przyjac¢ wyjasnienia w miejscu pobytu tej osoby lub innym ustalonym miejscu.

3. Udzielenie wyjasnien powinno odbywac¢ sie w formie bezposredniego wywiadu kontrolujgcego
z pracownikiem komérki kontrolowane;.

4. Protokot przyjecia wyjasnien podpisujg sktadajgcy wyjasnienia oraz kontrolujgcy.

5. Jezeli wyjasnienia sg w catosci lub w czesci niezgodne z dotychczasowymi ustaleniami,
kontrolujgcy obowigzany jest do ponownego zbadania dowoddw, na ktorych opart te ustalenia.

§34
1. Kazdy pracownik kontrolowanej komérki moze, w zwigzku z kontrolg, zlozy¢ z wtasnej
inicjatywy pisemne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.
2. Oswiadczenie podpisuje pracownik sktadajgcy o$wiadczenie.
3. Kontrolujgcy nie moze odméwic przyjecia oswiadczenia.

§35.
W przypadkach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji, a zaistniatych w czasie kontroli i majgcych
istotne znaczenie, kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzi¢ notatke stuzbowsa.

§36.

1. W przypadkach ujawnienia w trakcie kontroli razgcego naruszenia obowigzkoéw stuzbowych,
razgcego zaniechania dziatah zabezpieczajgcych przed powaznymi szkodami, kontrolujgcy,
obowigzany jest do natychmiastowego ztozenia do Dyrektora informacji w tym zakresie.

2. Jezeli dziatania lub zaniechania kontrolowanej komorki noszg znamiona przestepstwa,
kontrolujgcy odpowiednio zabezpiecza niezbedne materiaty, w szczegolnosci poprzez:

1) oddanie na przechowanie pracownikowi kontrolowanej komorki;
2) przechowanie w komérce kontrolowanej w odpowiednio zabezpieczonym pomieszczeniu;
3) pobranie z kontrolowanej komaorki.

3. Z czynnoéci, o ktdrych mowa w ust. 1 sporzadza sie protokét, ktéry podpisuje kontrolujgcy
i pracownik kontrolowanej komérki.

4. Zwrot zabezpieczonych materiatéw nalezy odpowiednio udokumentowac.

§37.
1. Kontrolujgcy powinien odpowiednio zabezpieczy¢ zebrany materiat dowodowy i niezwlocznie
poinformowaé Dyrektora o ujawnionych w trakcie kontroli przypadkach:
1) razgcego naruszenia obowigzkéw stuzbowych lub zaniechania dziatan zabezpieczajgcych
przed powaznymi szkodami;
2) popetnienia czynu noszgcego znamiona przestepstwa;
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3) popetnienia czynu noszacego znamiona naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

2. Na zadanie upowaznionych podmiotéw spoza Centrum, pracownik kontroli wewnetrzne;j
przekazuje posiadane dokumenty i inne materiaty. Przekazanie powinno by¢ odpowiednio
udokumentowane (np. notatka/protokot).

§38.

1. Osoba utrudniajgca wykonywanie czynnosci kontrolnych moze zostaé pociggnieta
do odpowiedzialnosci stuzbowe;j.

2. Odpowiedzialnosci, o ktérej mowa w ust. 1, podlega réowniez osoba, ktdéra podejmuje
negatywne dziatania wobec oséb wspotpracujacych z kontrolujgcymi, takze po zakonczeniu
kontroli. Nie dotyczy to dziatan bedacych konsekwencjg dokonanych ustalen kontroli.

3. Za utrudnienia wykonywania czynnosci kontrolnych uwaza sie w szczegolnosci:

1) niedopetnienie przez kierownika/koordynator kontrolowanej komorki obowigzkdw,
o ktérych mowa w §26;

2) uniemozliwienie kontrolujgcemu realizacji uprawnien wynikajgcych z §27 pkt 1-8;
3) niewydanie polecen, o ktérych mowa w §30;
4) odmowe ztozenia wyjasnieh przez pracownika;
5) sSwiadome skfadanie nieprawdziwych wyjasnien i oSwiadczen.
4. W przypadku utrudniania czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy zawiadamia Dyrektora.
§39.
1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych, prowadzac w tym celu akta

kontroli.

2. Akta kontroli stuzg wytgcznie do uzytku stuzbowego.

3. W przypadkach akt kontroli stwierdzajgcych bezposrednie niebezpieczenstwo dla zycia
lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowang szkode w mieniu lub tez podejrzenie popetnienia
przestepstwa albo wykroczenia, prawo wglgdu do tych akt organy panstwowe i organy kontroli
zewnetrznych w granicach posiadanych przez nich kompetencji.

§40.
Wyniki kontroli przedstawia sie w protokole kontroli.
2. Integralng czescig protokotu kontroli sg zatgczniki, w szczegdlnosci:
1) wykaz zbadanego materiatu;
2) zebrane w toku postepowania kontrolnego dowody, na podstawie ktérych dokonano
ustalen.
3. Protokdt kontroli stanowi uporzadkowany, zwiezty, przejrzysty opis stanu faktycznego. Wzor
protokotu kontroli stanowi_zatacznik nr 11 do instrukcji.
4. Protokét kontroli zawiera w szczegdlno$ci:
1) numer egzemplarza,
2) znak sprawy, nazwe dokumentu oraz forme kontroli;
3) nazwe kontrolowanej komoérki,
4) wskazanie kontrolujgcych: imiona, nazwiska, stanowiska stuzbowe, numery i daty
wystawienia upowaznieh do kontroli;
5) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych, ze wskazaniem dni przerw
w czasie kontroli;
6) temat kontroli oraz okres objety kontrolg;
7) dane organizacyjne kontrolowanej komérki, w szczegdlnosci:
a) imiei nazwisko kierownika/koordynatora kontrolowanej komérki nadzorujgcego
kontrolowane zagadnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,
b) imionai nazwiska oraz stanowiska stuzbowe o0séb realizujgcych kontrolowane
zagadnienia, z uwzglednieniem zmian w okresie objetym kontrolg,
8) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, stanowigcego podstawe
do oceny dziatalnosci komérki, opis ustalen zgodnie z §41;
9) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia zastrzezeh do tresci protokotu oraz
0 prawie odmowy podpisania protokotu;
10) informacje o zgtoszeniu zastrzezen do protokotu oraz informacje o stanowisku o ktérym
mowa w §44 ust. 7;
11) informacje o dokonanych poprawkach, skre$leniach i uzupetnieniach, zgodnie z ust 5;

—_
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12
13
14
15

informacje o dokonaniu wpisu do rejestru kontroli;

wykaz zatgcznikdw;

informacje o liczbie sporzgdzonych egzemplarzy;

miejsce, date sporzadzenia protokotu i podpisy kontrolujgcych oraz miejsce, date

podpisania protokotu i podpis kierownika/koordynatora kontrolowanej jednostki, a w razie

jego nieobecnosci osoby petnigcej obowigzki;
16) informacje o ewentualnej odmowie podpisania protokotu.

5. Sprostowania i uzupetnienia zamieszcza sie na koncu protokotu kontroli, a skreslenia
wyrazéw powinny by¢ dokonane w sposéb umozliwiajgcy ich odczytanie, przy czym
na marginesie nalezy zamies$ci¢ parafe.

6. Protokdt kontroli sporzgdza sie w dwodch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
egzemplarz numer 2 przeznaczony jest dla kierownika/koordynatora kontrolowanej komorki.

7. Do protokotu kontroli dotgcza sie odpowiednio upowaznienia do przeprowadzenia kontroli
i polecenie przeprowadzenia kontroli.

8. Zafgczniki dotacza sie w kolejnosci wynikajacej z tredci protokotu numerujgc kolejno strony.

§41.

1. Ustalenie kontroli jest opisem nieprawidtowego postepowania kontrolowanej jednostki,

stwierdzonym w czasie kontroli przy uwzglednieniu kryteridéw, o ktérych mowa w §5 ust. 2;

2. Ustalenie kontroli formutuje sie w oparciu o dowody pozyskane i utrwalone w toku
przeprowadzonych czynno$ci kontrolnych.
3. Ustalenie, o ktérym mowa w ust. 1 winno zawierac:

1) opis stwierdzonej nieprawidtowosci lub uchybienia;

2) przyczyne powstania nieprawidtowosci lub uchybienia;

3) skutek wynikajgcy z powstatych nieprawidtowosci lub uchybien (w tym o ile to mozliwe
skutek finansowy);

4) wskazanie odpowiedzialnosci;

5) wskazanie naruszonych przepisow.

4. Dla ustalen kontroli przyjmuje sie dwa poziomy waznosci:

1) poziom 1 - ustalenia o charakterze informacyjnym Ilub formalnym, dotyczgce
nieprawidtowosci lub uchybien nie powodujgcych negatywnych skutkéw w przebiegu
realizacji zadan, skutkujgce co najwyzej konieczno$ciag podjecia dziatan przez pracownika,
atakze nie wymagajgce wprowadzania regulacji dotyczgcych zagadnierh bedacych
przedmiotem ustalenia;

2) poziom 2 — ustalenia dotyczgce stanéw powodujgcych negatywne skutki w przebiegu
realizacji zadan, wymagajgce podjecia dziatan przez kierownika kontrolowanej komorki;

5. Do ustalen o poziomie waznosci 1 mozna odstgpi¢ od wskazania informacji okreslonych

w ust. 3 pkt. 2-5;

6. Dla ustalen opierajacych sie na kryteriach celowosci, gospodarnosci i rzetelnosci przy
jednoczesnym braku mozliwosci wskazania naruszonych przepiséw, mozna odstgpi¢

od wskazania informacji, o ktérych mowa w ust. 3 pkt. 5.

~— — — ~—

§42.
1. Kierownik/koordynator kontrolowanej komérki oraz odpowiednio kontrolujgcy parafuje kazdg
ze stron protokotu kontroli.
2. Czynnosé, o ktdrej mowa w ust. 1 jest dowodem zapoznania sie z trescig protokotu kontroli.

§43.
1. Kontrolujgcy przekazuje do podpisu kierownikowi/koordynatorowi kontrolowanej komorki dwa
egzemplarze protokotu kontroli.
2. Kierownik/koordynator kontrolowane;j komorki przekazuje podpisany protokot
do kontrolujgcego w terminie 7 dni od daty otrzymania.

§44.
1. Kierownikowi/koordynatorowi kontrolowanej komorki, a w razie jego nieobecnosci — osobie
petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu kontroli,
umotywowanych zastrzezen.
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2. Zastrzezenia, o ktérych mowa w ust. 1, dotyczg konkretnych ustalen ujetych w protokole
kontroli i kwestionujg ich prawdziwo$c.

3. Zastrzezenia nalezy zlozy¢ - w formie pisemnej - kontrujacemu w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli. w ustalonych przypadkach, na wniosek
kierownika/koordynatora kontrolowanej komorki kontrolujgcy moze przedtuzy¢ ten termin.

4. Do zastrzezen nalezy dotgczy¢ numer 1 otrzymanego protokotu kontroli, opatrzony parafami,
o ktérych mowa w §42 ust. 1.

5. Kontrolujacy:

1) odmawia przyjecia zastrzezen, jezeli zostaty zgtoszone przez osobe nieuprawniong;

2) odmawia przyjecia zastrzezen, jezeli zostaly zgtoszone po uptywie terminu, o ktérym
mowa w ust. 3;

3) zobowigzany jest dokona¢ analizy zastrzezen - z wyjgtkiem przypadkow, o ktérych mowa
w pkt. 12 — oraz w miare potrzeby podjg¢ dodatkowe czynnosci kontrolne, a w sytuaciji
stwierdzenia zasadnosci zastrzezeh zobowigzany jest zmieni¢ lub uzupetni¢ odpowiednig
czesé protokotu kontroli.

O okolicznosciach, o jakich mowa w ust. 5 pkt 1 i 2, nalezy poinformowac¢ Dyrektora.

Kontrolujacy, za posrednictwem Dyrektora, przekazuje na piSmie zgtaszajgcemu zastrzezenia

swoje stanowisko w sprawie:

1) uwzglednienia zastrzezen w cato$ci;

2) uwzglednienia zastrzezen w czesci, wraz z uzasadnieniem;

3) nieuwzglednienia zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.

8. Do stanowiska, o ktérym mowa w ust. 7, kontrolujgcy dotgcza:

1) odpowiednio zmieniony protokdt w dwdch egzemplarzach — w przypadkach, o ktdrych
mowa w ust. 7 pkt 1i 2;
2) protokot bez zmian — w przypadku, o ktérym mowa w ust. 7 pkt. 3.
9. Stanowisko, o ktérym mowa w ust. 7 jest ostateczne.

No

§45.

1. Kierownik/koordynator kontrolowanej komoérki lub osoba petnigca jego obowigzki moze
odméwic¢ podpisania protokotu kontroli, przekazujgc kontrolujgcemu w terminie 7 dni od daty
otrzymania protokotu pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy wraz z egzemplarzem
numer 1 protokotu kontroli, opatrzonym parafami, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W przypadku uprzedniego ztozenia zastrzezen, uzasadnienie odmowy podpisania protokotu
nalezy przekaza¢ Dyrektorowi wraz z protokotem kontroli w ciggu 3 dni od daty otrzymania
stanowiska, o ktorym mowa w §44 ust. 7.

3. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.

Protokét otrzymuje Dyrektor oraz kierownik kontrolowanej komorki.

Protokdt kontroli doraznej sporzadza sie w jednym egzemplarzu, ktory jest przeznaczony

dla zlecajacego kontrole.

o s

ROZDZIAL 4.
POSTEPOWANIE POKONTROLNE

§46.

1. W terminie 14 dni od zakonczenia postepowania kontrolnego do kierownika/koordynatora
kontrolowanej komoérki przekazywane jest wystgpienie pokontrolne — podpisane przez
Dyrektora.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera:

1) zwiezly opis ustalen kontroli;
2) zalecenia wraz z terminem ich realizacji.

3. Jezeli wyniki przeprowadzonej kontroli nie uzasadniajg wystosowania zalecen, odstepuje sie
od skierowania wystgpienia pokontrolnego.

§47.
1. W terminach wskazanych w wystgpieniu pokontrolnym (tj. terminach realizacji zalecen),
kierownik/koordynator kontrolowanej komorki zobowigzany jest do pisemnego informowania
kontrolujgcego za posrednictwem Dyrektora o sposobie wykonania zalecen.
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2. W sytuacji uzasadniajgcej brak mozliwosci realizacji zalecen pokontrolnych w terminach
wskazanych w wystgpieniu pokontrolnym, kierownik/koordynator kontrolowanej komorki
zobowigzany jest do pisemnego poinformowania kontrolujgcego za posrednictwem Dyrektora
0 przeszkodach w terminowej realizacji zalecen i jednoczesnie wystgpi¢ do Dyrektora
0 przedtuzenie terminu.

3. Po otrzymaniu informacji o sposobie wykonania wszystkich zaleceh ujetych w wystgpieniu
pokontrolnym, a w przypadku, o ktérym mowa §46 ust 3 — po zakonczeniu postepowania
kontrolnego, na podstawie wniosku kontrolujgcego, Dyrektor decyzje o uznaniu Kkontroli
za zakonczong. Wzér wniosku stanowi zatgcznik nr 12 do instrukciji.

ROZDZIAL 5.
SPRAWOZDAWCZOSC

§48.

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej sporzadza sprawozdanie
(zbiorcze) z realizacji dziatalnosci kontrolnej (kontrola instytucjonalna i funkcjonalnej)
obejmujgce wszystkie realizowane postepowania kontrolne w Centrum za pierwsze poétrocze,
oraz za rok.

2. Sprawozdania do sporzadza z zachowaniem nastepujgcych terminéw:

1) sprawozdanie za pierwsze potrocze — do dnia 31 lipca kazdego roku kalendarzowego,
2) sprawozdanie roczne — do dnia 31 stycznia nastepnego roku kalendarzowego.

DZIAL lll. KONTROLA FUNKCJONALNA

§50.
1. Kontrola funkcjonalna obejmuje:
1) Kkontrole biezaca,
2) kontrole nastepna.
§51.

1. Kontrola funkcjonalna biezgca prowadzona jest przez pracownikdw zajmujgcych stanowiska
kierownicze w Centrum i dotyczy prawidtowosci wykonywania dziatan przez podlegtych
pracownikéw.

2. Zakres kompetencji do przeprowadzania kontroli funkcjonalnej biezacej wynika
w szczegollnosci z okreslonego zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz uprawnien,
upowaznien, petnomocnictw i innych indywidualnych umocowan udzielonych przez osoby
uprawnione, a takze z wewnetrznych aktow prawnych i przepisow powszechnie
obowigzujgcych.

3. Kontrola funkcjonalna biezgca - polega na badaniu celowosci, prawidtowosci i kompletnosci
wykonywania zadahn w toku ich realizacji, zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami
i procedurami wewnetrznymi. Kontrola biezgca powinna by¢ podstawowym etapem ujawniania
zaistniatych btedéw i nieprawidtowosci.

4. Kontrola funkcjonalna sprawowana przez Dyrektora, Z-ce Dyrektora, Gtéwnego Ksiegowego
oraz kierownikowa/koordynatora komorek organizacyjnych polega w szczegélnosci na :

1) biezgcym sprawdzaniu realizacji zadan statutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez Centrum,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie gospodarowania $rodkami
publicznymi pod wzgledem legalno$ci, gospodarnosci, rzetelnosci i celowo$ci,

3) sprawowaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsiewziecia
i w toku jego realizaciji,

4) sprawowaniu nadzoru nad wifasciwym zabezpieczeniem mienia Centrum przed
zniszczeniem i kradziezg,

5) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez Centrum kosztéw,

6) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzeganiem
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przepisbw o ochronie tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz przepisow o ochronie
danych osobowych i organizowaniu doraznych kontroli na poszczegdlnych stanowisk
pracy, wchodzacych w skfad kierowanych przez nich komérek organizacyjnych Centrum,
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7) dokonywanie wstepnej oceny wydatkdw pod wzgledem: zgodnosci z zatwierdzonym
planem rzeczowo-finansowym, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

8) dokonywanie zakupéw materiatdéw i ustug zgodnie z przepisami ustawy o zamdéwieniach
publicznych,

9) biezacej kontroli realizowanych przedsiewzigc,

10) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewziecia
po przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,

11) dokonywanie wydatkdw w sposdb umozliwiajgcy terminowg realizacje poszczegdélnych
zadan, w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

5. Kontrola realizowana przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawno$ci
wykonywanych przez niego czynnosci polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu prawidtowosci
wykonywania wilasnej pracy przez wszystkich pracownikbw Centrum, w oparciu
0 obowigzujgce przepisy prawa oraz obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu
obowigzkéw

§52.

1. W przypadku nieprawidtowosci stwierdzonych w toku kontroli biezgcej, osoba jg wykonujgca,
w zalezno$ci od rozmiaru stwierdzonej nieprawidtowosci i wywotanych przez nig skutkéw,
podejmuje czynnosci niezbedne do unikniecia negatywnych skutkéw nieprawidtowosci,
w szczegolnosci:

1) poleca usuniecie nieprawidtowosci bgdz jej skutkéw albo informuje przetozonego lub inna
osobe badz kierownika komérki organizacyjnej o zakresie nieprawidtowo$ci i jej skutkach;
2) ustala sposéb przywrdcenia wymaganego stanu.

2. Obowigzkiem oséb, ktoére zostaty poinformowane o nieprawidtowosci, o ktérej mowa w ust. 1,
jest wydanie stosownych polecen co do dalszego sposobu postepowania w sprawie.

3. Woydanie polecen, o ktérych mowa w ust. 2, moze nastgpi¢ w drodze uzgodnienia miedzy
przetozonym a osoba, ktéra ujawnita nieprawidtowosci.

4. Osoba prowadzgca czynnosci kontrolne w ramach kontroli biezgcej, w razie potrzeby
po uzgodnieniu z przetozonym, podejmuje decyzje co do zakresu i skutkéw odpowiedzialnosci
pracownika za nieprawidtowosci stwierdzone w toku kontroli.

§53.

1. Kontrola funkcjonalna nastepna — polega na sprawdzeniu prawidtowosci i kompletnosci
wykonanych zadan.

2. Czynnosci kontrolne w  zakresie  kontroli  funkcjonale  nastepnej, realizujg
kierownicy/koordynatorzy komodrek organizacyjnych Centrum — w stosunku do zadan
wykonywanych przez komorki, stanowigcych podstawe merytorycznej dziatalno$ci kierowane;j
komorki organizacyjnej.

3. Osoby, o ktorych mowa w wust. 1, mogg upowazni¢ podleglych pracownikow
do przeprowadzania czynnosci w ramach kontroli funkcjonalnej nastepnej, okreslajac
W upowaznieniu zakres kontroli.

4. Upowaznienia, o ktérych mowa w ust. 2, nie zwalniajg 0sob, ktére przeniosty uprawnienia
kontrolne, od odpowiedzialnosSci za nalezyte wykonywanie obowigzkéw kontrolnych
wynikajgcych z zakresu ich czynnosci.

§54.
Zadaniem kontroli funkcjonalnej nastepnej jest w szczegdlnosci weryfikacja prawidtowos$ci
realizowania wyznaczonych celéw, zadan, proceséw i projektéw, w tym celdw kontroli zarzgdczej,
o ktérych mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (.jt.Dz. U. 2013.885. ze
Zmianami).

§55.
Czynnosci kontrolne wykonywane w zakresie kontroli funkcjonalnej prowadzone sg w formie:
1) kontroli planowanej - realizowanej na podstawie planu,
2) kontroli doraznej — realizowanej poza planem w sytuacji tego wymagajacej lub na wniosek
bezposredniego przetozonego.

§56.
1. Komorki organizacyjne Centrum sporzadzajg potroczne plany kontroli funkcjonalne;.
Wzor planu kontroli funkcjonalnej stanowi zatgcznik nr 13 do instrukcji.
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2. Plan kontroli funkcjonalnej zawiera w szczegélnosci:
1) przedmiot kontroli;
2) stanowisko objete kontrolg (imie i nazwisko pracownika),
3) termin realizacji kontroli,
4) nazwisko i stanowisko kontrolujgcego.

3. Plan kontroli kierownicy/koordynatorzy komérek organizacyjnych zobowigzani sg przekazaé
do akceptacji bezposredniego przetozonego (Zastepcy Dyrektora, Giéwnego Ksiegowego),
a nastepnie do pracownika zatrudnionego na stanowisku kontroli wewnetrznej w terminie
14 dni przed rozpoczeciem pétrocza objetego planem.

§ 57.
Podstawg przeprowadzenia kontroli jest powiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli.
2. Powiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli planowanej, przekazywane jest
nie pozniej niz na 3 dni przed terminem rozpoczecia kontroli.

—_

§58
1. Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢é odnotowany w ewidencji przeprowadzone;j
kontroli funkcjonalnej w komorce organizacyjnej Centrum, ktorej wzoér nr 14 stanowi
do niniejszej instrukciji.

§59.
1. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli razgcych nieprawidtowosci lub naduzyé,

kierownik komérki organizacyjnej ma obowigzek:

1) niezwlocznie zawiadamia bezposredniego przetozonego, ktéry nastepnie zawiadamia
Dyrektora,

2) zabezpieczy¢ dokumenty i materiaty stanowigce dowdd nieprawidtowosci lub naduzycia,

3) zawiadomi¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku kontroli wewnetrznej,

4) ustali¢ jakie warunki umozliwity naduzycie lub sprzyjaly jego popetnieniu i przedsiewzig¢
srodki organizacyjne w celu zapobiezenia powstania w przysziosci podobnych
nieprawidtowosci.

§ 60.

1. Z przeprowadzonych z kontroli funkcjonalne kierownicy komaérek organizacyjnych sporzadzajg
informacje, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik nr 15, ktérg po zakohnczeniu | péirocza
w terminie do 15 lipca i do 15 stycznia po zakonczeniu Il pétrocza kazdego roku, przekazujg
do pracownika zatrudnionego na stanowisku kontroli wewnetrzne;.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku kontroli wewnetrznej przedstawia Dyrektorowi
za | potrocze informacje o przeprowadzonych kontrolach funkcjonalnych, w terminie do 31
lipca i do 31 stycznia kazdego roku za rok poprzedni.

3. Roczna informacja powinien zawieraé¢ w szczegoélnosci:

1) liczbe przeprowadzonych kontroli w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych,
tematyke przeprowadzonych kontroli,

2) liczbe stwierdzonych nieprawidtowosci,

3) wydane zalecenia i podjete dziatania.

DZIAL IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Przepisy niniejszej instrukcji majg zastosowanie do innych kontroli, jezeli tryb prowadzenia
tych kontroli nie zostat uregulowany odrebnymi przepisami.

2. Nadzér nad adekwatnoscig, realizacjg i przestrzeganiem procedur przeprowadzania kontroli
w Centrum sprawuje Dyrektor, jako kierownik Centrum.

3. Uprawnienia do przeprowadzenia kontroli sg przypisane podmiotowo i okreslone
w Regulaminie Organizacyjnym Centrum a, a takze w zakresach obowigzkéw.
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4. Integralng czescig instrukcji sg nizej wymienione zatgczniki:

1) zalgcznik nr 1 — Plan kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej/funkcjonalnej) na rok,,
2) zafgcznik nr 2 — Polecenie w sprawie przeprowadzenia kontroli doraznej,

3) zalgcznik nr 3 — Upowaznienie,

4) zatgcznik nr 4 — Protokét pobrania/zwrotu dokumentéw komorki kontrolowanej,

5) zatgcznik nr 5 — Odpis,

6) zatgcznik nr 6 — Wyciag,

7) zatagcznik nr 7 — Protokét ogledzin,

8) zatacznik nr 8 — Protokdt kontroli kasy,

9) zatgcznik nr 9 — Protokdét kontroli sktadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie w magazynie,
10) zalgcznik nr 10 — Protokot przyjecia wyjasnien,

11) zatgcznik nr 11 — Protokét kontroli,

12) zatgcznik nr 12 — Whniosek,

13) zalgcznik nr 13 — Plan kontroli wewnetrznej (instytucjonalnej/funkcjonalnej) na rok,
14) zatgcznik nr 14 — Ewidencja prowadzonej kontroli funkcjonalnej,

15) zalgcznik nr 15 - Informacja z przeprowadzonej kontroli funkcjonalne;j.
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