Zarzadzenie Nr 40/ 08
Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 15 lipca 2008r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Marszalkowskim
Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewddztwa
(j.t. 22001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1590 z pdzniejszymi zmianami) oraz § 41 § 11 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa —Swictokrzyskiego w  Kielcach
stanowiacego zatacznik do uchwaty Nr 841/08 Zarzadu Wojewoddztwa Swictokrzyskiego z dnia
2 kwietnia 2008 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Ustala si¢ Regulamin kontroli wewnetrznej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom Departamentéw i réwnorzednych komorek
organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego.

§ 3.
Traci moc zarzadzenie Nr 106/04 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 sierpnia 2004

r. w sprawie ustalenia zasad wykonywania kontroli wewngtrznej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Adam Jarubas



Zatacznik do zarzadzenia Nr 40 /08
Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego

z dnia 15 lipca 2008 r.

REGULAMIN
kontroli wewnetrznej w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

w Kielcach

Rozdzial 1

Podstawy prawne

§ 1.

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie:

. Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.z2002r., Nr 76,
poz. 694 z p6zn. zm.),

. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104
z pdzn. zm.),

. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r.
Nr 223, poz. 1655),

. Ustawa z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie wojewodztwa ( j. t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142,
poz. 1590 z p6zn. zm.),

. Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ( Dz. U. z2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),

. Komunikatu Nr 13 Ministra Finansow z dnia 30 czerwca 2006 r. w sprawie standardow kontroli
finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych ( Dz. Urz. Min. Fin. Nr 7, poz. 58),
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly Nr 841/08 Zarzadu Wojewoddztwa
Swigtokrzyskiego z dnia 2 kwietnia 2008 roku,

. Innych aktow prawnych, na ktore powoluje si¢ niniejszy regulamin w zakresie omawianych

zagadnien.



Rozdzial 11
Objasnienia

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.

A e

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.

ustawie o rachunkowosci — dotyczy to ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2002 r., Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.),

ustawie o finansach publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r., Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm.),

ustawie prawo zamowien publicznych — dotyczy to ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo
zamowien publicznych (tekst jednolity Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655 z p6zn. zm),

ustawie o samorzadzie wojewodztwa — dotyczy ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r.
o samorzadzie wojewoddztwa ( j. t. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1590 z p6zn. zm.),

ustawie o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych — dotyczy
ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych ( Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),

jednostce — oznacza to Urzad Marszatkowski,

kierowniku jednostki — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego,

zastepcy kierownika jednostki — oznacza to Wicemarszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
skarbniku — oznacza to Skarbnika Wojewddztwa Swietokrzyskiego,

glownym ksiegowym — oznacza to gtdéwnego ksiggowego Urzgdu Marszatkowskiego,
zarzadzajacym Kontrole — oznacza to Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego, badz osobe
upowazniong,

kierowniku — oznacza to kierownika komoérki organizacyjnej jednostki,

kierowniku komorki kontrolowanej — oznacza kierownika komérki kontrolowanej lub osobg
pelnigcg jego obowigzki,

komoérce kontrolowanej — oznacza to kontrolowang komorke organizacyjng jednostki
np.: departament, oddzial, lub inng komorke organizacyjng majgcg swego kierownika,
samodzielne stanowisko,

kontroli rzeczowej — oznacza to ustalenie w wyniku ogledzin, przeliczenia, zmierzenia,
szacowania, itp. stanu faktycznego dotyczacego kontrolowanego zdarzenia gospodarczego,
kontrolerze — oznacza to pracownika Oddziatu Kontroli Finansowej i Gospodarczej Urzedu
Marszatkowskiego lub innego pracownika wyznaczonego do realizacji konkretnej kontroli.
kontrolujacym — oznacza to pracownika pekligcego funkcje kierownicza, zobowigzanego
do wykonywania kontroli funkcjonalnej, badz pracownika upowaznionego do dokonywania
kontroli funkcjonalnej lub ktorego obowigzek wykonywania takiej kontroli wynika

z zakresu czynnosci stuzbowych,



18. regulaminie — oznacza to regulamin kontroli wewng¢trznej.

19. kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole realizowang w formie:
a) samokontroli,
b) kontroli funkcjonalne;j,

¢) kontroli instytucjonalne;j.

Rozdzial 111

Podstawowe cele i kryteria kontroli

§3

1. Kontrola wewnetrzna jest procesem polegajacym na:

a) ustaleniu stanu faktycznego i poréwnaniu ze stanem wymaganym, tj. zgodnym
z obowigzujagcymi przepisami zewnetrznymi 1 wewngtrznymi, procedurami oraz
obowigzujacymi standardami;

b) ocenie kontrolowanych dziatan i1 zdarzen gospodarczych pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci, celowosci, rzetelnosci, sprawnosci organizacyjnej i celowos$ci dziatan;

¢) ustalaniu przyczyn zidentyfikowanych nieprawidtowosci;

d) wskazaniu 0s6b odpowiedzialnych;

e) sformutowaniu wnioskow i zalecen pokontrolnych.

2. W trakcie czynnosci kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego powinna odbywacé si¢ wedtug
okreslonych kryteriow do ktorych nalezy zaliczy¢:

a) legalnos¢ - czyli badanie zgodnos$ci dziatania z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego
( konstytucja, ustawy, ratyfikowane umowy mie¢dzynarodowe, rozporzadzenia, akty prawa
miejscowego ), aktami stanowienia prawa o charakterze wewne¢trznym, wigzgcymi jedynie
podporzadkowane organy i1 jednostki organizacyjne oraz ksztaltujacymi ich sytuacj¢ prawna,
a takze okreS$lajacymi zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikow, jak rowniez
umowami, decyzjami wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnigciami
( np. postanowieniami, wyrokami, uchwatami ) podjetymi przez uprawnione podmioty,

b) gospodarno$¢ — badanie oszczgdnego i wydajnego wykorzystania $rodkéw, uzyskiwania
wiasciwej relacji naktadow do efektow ( czy w warunkach, w jakich funkcjonuje kontrolowana
jednostka, mozna byto osiaggna¢ lepszy wynik ), wykorzystania mozliwosci zapobiezenia lub

ograniczenia wysokos$ci zaistniatych szkod,



¢) celowo$¢ — badanie zgodnosci z celami okreslonymi dla kontrolowanej jednostki lub
dziatalnosci, a takze zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i S$rodkéw, ich
odpowiedniosci dla osiagnigcia zatozonych celow oraz osiggnigcia tych celow ( skutecznosc ),

d) rzetelno$¢ — badanie wypeliania obowigzkow z nalezyta staranno$cig, sumiennie i we
wlasciwym czasie; wypetiania zobowigzan zgodnie z ich trescig; przestrzeganie wewnetrznych
regul funkcjonowania danej jednostki ( w szczegolnosci okreslonego dla poszczegdlnych
komorek i osob zakresu obowigzkow ); dokumentowania okreslonych dzialan lub stanow
faktycznych zgodnie z rzeczywistosciag, we wlasciwej formie i wymaganych terminach, bez

pomijania okre$lonych faktow i okolicznosci.

Rozdzial IV

Formy i zakres kontroli

§4

Kontrola wewnetrzna obejmuje:

1.

badanie prawidtowos$ci wykonywania zadan nalezagcych do =zakresu dziatania podmiotu

kontrolowanego, w szczegolnos$ci w zakresie:

a) wykonywania przez pracownikdw ich obowigzkow stuzbowych zwlaszcza pod wzgledem
zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa ;

b) sprawnosci dziatania oraz doboru i efektywnosci stosowania srodkow stuzacych wykonywaniu
zadan nalezacych do zakresu dziatania podmiotu kontrolowanego i wykorzystywania przez
pracownikoéw czasu pracy;

¢) przestrzegania ustalonych procedur kontroli w tym wydatkowania $rodkéw publicznych,
wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow
ponoszonych w zwigzku z realizacjg zadan;

d) przestrzegania zasad etyki zawodowej, bezstronnosci i obiektywizmu dziatania pracownikow;

wskazanie nieprawidtowosci i analiz¢ przyczyn ich powstania;

wskazanie osiggni¢é i przyktadow godnych upowszechnienia;

przedstawianie kierownikom podmiotéw kontrolowanych wnioskow i zalecen poprzez wskazanie

sposobow 1 srodkow, jakie zastosowa¢ w celu usunigcia nieprawidtowosci, zapobiegania ich

powstawaniu i ograniczeniu negatywnych skutkow;

wskazanie o0sO6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci oraz zakresu tej

odpowiedzialnosci.



§5

Kontrola wewnetrzna sprawowana jest w postaci kontroli wstepnej, biezacej i nastgpczej.

1. Kontrola wstgpna (ex — ante) jako kontrola decyzji i operacji planowanych ma na celu
zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dzialaniom, przeprowadzanej jeszcze przed
podjeciem decyzji rodzacych skutki finansowe. Polega ona ponadto na czynnoSciach
sprawdzajacych, akceptacji rozliczenia, badaniu poprawnosci i prawidlowosci dokumentow
rodzgcych powstanie naleznosci 1 zobowigzan . Fakt przeprowadzenia kontroli wstepnej osoba
kontrolujaca potwierdza:

a) nadokumencie, w miejscu do tego wyznaczonym,

b) w przypadku kontroli rzeczowej — na protokole kontroli lub nainnym dokumencie,

W miejscu do tego wyznaczonym, z tym ze kontrol¢ rzeczowa przeprowadza si¢
w obecno$ci odpowiedzialnego za realizacj¢ prac.

2. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej prac przygotowawczych,
osoba kontrolujaca:

a) poleca niezwloczne wusunig¢cie nieprawidlowosci, informujagc o tym bezposredniego

przetozonego,

b) wstrzymuje dalsza realizacje prac, w przypadku gdy ich realizacja spowodowac¢ moze znaczne

straty materialne, niezwtocznie informujac o tym przetozonego.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli wstgpnej dokumentéw osoba
kontrolujaca:

a) przekazuje niezwlocznie dokumenty wlasciwym pracownikom lub komodrkom
organizacyjnym z wnioskiem o usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci w dokumentach
badz operacjach, ktorych dotycza,

b) odmawia akceptacji dokumentow nierzetelnych, nieprawidtowych lub dotyczacych operacji
sprzecznych z przepisami, niecelowych czy niegospodarnych, zawiadamiajac jednocze$nie
0 powyzszym bezposredniego przelozonego.

4. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostal poinformowany o faktach, o ktérych mowa w ust. 3 lit b
jest podjecie decyzji w sprawie dalszego toku postgpowania, odpowiednio do wagi

nieprawidtowosci.

§6

1. Kontrola biezaca polega na badaniu czynno$ci i operacji w toku ich wykonywania w celu

stwierdzenia czy przebiegajg one prawidiowo.



2. Kontrolg biezagca obowigzani s3 wykonywa¢ wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych oraz pracownicy upowaznieni do wykonywania okreslonych czynnosci

kontrolnych.

§7

1. Kontrola nastgpcza (koncowa) polega na badaniu przedsiewzie¢ i operacji juz zrealizowanych
oraz zwigzanych z nimi dokumentéw ( ex-post ).
2. Do zadan kontroli koncowej w szczegdlnosci nalezy:

a) analizowanie, badanie uzyskanych efektow dzialania oraz poréwnanie ich z zatozonymi
celami,

b) badanie sprawnosci dziatania operacyjnego — m. in. sprawdzenie, czy dany proces przebiegat
zgodnie z zalozeniami i w ustalonej kolejnosci oraz czy podczas realizacji procesu (zadania,
operacje, przedsiewzigcia) zostalty wyeliminowane wczesniej zauwazone zjawiska negatywne
(odbiegajace od przyjetych norm) oraz czy wczesniej wykonane kontrole zostaty
przeprowadzone w sposob rzetelny,

¢) dostarczenie informacji co, w jakim zakresie i na ktorym etapie dziatan operacyjnych nalezy
zmieni¢, aby osiagna¢ zatozone cele.

3. W wyniku kontroli koncowej, ktora ujawnita nieprawidtowosci, winny by¢ podjete czynnos$ci
pokontrolne, majace na celu:

a) usuniecie stwierdzonych nieprawidtowosci, likwidacj¢ ich przyczyn i skutkéw oraz
zapobieganie wystgpowaniu ich w przysztosci,

b) usprawnienic badanej dzialalnosci przez wyeliminowanie z proceséw ujawnionych
nieprawidlowosci; takze w wypadku strat, razgcych nieprawidtowosci lub powtarzajacych
si¢ zaniedban,

¢) zastosowanie sankcji wobec pracownikow za nie odpowiedzialnych.

4. Kontrolg nastepcza sprawuja przede wszystkim pracownicy zobowigzani do nadzoru i kontroli

prawidlowos$ci wykonania zadan — pracownicy na stanowiskach kierowniczych.

§8
1. W ramach kontroli wewngtrznej wystepuja nastepujace formy kontroli:
a) samokontrola,
b) kontrola funkcjonalna,

¢) kontrola instytucjonalna.



Rozdzial V

Podstawowe zasady i organizacja samokontroli

§9

1. Samokontrola to kontrola, do ktérej zobowiazany jest kazdy pracownik bez wzglgdu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy. Polega ona na biezagcym kontrolowaniu prawidlowosci
wykonywania wilasnej pracy, z uwzglednieniem postanowien zawartych w obowigzujacych
regulaminie oraz obowigzkow wynikajacych z posiadanego zakresu czynnosci.

2. Przetozeni pracownikow uwzglednig w ich zakresach czynnosci postanowienia zawarte w ust. 1.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w przebiegu operacji gospodarczych Iub innych
przedsiewzig¢ oraz w dowodach dokumentujacych te zdarzenia, w ewidencjach, itp. dokonujacy
samokontroli powinien:

a) przedsiewzig¢ niezbedne dzialania w celu usunigcia nieprawidlowosci,

b) poinformowa¢ przelozonego o ujawnionych nieprawidlowosciach, w sytuacji, gdy
nieprawidtowosci te wptynety lub wplyng w sposob negatywny na dziatalno$¢ jednostki, np.
spowodowaty lub spowodujg znaczgce straty, znieksztalcilty lub znieksztalcg dane dotyczace
sytuacji finansowe;j, itp.

4. Obowigzkiem przetozonego, ktory zostat poinformowany o faktach z ust. 3 lit. b jest podjecie

decyzji w sprawie dalszego toku postepowania, odpowiednio do wagi nieprawidtowosci.

Rozdzial VI

Podstawowe zasady i organizacja kontroli funkcjonalnej

§10

1. Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na stanowiskach kierowniczych
oraz na stanowiskach niekierowniczych, w komdrkach biorgcych udziat w realizacji okreslonych
zadan, operacji, procesow, itp., ktérych obowigzki wykonywania kontroli funkcjonalnej zostaty
okreslone w zakresach czynnosci stuzbowych, badz ktérzy do wykonywania tej kontroli zostali

odrebnie upowaznieni.

§11

1. W zaleznosci od etapu kontrolowanych procesow, zasztoSci, zdarzen gospodarczych — realizacja
kontroli funkcjonalnej nastgpuje w wyniku przeprowadzenia kontroli wstepnej, biezacej
(sterujacej), koncowej (nastepczej), ktore nalezy przeprowadza¢ zgodnie z zasadami okreslonymi

w regulaminie.



§12

1. Kontroli funkcjonalnej podlegajg wszystkie obszary dzialalno$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki w zakresie, formie i na zasadach ustalonych w drodze zarzadzen

wewnetrznych ich kierownikéw wydanych na podstawie § 145 Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Marszatkowskiego.

§13

1. Czynnosci kontrolne w zakresie kontroli funkcjonalnej w ramach posiadanych uprawnien,
z uwzglednieniem postanowien zawartych w niniejszym regulaminie, sprawu;ja:
a) kierownik jednostki,
b) zastgpca kierownika jednostki,
¢) skarbnik,
d) gltowny ksiegowy,
e) kierownicy poszczegolnych komorek (jednostek) organizacyjnych 1 koordynatorzy

wieloosobowych stanowisk pracy,

f) inni pracownicy zobowigzani do wykonywania kontroli w okre§lonym zakresie

przedmiotowym i podmiotowym.

2. Sprawowanie kontroli funkcjonalnej, przez osoby zajmujgce stanowiska wymienione w pkt. 1

lit. a — e, wynika z tytutu pelnionego nadzoru nad powierzonym im odcinkiem.

§14

1. Osoby wymienione w § 13 ust. 1 sprawujg kontrole funkcjonalng, zgodnie z zasadami
okreslonymi w niniejszym regulaminie, poprzez organizowanie w zakresie swego dziatania
nast¢pujacych rodzajow kontroli:

a) problemowych — (tzw. wycinkowych), obejmujacych tylko wybrany odcinek dziatalnosci,
b) doraznych — wykonywanych nieregularnie, obejmujacych wybrane operacje, czynnosci
i odpowiadajace im dowody w wybranych okresach,

¢) sprawdzajacych — w celu sprawdzenia wykonania wnioskéw pokontrolnych.

2. Osoby wymienione w § 13 ust. 1 zobowigzane sg do:
a) kontroli pracy podleglych sobie pracownikdéw oraz biezacej kontroli realizacji zadan cigzacych

na podleglych sobie komorkach organizacyjnych,
b) podejmowania natychmiastowych stosownych dziatan przewidzianych w regulaminie lub

innych obowigzujacych normach prawnych w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci,
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majacych cechy przestgpstwa lub mogacych spowodowaé (badz powodujacych) znaczne
straty,

¢) biezacego wykorzystywania informacji kontrolnych, z uwzglgdnieniem postanowien
zawartych w regulaminie i1 natychmiastowego podejmowania s$rodkéw zaradczych

w przypadku ujawnienia nieprawidtowosci w dziataniu.

3. W ramach posiadanych kompetencji, osoby zobowigzane do sprawowania kontroli funkcjonalnej,
w zwigzku z zajmowaniem stanowiska kierowniczego moga upowazni¢ swoich zastgpcow

z  zachowaniem  zasad  niniejszego  regulaminu, do  wykonania  obowigzkow

kontrolnych w granicach okre§lonych w upowaznieniu.

§15
1. W razie ujawnienia w toku kontroli funkcjonalnej naduzycia lub innego czynu majacego znamiona
przestepstwa, osoba kontrolujgca obowigzana jest do:
a) zabezpieczenia dokumentow i przedmiotéw stanowigcych dowdd popetnienia tego czynu,

b) bezzwlocznego informowania na pisSmie bezposredniego  przetozonego,  ktory

powiadamia o powyzszym Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego.

2. Stwierdzone nieprawidlowo$ci, ujawnione naduzycia lub inne czyny majgce znamiona

przestepstwa wymagajg udokumentowania w formie pisemnej ( np. protokol, notatka stuzbowa).

Rozdzial VII
Kontrola instytucjonalna
departamentow i rownorzednych komorek organizacyjnych w innych departamentach

i rownorzednych komoérkach organizacyjnych
§16
Kontrolg wewnetrzng  instytucjonalng w Urzedzie Marszatkowskim prowadza departamenty
i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu  Marszatkowskiego w  stosunku do
innych departamentoéw w zakresie, formie i na zasadach ustalonych w niniejszym regulaminie.

§17

Uprawnienia kontrolne w stosunku do departamentow, o ktérych mowa w § 16 posiada:
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Biuro Kontroli w stosunku do pozostatych departamentow w postaci kontroli nastepczej

w zakresie:

a) realizacji zalecen pokontrolnych organow kontroli zewngtrzne;j,

b) organizacji dzialalnosci kontrolnej, realizacji zadan okre§lonych w poétrocznym i rocznym
planie kontroli wewng¢trznej departamentow,

¢) kontroli zabezpieczen systemow i bezpieczenstwa sieci informatycznych.

Departament Organizacyjno-Administracyjny w stosunku do pozostalych departamentow

w postaci kontroli nastepczej w zakresie:

a) zgodno$ci stosowanych w departamentach i réwnorzednych komoérkach organizacyjnych
procedur i mechanizméw organizacyjnych z regulaminem organizacyjnym Urzegdu
Marszatkowskiego,

b) realizacji zadan wynikajacych z uchwat Sejmiku Wojewddztwa,

¢) legalno$ci oprogramowania i prawidlowej eksploatacji wyposazenia informatycznego,

d) trybu i sposobu zalatwiania skarg i wnioskdéw.

Biuro Kadr i Szkolenia w stosunku do pozostatych departamentow w postaci kontroli
w  zakresie:

a) dyscypliny pracy,

b) przestrzegania przepiséw bhp.

Kancelaria Zarzadu w stosunku do pozostatych departamentéw w postaci kontroli nastepczej

w zakresie wdrazania postanowien uchwat Zarzadu Wojewodztwa.

Departament Budzetu i Finansoéw w stosunku do wszystkich departamentéw w postaci kontroli
wstepnej, biezacej i nastgpczej w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego realizacji oraz

rozliczania (wykorzystania) dotacji.

Departament Funduszy Strukturalnych w postaci kontroli ~ w zakresie prawidlowosci

opracowan projektow dotyczacych pozyskiwania i wykorzystywania funduszy strukturalnych.

Pion Ochrony w stosunku do pozostalych departamentow w postaci kontroli biezacej i nastepczej
w zakresie:

a) ochrony informacji niejawnych,

b) przetwarzania i ochrony danych osobowych,

¢) bezpieczenstwa teleinformatycznego.
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Rozdzial VIII

Planowanie kontroli wewnetrznej funkcjonalnej i instytucjonalnej oraz sprawozdawczo$¢

§18

Departamenty o ktorych mowa w § 17 przeprowadzaja kontrole w stosunku do innych

departamentow i rownorzgdnych komoérek organizacyjnych w oparciu o plany kontroli.

Ustala si¢ nastgpujace zasady opracowywania planéw kontroli wymienionych w ust. 1:

a)

b)

d)

departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne opracowuja propozycje do rocznego
kierunkowego planu kontroli wewnetrznej Urzedu Marszatkowskiego wynikajace z ich
dziatalnos$ci wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do ,,Regulaminu” i sktadajg je do Biura

Kontroli w terminie do 5 grudnia roku poprzedzajgcego, na rok nastepny,

Biuro Kontroli na podstawie zgloszonych propozycji przez departamenty i réwnorzedne
komorki organizacyjne opracowuje zbiorczy projekt rocznego kierunkowego planu kontroli

wewngetrznej dla Urzedu Marszatkowskiego,

projekt planu o ktorym mowa w punkcie 2 lit. b Biuro Kontroli przedktada Marszatkowi
Wojewddztwa w terminie do 15 stycznia kazdego roku, a po jego zatwierdzeniu przekazuje do
poszczegblnych departamentéw i rownorzednych komorek organizacyjnych w terminie do 25

stycznia kazdego roku,

zatwierdzony roczny kierunkowy plan kontroli wewngtrznej Urzedu Marszatkowskiego
stanowi podstawe do opracowania przez departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne
polrocznych szczegdlowych plandw kontroli wewnetrznej wg wzoru stanowigcego zatacznik

Nr 2 do ,,Regulaminu”,

pétroczne plany departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne przekazuja do Biura

Kontroli w terminie do 31 stycznia i 15 lipca kazdego roku,

nadzor nad realizacja rocznego planu kontroli wewnetrznej Urzedu Marszatkowskiego

sprawuje Biuro Kontroli.
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§19

1. Poszczegodlne departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne w terminie do 15 stycznia
kazdego roku przekazuja do Biura Kontroli sprawozdanie z realizacji planéw kontroli
wewnetrznej za rok poprzedni wraz z oceng kontroli przeprowadzonych przez departament
lub rownorzgdng komorke organizacyjng w formie pisemnej 1 elektronicznej. Wzor

sprawozdania stanowi zalgcznik nr 3 do Regulaminu.

2. Poszczegblne departamenty i rownorzedne komorki organizacyjne przekazuja do Biura Kontroli
sprawozdania z realizacji planow polrocznych w terminie do dnia 15 lipca kazdego roku. Wzoér

sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Biuro Kontroli sporzadza zbiorcze sprawozdanie roczne ze ztozonych przez departamenty
sprawozdan z kontroli wewnetrznych 1 przedkltada je Marszatkowi Wojewodztwa w

terminie do 15 lutego kazdego roku.
§20
1. Za sprawne i skuteczne zorganizowanie kontroli wewnetrznej dokonywanej przez departamenty

i rownorzedne komorki organizacyjne odpowiedzialni sg dyrektorzy lub kierownicy tych

komorek.

Rozdzial IX

Postepowanie kontrolne

§21

1. Postgpowanie kontrolne prowadzi si¢ w sposob umozliwiajacy obiektywne ustalenie stanu

faktycznego wg kryteriow okreslonych w § 3 ust. 2 ,,Regulaminu”.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

§22

1. Kontrolujacy przeprowadza kontrole na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

zatwierdzonego przez Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego lub dyrektora departamentu
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oraz rownorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego w ramach posiadanych
upowaznien udzielonych przez Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

Wzor upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Po zakonczeniu kontroli upowaznienie dotacza si¢ do akt kontroli.

Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespot wieloosobowy, dyrektor departamentu lub
rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego wyznacza koordynatora
kontroli, ktéory dokonuje podziatu czynnos$ci pomigdzy kontrolujacych oraz nadzoruje
i odpowiada za wykonanie programu kontroli.

Koordynator kontroli moze wykonywac¢ czynnosci kontrolne.

Dyrektor Departamentu lub réwnorzgdnej komorki organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego,
w uzasadnionych przypadkach, moze przedtuzy¢, zawiesi¢ lub odwota¢ zarzadzona kontrolg.

W dokumentacji z kontroli nalezy poda¢ krotkie uzasadnienie powyzszego.

§ 23

Kontrole przeprowadza si¢ wedtug programu kontroli, ktory stanowi dokument wewnetrzny i jest

dotaczany do akt kontroli. Wzor programu kontroli stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu.

Program kontroli sporzadza kontrolujagcy, a w przypadku zespolow wieloosobowych -

koordynator kontroli.

Program kontroli zatwierdza osoba podpisujgca upowaznienie do kontroli.
§24

Kontrolujacy podlega wylgczeniu na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnoSciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddziatywa¢ na jego prawa lub obowigzki, na prawa
lub obowiazki jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu,
krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz o0séb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia od udzialu w czynnosciach
kontrolnych trwaja takze po ustaniu matzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.
Wyltaczeniu od udzialu w czynno$ciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy pozostajacy
wobec osoby spetniajacej przestanki okre§lone w ust. 1 w stosunku podleglosci stuzbowe;.
Wylaczeniu podlega kontrolujacy, ktory byt pracownikiem podmiotu kontrolowanego, a od
przeniesienia, wygasni¢cia lub rozwigzania stosunku pracy nie minat jeden rok.

Kontrolujacy moze by¢é wylaczony mna wniosek lub z urzedu od czynnosci kontrolnych

w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwos$ci co do jego bezstronnosci.
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5. O istnieniu przyczyn wylgczenia kontrolujacy powiadamia niezwlocznie bezposredniego
przetozonego, ktory postanawia o jego wytaczeniu.

6. W przypadku wylaczenia kontrolujgcego, informuje si¢ o tym na pisSmie kontrolujagcego
i kontrolowanego, a w przypadku zespotow wieloosobowych takze koordynatora kontroli.
Informacje o wytaczeniu kontrolujgcego od udziatu w czynnos$ciach kontrolnych zamieszcza si¢
w protokole kontroli.

7. Ustalenia kontrolujacego, ktory zostal wylaczony stosownie do postanowien ust. 1-4, nie sa

uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli i wystapienia pokontrolnego.

§25

1 Przed rozpoczgciem czynnoSci kontrolnych kontrolujacy, a w przypadku zespotow
wieloosobowych - koordynator kontroli, okazuje kierownikowi podmiotu kontrolowanego
upowaznienie do przeprowadzenia kontroli, legitymacj¢ shuzbowa lub identyfikator osobowy
1 po$wiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych (jesli jest
wymagane ) oraz dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany

podmiot.

2.  Kontrole przeprowadzane sg w dniach i w godzinach pracy obowigzujacych w podmiocie

kontrolowanym.

3. W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy kierownik podmiotu kontrolowanego, na wniosek kontrolujgcego, umozliwia
kontrolujgcemu lub zespotowi wicloosobowemu przeprowadzenie kontroli poza godzinami

pracy lub w dni wolne od pracy.

Rozdzial X

Prawa i obowiazki kontrolowanego

§ 26

1. Kontrolowany podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego udzialu w czynno$ciach
kontrolnych, poprzez:
a) skladanie kontrolujgcemu ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu

kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych o$wiadczen dotgczane sg do akt kontroli;

b) mozliwo$¢ zlozenia wniosku o wylaczenie kontrolujacego z kontroli, jesli zachodza
przestanki, o ktérych mowa w § 24 ust. 1-4;
¢) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dokumentéw, dowodow, zestawien

i sprawozdan;
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d) wnioskowanie o udzielanie wyjasnien przez innych pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

§ 27

1 Kontrolowany jest obowigzany:

2.

a) umozliwi¢ kontrolujacym wykonywanie czynnos$ci kontrolnych;

b) udziela¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolujgcego lub
koordynatora kontroli - rowniez w formie pisemnej;

¢) przedstawi¢, na zadanie kontrolujacego lub koordynatora kontroli, posiadane dowody i inne
materialty w terminie wyznaczonym przez kontrolujacego;

d) zapewni¢ wglad w dokumentacje i ewidencje, objgte zakresem kontroli;

e) sporzadza¢ oraz potwierdzaé za zgodno$¢ z oryginalem kopie dokumentow, odpiséw
1 wyciggdw wskazanych przez kontrolujacego;

f) zapewni¢ warunki do pracy kontrolujagcym, w tym miejsce do przechowywania dokumentow;

umozliwi¢ dostep do $rodkow tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych §rodkow
technicznych, jakimi dysponujg, w =zakresie niezbednym do wykonywania czynnoSci
kontrolnych.
Odmowa udzielenia wyjasnien, o ktorych mowa w  pkt. 1 lit. b, lub odmowa przedstawienia
dokumentow, dowodow i ewidencji, o ktorych mowa w  pkt 1 lit. ¢ i d moze nastgpi¢ jedynie
w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych zawartych w dokumentacji ustawowo
chronionej, a kontrolujagcy nie posiada wlasciwego poswiadczenia bezpieczenstwa

upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych.

Rozdzial XI

Prawa i obowiazki kontrolujacego

§ 28

1. Kontrolujacy w ramach udzielonego upowaznienia ma prawo do:

a) wstgpu 1 poruszania si¢ po terenie siedziby podmiotu kontrolowanego na podstawie

legitymacji shuzbowej lub identyfikatora osobowego;

b) Zadania od kontrolowanego informacji i danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli
w zakresie okreslonym upowaznieniem, w tym takze zadania sporzadzenia ich w formie
pisemnej;

¢) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw 1 innych materiatow

dowodowych zwigzanych z przeprowadzong kontrola;
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d) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami podmiotu kontrolowanego bez posrednictwa
i udziatu ich przetozonych;

e) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbednych fotokopii dokumentéw zgodnie
z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich odpisow i wyciggow, jak rowniez
zestawien 1 obliczen,;

f) Zadania od kontrolowanego ztozenia wyjasnien, takze w formie pisemnej i przyjmowania
oswiadczen;

g) dokonania ogledzin oraz pobrania rzeczy;

h) zabezpieczenia mienia i dowodow;

i) zbierania innych niezbednych materiatow w zakresie obj¢tym kontrola.

§ 29

Kontrolujacy jest obowigzany do:

1.
2.

rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;

zapewnienia kontrolowanemu czynnego udzialu w kontroli, w tym poprzez mozliwosé
wypowiedzenia si¢ kontrolowanego na piSmie w kwestiach stanowigcych przedmiot kontroli;
wskazania przepisow, ktore obowigzywaly w okresie objetym kontrola, a takze ustalenia, czy
przepisy te byly stosowane;

ustalenia przyczyn 1 skutkdw nieprawidlowych dzialan lub braku dziatan podmiotu
kontrolowanego;

wlasciwego dokumentowania przebiegu i ustalen kontroli;

ustalenia i wskazania osob odpowiedzialnych za realizacj¢ zadan objetych kontrola.

Rozdzial XII

Dokumentowanie przebiegu kontroli
§ 30

Do dowodow bedacych zatgcznikami do protokotu zalicza sig: kopie dokumentow potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem, dokumenty znajdujace si¢ w podmiocie kontrolowanym, dowody
rzeczowe, dane z ewidencji i sprawozdawczosci, udokumentowane oswiadczenia, wyjasnienia,

opinie biegtych, szkice, zdje¢cia lub protokoty.
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Kopie, odpisy i wyciagi z dokumentow sg na zadanie kontrolujagcego potwierdzane za zgodno$¢

z oryginatem przez kierownika podmiotu kontrolowanego lub osoby przez niego upowaznione.

Uzyskane w formie ustnej wyjasnienia i informacje dokumentuje si¢ w postaci protokotow
z ustalen, z przestuchan, z rozmowy, ktore podpisywane sa przez kontrolujacego i osobg udzie-

lajagcg wyjasnienia i informacji.

Kontrolowany przed podpisaniem protokotu z przestuchania ma obowigzek zapoznania si¢

z trescig protokotu i potwierdzenia tego faktu adnotacjg na protokole.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontrolujacy sporzadza odrgbny protokoét, ktory zawiera:

a) 1imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0sob bioracych udzial w ogledzinach;

b) date przeprowadzenia ogledzin;

¢) okreslenie przedmiotu ogledzin;

d) opis ustalonego stanu faktycznego;

e) date sporzadzenia protokotu.

Protokét z ogledzin podpisuje kontrolujacy, ktory sporzadzat protokédt z ogledzin i pracownik
podmiotu kontrolowanego, ktory bral udziat w ogledzinach.

Kontrolowany ma prawo odmowi¢ podpisania protokotu z ogledzin.

W przypadku odmowy podpisania protokolu kontrolowany zgtasza na piSmie zastrzezenia lub
wyjasnienia, co do ustalen zawartych w protokole.

Dowody niezbe¢dne do dalszego postepowania zabezpiecza si¢ przez:

a)  przechowywanie ich w siedzibie podmiotu kontrolowanego w oddzielnym, zamknigtym
1 opieczetowanym pomieszczeniu,;

b)  opieczg¢towanie i oddanie ich na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
podmiotu kontrolowanego za pokwitowaniem;

¢)  pobranie dowodow, probek lub kopii dokumentéw z siedziby podmiotu kontrolowanego
za pokwitowaniem;

d) pobranie dowodow, probek dokumentuje si¢ w protokole pobrania dowodow, ktory podpi-
suje kontroler i kontrolowany.

Do dowodow zawierajacych informacje niejawne stosuje si¢ odpowiednio przepisy o ochronie

informacji niejawnych.

O zwolnieniu dowoddéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy, a w przypadku kontroli

wykonywanej przez zesp6t wieloosobowy - koordynator kontroli.
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Rozdzial XIII

Protokol z kontroli

§31

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig¢:
a) protokot z kontroli w 2 egzemplarzach, jezeli zebrane dowody wskazuja na wystapienie
nieprawidlowosci,

b) sprawozdanie z kontroli, jezeli nie wystapily nieprawidlowosci.

Protokotl kontroli i sprawozdanie z kontroli zawierajg opis stanu faktycznego stwierdzonego

w trakcie kontroli opartego na zebranych dowodach.
Wzor protokotu kontroli, o ktorym mowa w ust. 1 lit. a, stanowi zalgcznik nr 6 do Regulaminu.
Zalaczniki do protokotu stanowig integralng czg¢$¢ protokotu.

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez zesp6t wieloosobowy, protokét podpisuja wszyscy
czlonkowie zespolu, a kierownikowi podmiotu kontrolowanego przedstawia protokot koordynator

kontroli.

Strony protokotu powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci i parafowane przez kontrolujgcego

1 kontrolowanego lub cztonkow zespotu kontrolnego i kontrolowanego.
Podpisanie protokotu rownoznaczne jest z jego przyjgciem przez kontrolowanego.

W terminie 7 dni od dnia dor¢czenia protokotu kontrolowany ma prawo zapoznac¢ sig z trescig protokotu

1 wnie$¢ na pismie ewentualne uwagi i zastrzezenia do protokoétu.

W przypadku odmowy podpisania protokétu kontrolowany zglasza na pismie zastrzezenia lub

wyjasnienia co do ustalen zawartych w protokodle, wskazujac rownoczesnie stosowne dowody.

W razie zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 9, kontrolujacy lub w przypadku
zespohu wieloosobowego, koordynator kontroli, obowigzany jest w terminie 14 dni od dnia otrzymania

zastrzezen dokona¢ ich analizy i podja¢ w razie potrzeby kontrolne czynnos$ci uzupehniajace.

W przypadku podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych stosuje si¢ przepisy niniejszego
regulaminu.

O wynikach przeprowadzonej analizy i podjetych czynnosciach uzupehiajacych i kontrolnych, a takze
o przypadku dokonania zmian w protokole - kontrolujacy, w przypadku zespolu wieloosobowego -
koordynator kontroli, niezwlocznie informuje pisemnie kontrolowanego, przekazujagc zmieniony

protokot kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany sktada pisemne o$wiadczenie z podaniem

powodow.
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14. Odmowa podpisania protokotu przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do wydania i realizacji

zalecen pokontrolnych.

§32

1. Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, o ktorym mowa w § 31 ust. 1 lit. b stosuje si¢

odpowiednio przepisy § 31 ust. 2.

2. Sprawozdanie z kontroli kontrolujgcy lub koordynator kontroli przedstawia dyrektorowi

departamentu lub dyrektorowi ( kierownikowi ) rownorzednej komorki organizacyjne;j.
§ 33
Wznowienie kontroli nastgpuje, jezeli:
1. dowody, na podstawie ktorych ustalono stan faktyczny, okazaly si¢ nieprawdziwe;

2. kontrola zostala przeprowadzona przez pracownika, ktory podlega wylgczeniu, stosownie do

§ 24,

3. wyjda na jaw istotne okolicznosci faktyczne lub nowe dowody w sprawie istniejgce w dniu

podpisania protokotu, nieznane kontrolujgcemu.

Rozdzial X1V

Wystgpienie pokontrolne

§ 34

1. W przypadku braku zastrzezen do protokotu, w terminie 30 dni od dnia podpisania protokotu
przez kontrolowanego, kontrolujacy sporzadza wystapienie pokontrolne, ktore niezwlocznie

przekazywane jest kierownikowi podmiotu kontrolowanego.

2. W przypadku zgloszenia zastrzezen lub odmowy podpisania protokotu, kontrolujacy sporzadza
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia czynnosci, o ktorych mowa w § 31 ust. 9 wystapienie

pokontrolne, ktére niezwlocznie przekazywane jest kierownikowi podmiotu kontrolowanego.
3 Wystapienie pokontrolne zawiera:

a) whnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

b)  wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci ze wskazaniem naruszonych przepiséw;

¢)  wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidtowosci i 0soéb odpowiedzialnych za ich
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powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci;

d) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuni¢cia nieprawidtowosci stwierdzonych

w czasie kontroli;
e) osiggnigcia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaty stwierdzone.
4, Wystapienie pokontrolne podpisuje Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

5. Kontrolowany ma prawo ustosunkowania si¢ do wystgpienia pokontrolnego w terminie 7 dni od

dnia otrzymania wystapienia.

6.  Kierownik podmiotu kontrolowanego, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego Iub od dnia otrzymania odpowiedzi na zastrzezenia do wystgpienia
pokontrolnego, informuje na pisSmie o sposobie wykonania wnioskéw 1 zalecen albo

o przyczynach ich niewykonania.

7. W przypadku zalecen i wnioskow, ktore wymagaja dluzszego czasu na realizacje, kierownik
podmiotu kontrolowanego udziela odpowiedzi na pismie w terminie okreslonym w wystapieniu

pokontrolnym.

Rozdzial XV
Akta kontroli
§ 35
1. Kontroler, a w przypadku zespotow wieloosobowych koordynator kontroli prowadzi akta kontroli.

2. Akta kontroli gromadzone sg zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci.

w

Na poczatku kazdego tomu akt zamieszcza si¢ wykaz materiatlow zawartych w danym tomie,

z podaniem numeru i nazwy.
4. Akta kontroli podlegaja ochronie i mogg by¢ wykorzystane tylko w celach stuzbowych.

5. Akta kontroli obejmujg przede wszystkim:
a)  dokumenty zgromadzone przed przystgpieniem do kontroli,
b)  program kontroli,
¢)  upowaznienie do kontroli,
d)  zebrane w trakcie kontroli dokumenty i dowody,
e)  wyjasnienia i wnioski sktadane przez kontrolowanego,
f) protokoty,

@)  notatki stuzbowe,
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h)  protokot z kontroli,
] zastrzezenia i uwagi sktadane przez kontrolowanego,
J wystapienie pokontrolne,
k)  dokumentacj¢ z czynnosci sprawdzajacych.
6. Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem i przechowywaniem akt kontroli powierza sig

dyrektorom departamentow i rownorzgdnych komorek organizacyjnych.

Rozdzial XVI

CzynnoSci pokontrolne

§36

1. Kontrolujacy, a w przypadku zespotu wieloosobowego koordynator kontroli, monitoruje rea-
lizacj¢ zalecen i wnioskow pokontrolnych, poprzez kierowanie do kontrolowanego pism z zapy-

taniami o przebieg realizacji zalecen pokontrolnych.
2. Dokumentacja z czynno$ci pokontrolnych dotgczana jest do akt kontroli.

§37
Dyrektorzy departamentéw 1 rownorzgdnych komorek organizacyjnych odpowiedzialni sg za
prawidlowe wykorzystanie ustalen i wynikow kontroli, w tym za ich upowszechnianie wsréd

pracownikow kierowanej komorki organizacyjne;.

Rozdzial XVII

Przepisy koncowe

§38
Traci moc zarzadzenie Nr 106/04 Marszatka Wojewodztwa Swietokrzyskiego z dnia 26 sierpnia 2004
roku w sprawie ustalenia zasad wykonywania kontroli wewnetrznej w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

§39

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Adam Jarubas



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

ROCZNY PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ
URZEDU MARSZALKOWSKIEGO WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO

W KIELCACH
1 R rok
Kierunki dziatalnosci kontrolnej Podstawa prawna kontroli Uwagi

(zakres przedmiotowy)*

*/ uymuje si¢ ogolne kierunki kontroli,
uszczegolowione w potrocznym planie kontroli
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

PLAN KONTROLI WEWNETRZNEJ

Departamentu (réwnorzednej komorki organizacyjnej)
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
1 T: A polrocze ................. roku.

Imig i nazwisko oraz

Przedmiot (zakres) Nazwa komorki/stanowiska pracy

L.p. Kontroli Rodzaj kontroli planowanego do kontroli Termin kontroli stanowisko .sluzbowe Uwagi
kontrolujacego
1 2 3 4 5 6 7

*  kontrola problemowa/dorazna/sprawdzajaca



SPRAWOZDANIE

POtROCZNE/ROCZNE Z KONTROLI WEWNETRZNEJ
Departamentu (réwnorzednej komorki organizacyjnej)
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu kontroli wewnetrznej

z7a........pokrocze .............. roku
 £: RN rok
Termin Imig i nazwisko Czy stwierdzono
Przedmiot- Rodzaj Nazwa komorki . oraz stanowisko Stwierdzone uchybienia Wydane naruszenie dyscypliny
L.p. . " . przeprowadzenia . o . .- . \ .
zakres kontroli kontroli kontrolowane;j . stuzbowe i nieprawidlowosci zalecenia finanséw publicznych
kontroli . .
kontrolujacego tak/nie
1 2 3 4 5 6 7 8 9

* kontrola problemowa/dorazna/sprawdzajaca




Zalacznik Nr 4

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

(miejscowos¢ i data)

Upowaznienie

do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

ODEIIMUJACE] OKIES ...ttt ettt b bt e e ettt sa e s bt e bt et eateeaee et e enbeenbeemteeneesbeenbean
ktdrej przedmiotemm DEAZIC. .......ooiiiiiiiiiii ettt ettt s

Do przeprowadzenia KONtroli UPOWAZINIAM .......eecuveeriiieiieeiiieeieeeieesteeereesteeeteesteesaeessaessseessseessseessseensseens

STANOWISKO STUZDOWE ....oovvveiiieieie e et e e e e et e e e e e e e eenaeeeeenareeeeareeeennns

nuMer legitymacii STUZDOWE] ......cceviiriieiieiicieeieee ettt sttt ettt e s et e b e enseenbessneeneennas

numer po$wiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego kontrolujacego do dostepu do informacji niejawnych,

wraz z okre$leniem klauzuli okreslonej w tym po$wiadczeniu (jesli jest wymagane ).......cccceeeevceeneenceneenne

Termin WazZnoSCl UPOWAZIIEIIA. . ... .uunttententenet et ente et ete et et e e et enteeaeeaeeaeeneenteaneaneeneeaneeneennens

( podpis wydajgcego upowaznienie)
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Zalacznik Nr 5

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

( miejscowos¢, data)
PROGRAM KONTROLI

Nr zadania KONtrolnegO ........o.ieieiititii e e e
Nazwa i adres podmiotu KOntrolowanego .............c.ooiviiriieiiiiii i,
Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko sluzbowe kontrolujacego/kontrolujacych ................... ...

NI UPOWAZNICNIA/UPOWAZNICTL ...uvettrt ettt eete et et ettt eate et et eteeteenteaneeneenneaneennens
Imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe koordynatora (jezeli dotyczy) ..............ccoeneinin
N UPOWAZIICIIIA . tetttttt et ettt et et e et et et e et ettt et e et e et e e e e e et e aeaneeneenneeneanas

Temat KONTIOLT ... e
Cel KOMEIOLT ..ottt e e

Rodzaj kontroli (planowa, dOTazna) .............oeeuiieeneininit ittt

Okres 0bjety KONIOLg ....o.oei it e
Termin przeprowadzenia kontroli: od ....................... do i
Zakres przedmiotowy KONtroli 1) ........o.ieiiiti i
Opis zastosowanej do badania metody probkowania 2)..............ccoevviiiviiiiniiineeneeneninnnns
Wyniki analizy przedKOntrolne] .........c.ouiirieiiiii e
Analiza stanu prawnego dotyczaca tematyki kontroli 3) ...
Inne wymogi bedace podstawg 0CENY 4) ......euiiuiniiniit i
WSKazOWwki MEtOAYCZNE 5) .vutintiitieiit ettt et e e e et e e e e e e e e e aaens
Zal0Zenia OrZANIZACYJNIC 6) «..uueuunntnt ettt et et et e et et e e

Sporzadzit: Zatwierdzit:

(data i podpis Kontrolera (data i podpis Dyrektora Departamentu lub
lub Koordynatora kontroli) réwnorzednej komorki organizacyjnej)

1) Nalezy wskaza¢, co bedziemy kontrolowa¢, np. faktury, umowy, akta

2)  Jezeli kontroler badat tylko cz¢$¢ populacji, w przypadku badania 100% mozna wpisa¢ ,,nie dotyczy”

3) Nalezy wskaza¢ przepisy prawne, ktore reguluja kontrolowang tematyke, z uwzglednieniem stanu
prawnego odnoszacego si¢ do kontrolowanego okresu i zmian p6zniejszych

4) Inne kryteria oceny to m.in. standardy, dobre praktyki zalezne beda od tematu kontroli

5) Nalezy wskaza¢ problemy, na ktore powinien zwroci¢ uwage kontrolujacy, opisa¢ techniki stuzace
zebraniu dowoddw np. obserwacja, ogledziny, zabezpieczenie dowoddw, zdjgcia itp.

6) Nalezy wskaza¢ harmonogram dziatan, a w przypadku zespotow kontrolnych przydzieli¢ kazdemu z
kontrolujacych okre$lone zadania do wykonania wraz z terminem.
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Zalacznik Nr 6

do Regulaminu kontroli wewnetrznej

PROTOKOL Z KONTROLI

PIZEPTOWAAZONE] W ...t etent et ettt ettt et

)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)
12)

13)

(nazwa i adres podmiotu kontrolowanego)

nazwa lub nazwa i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska 0sob,
ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okre§lonych stanowiskach;

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe kontrolujacego/kontrolujacych, ze wskazaniem upowaznien
do przeprowadzenia kontroli, z uwzglgdnieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;

w przypadku zespotu wicloosobowego wskazanie osoby petnigcej funkcje koordynatora;

przedmiot i zakres kontroli, w tym faktycznie skontrolowany;

jezeli kontroli dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania metody probkowania;

cel kontroli;

miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegélnieniem ewentualnych przerw w kontroli;

wykaz przepisow regulujgcych zakres i sposob wykonywania zadan przez podmiot kontrolowany;
wskazanie osob realizujacych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace przedmiotem kontroli wraz
z ich zakresem obowigzkow;

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli, z uwzglednieniem zachodzacych zmian w
okresie obje¢tym kontrolg i pordwnanie ze stanem wymaganym;

wzmianka o poinformowaniu kontrolowanego o przystugujacych mu uprawnieniach;

dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianka o dorgczeniu jednego egzemplarza
kontrolowanemu.

data sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolujacego;



