Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 114/2023
Dyrektora RCPS w todzi

z dnia 17.10.2023 r.

Regulamin kontroli w Regionalnym Centrum Polityki Spotecznej
w todzi

§ 1

llekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

§2

1)

2)

3)

4)

6)

Regionalnym Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Regionalne Centrum
Polityki Spotecznej w todzi;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Regionalnego Centrum
Polityki Spotecznej w todzi;

komdérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziat lub réwnorzedng
komdérke organizacyjng o innej nazwie w Regionalnym Centrum PolityKki
Spotecznej w todzi;

jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Regionalnego Centrum, organizacje pozarzgdowa, instytucje lub inny podmiot
w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami lub umowami;

kontrolujgcym — nalezy przez to rozumiec¢ osobe bedgcg pracownikiem
Wydziatu Kontroli i Skarg lub innej komorki organizacyjnej Regionalnego
Centrum upowazniong do przeprowadzenia kontroli;

kierowniku kontrolowanej jednostki — nalezy przez to rozumiec¢ kierownika
komorki organizacyjnej Regionalnego Centrum lub jednostki kontrolowanej;,

a w razie jego nieobecnosci, osobe go zastepujgca.

Do zadanh kontroli nalezy:

1)

2)

3)

badanie dziatania komoérek organizacyjnych Regionalnego Centrum pod
wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci;

badanie zgodnosci dziatania organizacji pozarzgdowych, instytucji lub innych
podmiotéw w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami lub umowami;
ustalanie i wykazywanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz 0soOb za nie odpowiedzialnych;



4) zbieranie i przedstawianie Dyrektorowi RCPS informaciji dotyczacych

dziatalnosci jednostek kontrolowanych lub komérek organizacyjnych;

5) przygotowywanie projektdéw decyzji administracyjnych w sprawach

§3

okreslonych szczegdtowo w § 20.

Ustala sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1.

planowe — obejmujgce swym zakresem wybrane zagadnienia oraz terminy

okreslone rocznym planem kontroli zatwierdzonym przez Dyrektora;

. dorazne — wynikajgce z biezgcych potrzeb, wykonywane poza przyjetym

planem kontroli;

Pod wzgledem zakresu dziatah wymienione kontrole mogg by¢ kontrolami

problemowymi obejmujgcymi wybrane zagadnienia z zakresu dziatania kontrolowanej

jednostki lub komérki organizacyjnej, albo kontrolami sprawdzajgcymi obejmujgcymi

stopien wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych.

§4

§5

. Wydziat Kontroli i Skarg na podstawie zgtoszonych przez komorki

organizacyjne informaciji, opracowuje roczny plan kontroli i przedktada

Dyrektorowi do zatwierdzenia.

. Propozycje dotyczgce dokonania zmian w przyjetym do realizacji planie

kontroli wymagajg zgody i zatwierdzenia przez Dyrektora.
Wydziat Kontroli i Skarg sktada Dyrektorowi potroczne sprawozdania
z dziatalnosci kontrolnej Regionalnego Centrum w ciggu 30 dni po

zakonczeniu kazdego potrocza.

. Kontrole, o ktérych mowa w § 3 przeprowadzaja:

1) Pracownicy Wydziatu Kontroli i Skarg w zakresie prawidtowosci
realizacji zadan przez komorki organizacyjne Regionalnego Centrum.

2) W przypadku kontroli prowadzonej w innych podmiotach, o ktérych
mowa w § 2 pkt 2, w kontroli mogg uczestniczyé poza pracownikami

Wydziatu Kontroli i Skarg pracownicy komorek organizacyjnych



Regionalnego Centrum sprawujgcy nadzor merytoryczny nad dang
jednostkg z tytutu zawartej umowy.
2. Kontrolujgcy prowadzi kontrole na podstawie imiennego upowaznienia
przygotowanego w dwoch egzemplarzach przez Wydziat Kontroli i Skarg
i zatwierdzonego przez Dyrektora. Jeden egzemplarz upowaznienia wrecza

sie kierownikowi kontrolowanej jednostki.

§ 6

Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony z postepowania kontrolnego, jezeli zachodzg
uzasadnione watpliwosci, co do jego bezstronnosci lub jezeli wyniki kontroli mogtyby

oddziatywac na prawa i obowigzki kontrolujgcego i jego bliskich.

§7

O terminie rozpoczecia kontroli planowej, Dyrektor Regionalnego Centrum lub osoba
przez niego upowazniona powiadamia kontrolowang jednostke w terminie co

najmniej 3 dni przed rozpoczeciem dziatan kontrolnych.

§8

Kontrolujgcy przystepuje do wykonywania czynnosci kontrolnych po okazaniu

imiennego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, a takze dowodu osobistego.

§9

1. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest zapewnic kontrolujgcemu
warunki i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
a w szczegolnosci:

1) przydzieli¢ na czas trwania kontroli w miare mozliwosci oddzielne
pomieszczenie do pracy z odpowiednim wyposazeniem;

2) niezwtocznie przedstawiaé¢ do kontroli Zgdane dokumenty i materiaty oraz
umozliwi¢ dostep do informacji zawartych w komputerowych bazach
danych;

3) zobowigzaé¢ pracownikéw do terminowego udzielania wyjasnien

i oSwiadczen;



4) zleci¢ pracownikom sporzgdzanie niezbednych odpiséw lub wyciggdéw
z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczen opartych na
dokumentach;

5) zapewni¢ pomoc przy sprawdzaniu stanu rzeczywistego sktadnikow
majgtkowych;

6) udostepni¢ odpowiednie urzadzenia techniczne;

7) dostarczy¢ wymagane dokumenty do siedziby Regionalnego Centrum
w sytuacji nie zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy

kontrolujgcemu.
§ 10

1. Kierownik oraz pracownicy jednostki kontrolowanej zobowigzani sg udzieli¢
kontrolujgcemu wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczgcych
przedmiotu kontroli, w zakresie wynikajgcym z powierzonych im czynnosci
stuzbowych.

2. Z ustnych wyjasnien ztozonych w przedmiocie kontroli, kontrolujgcy moze
sporzgdzi¢ protokét.

3. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujgcemu pisemne o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli.

4. Kontrolujgcy nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek z przedmiotem kontroli.

5. Kontrolujgcy moze w miare potrzeby positkowac sie i dotgczy¢ do protokotu
kontroli potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem dokumentacje uzyskang
z innych komorek organizacyjnych Regionalnego Centrum, a dotyczgcg

przedmiotu kontroli opisywanego w protokole.
§ 11

Kontrolujacy, w toku przeprowadzania kontroli, ma prawo do:
1) swobodnego wstepu do obiektdéw i pomieszczen jednostek kontrolowanych;
2) wgladu do wszelkich dokumentdw i innych materiatdw dowodowych
zwigzanych z tematem przeprowadzanej kontroli, z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy ustawowo chronionej;



3) pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatéw
dowodowych;

4) przeprowadzania ogledzin: obiektéw, sktadnikow majgtkowych i przebiegu
okreslonych czynno$ci;

5) Zzadania od kierownika i pracownikow jednostki kontrolowanej udzielania
ustnych lub pisemnych wyjasnien i oswiadczen,;

6) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.
§12

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w dniach i godzinach pracy
obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej, w siedzibie:
1) jednostki kontrolowanej (lub miejscu realizacji zadania/
przechowywania dokumentéw),
2) Regionalnego Centrum, gdy kontrolowany nie zapewnia odpowiednich
warunkéw do przeprowadzenia kontroli.
2. W sytuacji opisanej w ust. 1 pkt 2, kontrolowany zobowigzany jest do

dostarczenia wymaganych dokumentow do siedziby Regionalnego Centrum.
§13

1. Kontrolujgcy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych zaktadajgc
i prowadzgc w tym celu akta kontroli.
2. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, wigczajgc
do nich materiaty, o ktérych mowa w ust. 4 i numerujgc kolejno strony akt.
3. Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza sie wykaz materiatow zawartych
w danym tomie, wymieniajgc ich nazwy i wskazujgc odpowiednie strony akt.
4. Materiatami dowodowymi zebranymi w toku postepowania kontrolnego sg
w szczegolnosci:
1) pisemne wyjasnienia ztozone przez kierownika kontrolowanej jednostki
lub pracownika;
2) pisemne oswiadczenia kierownika kontrolowanej jednostki, pracownika
i 0sOb zwigzanych ze sprawg, a nie bedgcych pracownikami
kontrolowanej jednostki,

3) rzeczy zabezpieczone;



4) protokoty z ogledzin;
5) opinie rzeczoznawcéw;
6) dokumenty zgromadzone w formie odpiséw lub kserokopii
poswiadczonych za zgodnos$c¢ z oryginatem.
5. W razie uzasadnionej potrzeby kontrolujgcy dokonuje zabezpieczenia dowodéw
poprzez:
1) oddanie ich na przechowanie kierownikowi kontrolowanej jednostki lub
innemu pracownikowi za pokwitowaniem;
2) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym,
zamknietym i opieczetowanym pomieszczeniu;
3) zabranie ich z jednostki kontrolowanej do siedziby kontrolujgcego za
pokwitowaniem.
6. Dokumentacja gromadzona w czasie kontroli przechowywana jest w warunkach

uniemozliwiajgcych dostep do niej osobom nieupowaznionym.
§ 14

1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skfadnikdéw majgtkowych,
kontrolujgcy moze przeprowadzac ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki lub
wyznaczonego pracownika, odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci
poddane ogledzinom.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin moze by¢ sporzgdzony protokét, ktéry podpisuje
kontrolujgcy i osoba wymieniona w ust. 2. Protokét taki sporzgdzany jest

obligatoryjnie na wniosek kontrolowanego.
§ 15

W przypadku ujawnienia w toku kontroli czynu noszgcego znamiona
przestepstwa, pobranie przez kontrolujgcego materiatdw dowodowych nastepuje

za pisemnym potwierdzeniem, w obecnosci kierownika kontrolowanej jednostki.

§ 16



§17

. Wyniki przeprowadzonej kontroli, kontrolujgcy przedstawia w protokole

z kontroli, ktéry podpisuje kontrolujgcy i kierownik kontrolowanej jednostki oraz

gtdbwny ksiegowy jednostki kontrolowanej w przypadku kontroli finansowej;

. Protokét powinien by¢ podpisany w ciggu 7 dni od dnia jego otrzymania,

z zastrzezeniem ust. 3 i 4.

Kierownikowi kontrolowanej jednostki lub komaorki organizacyjnej przystuguje
prawo zgtoszenia, przed podpisaniem protokotu z kontroli, umotywowanych
zastrzezen lub wyjasnien do ustalen zawartych w protokole.

Zastrzezenia lub dodatkowe wyjasnienia, co do przyczyn powstania
nieprawidtowosci przedstawionych w protokole nalezy zgtosi¢ na pismie,

w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu z kontroli. W uzasadnionych
przypadkach Dyrektor Regionalnego Centrum moze przedtuzy¢ ten termin.
W razie ztozenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 3 i 4,
kontrolujgcy jest zobowigzany dokonac ich analizy i w miare potrzeb podjg¢
dodatkowe czynnosci kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadnosci
zastrzezen lub wyjasnien zmienic lub uzupetni¢ odpowiednig czesc protokotu
z kontroli. W razie nieuwzglednienia zastrzezen lub wyjasnien, w catosci lub
czesci, kontrolujgcy przekazuje na pismie swoje stanowisko zgtaszajgcemu
zastrzezenia.

Kierownik kontrolowanej jednostki, moze odmowié podpisania protokotu

z kontroli, sktadajgc w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne
uzasadnienie tej odmowy. W razie zgtoszenia zastrzezen przed podpisaniem
protokotu z kontroli, termin do ztozenia uzasadnienia odmowy jego podpisania,
liczy sie od dnia otrzymania ostatecznego stanowiska w sprawie tych
zastrzezen.

O odmowie podpisania protokotu z kontroli i ztozeniu zastrzezen kontrolujgcy
czyni adnotacje w protokole.

Odmowa podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej jednostki, nie
stanowi przeszkody do podpisania protokotu przez kontrolujgcego i realizacji

ustalen kontroli.

1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia kontrolujgcy opisuje w protokole

z kontroli w sposéb uporzadkowany, zwiezly i przejrzysty.



2. Protokot kontroli powinien zawierac:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej z adresem, imie i nazwisko
kierownika oraz osob udzielajgcych wyjasnien;

2) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolujgcego oraz numer i date
upowaznienia do kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce
kontrolowanej;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze
wskazaniem na podstawy dokonanych ustalen zawartych w aktach
kontroli;

6) zapis o prawie, sposobie i terminie zgtaszania zastrzezen, co do
ustalen zawartych w protokole kontroli oraz o prawie odmowy
podpisania protokotu kontroli;

7) adnotacje w zakresie odmowy podpisania protokotu lub wniesienia
zastrzezen lub ztozenia dodatkowych wyjasnien;

8) omdwienie dokonanych w protokole poprawek, skreslen uzupetnien;

9) zapis o przekazaniu jednego egzemplarza protokotu kierownikowi
kontrolowanej jednostki ze wskazaniem daty;

10)adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli prowadzonej
przez jednostke kontrolowang;

11)podpisy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki oraz
gtdbwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej w przypadku kontroli
finansowej, oraz miejsce i date podpisania protokotu;

12)parafy kontrolujgcego i kierownika kontrolowanej jednostki na korncu
tekstu kazdej strony protokotu.

3. Protokot z kontroli sporzgdza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden otrzymuje kontrolowana jednostka, a drugi egzemplarz pozostaje

w jednostce kontrolujgce;.
§18

Kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego moze zorganizowac
narade pokontrolng w celu omowienia ustalen i okreslenia sposobdw zmierzajgcych

do usprawnienia badanej dziatalnosci.



§19

1. Na podstawie ustalen dokonanych w czasie kontroli sporzgdzane jest
wystgpienie pokontrolne, ktére przekazywane jest kontrolowanej jednostce.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera wskazanie uchybien i nieprawidtowosci
wynikajgcych z ustalen opisanych w protokole z kontroli, a takze zalecenia
w sprawie ich usuniecia.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki lub komérki organizacyjnej Regionalnego
Centrum w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym udziela pisemnej
informacji o wykonaniu zalecen i wnioskéw pokontrolnych lub o przyczynach

ich niewykonania.
§ 20

1. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli istnienia podstawy zgdania zwrotu
udzielonych dotacji, a:
— wykorzystanych niezgodnie z przeznaczeniem,
— pobranych nienaleznie,
— pobranych w nadmiernej wysokosci,
kierownik komorki organizacyjnej przeprowadzajgcej kontrole jest zobowigzany
do sporzadzenia projektu decyzji administracyjnej w powyzszym zakresie, ktory
przekazuje do podpisu organowi upowaznionemu do wydania decyzji
administracyjnej lub osobie przez niego upowaznione;.
2. Niezwitocznie po doreczeniu decyzji administracyjnej stronie, kserokopie decyz;ji
nalezy przekaza¢ do Wydziatu finansowo-ksiegowego oraz do komorki
organizacyjnej Regionalnego Centrum sprawujgcej nadzér merytoryczny nad

dang jednostka z tytutu zawartej umowy.
§ 21

W przypadku przeprowadzania kontroli doraznych stosuje sie tg samg procedure
postepowania, co w przypadku kontroli planowych, z wyjgtkiem obowigzku

powiadomienia o kontroli.

§ 22



1. W odniesieniu do kontroli prowadzonych w Regionalnym Centrum przez
zewnetrzne jednostki (organy) uprawnione do kontroli:

1) Wydziat Organizacyjny - sekretariat przechowuje ksigzke kontroli
zewnetrznych;

2) Woydziat Kontroli i Skarg - prowadzi ksigzke kontroli i rejestr kontroli,
kompletuje i przechowuje protokoty z kontroli, wystgpienia pokontrolne,
nadzoruje terminowos$¢ udzielania odpowiedzi na wystgpienia
pokontrolne.

2. Komorki organizacyjne, ktérych przedmiot dziatania zostat objety kontrolg
ponoszg odpowiedzialnosc za udzielenie terminowej odpowiedzi na
wystgpienie pokontrolne i wykonanie zalecen pokontrolnych.

3. Komorki organizacyjne, o ktérych mowa w ust. 2, przekazujg do wiadomosci
Wydziatu Kontroli i Skarg kopie odpowiedzi udzielonych przez Dyrektora
Regionalnego Centrum jednostkom kontrolujgcym.

4. W razie objecia kontrolg dwoch lub wiecej komorek organizacyjnych, Wydziat
Kontroli i Skarg koordynuje przygotowanie zbiorczej odpowiedzi na zalecenia

pokontrolne i zapewnia terminowe jej udzielenie.

10



	Regulamin kontroli w Regionalnym Centrum Polityki Społecznej w Łodzi

