Uchwala Nr 1719/2020
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 lutego 2020 r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 41 ust.1 i ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa ( Dz.U. z 2019 r. poz. 512 z pdézn. zm.) oraz art. 68 w zwigzku z art.
69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U. z 2019 r.,
poz. 869 z p6zn. zm.),
uchwala sie, co nastepuje:
§1.
Ustala si¢ Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Swigtokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Swietokrzyskiego.

§ 3.
Traca moc uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego:

1) Nr 1107/12 z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia zasad wykonywania kontroli
zewngtrznej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

2) Nr 623/19 z dnia 22 maja 2019 roku w sprawie zasad planowania i przeprowadzania
kontroli gospodarki finansowej w wojewodzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych przez Departament Kontroli i Audytu

§ 4.

Uchwata obowigzuje od 1 marca 2020 roku.

Marszalek Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Andrzej Betkowski



Uzasadnienie
do uchwaly Nr 1719/2020
Zarzadu Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 lutego 2020 r.

Zgodnie z art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa ( Dz. U. z 2019 r. poz. 519 z p6ézn. zm.), do zadan zarzadu wojewddztwa
nalezy kierowanie, koordynowanie 1 kontrolowanie dziatalnosci wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych. Obowigzek realizowania kontroli wynika takze
z art. 68 w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych ( Dz. U. z 2019 r., poz. 869 z p6zn. zm.). Ponadto podstawe przeprowadzenia
kontroli sprawowanej przez Zarzad Wojewodztwa i Marszalka stanowig takze przepisy prawa
wynikajace z poszczegdlnych ustaw oraz postanowienia umow lub porozumien, zawartych
przez dotowane podmioty z Wojewodztwem.

Majac na uwadze szeroki zakres kontrolowanych obszaréw oraz zréznicowany
charakter regulacji stanowigcych podstawe dziatan kontrolnych, celowe jest opracowanie
dokumentu okreslajacego w sposob jednolity zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli przez
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Dotychczas obowigzujace regulacje w tym zakresie, a wigec uchwata Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego Nr 1107/12 z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
zasad wykonywania kontroli zewnetrznej wojewddzkich samorzadowych jednostkach
organizacyjnych oraz uchwata Nr 623/19 z dnia 22 maja 2019 roku w sprawie zasad
planowania 1 przeprowadzania kontroli gospodarki finansowej w wojewodzkich
samorzadowych jednostkach organizacyjnych przez Departament Kontroli i Audytu, sg ze
soba niespdjne, a wigkszos¢ przywotanych przepisow prawnych i standardéw wykonywania
kontroli jest juz nieaktualna.

Postanowienia Regulaminu Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa  Swictokrzyskiego, stanowiacego zalacznik do niniejszej uchwaty,
uwzgledniaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, jednolite zasady dla wszystkich
komorek organizacyjnych Urzedu sprawujacych w ramach nadzoru funkcje kontrolne,
ogo6lnie przyjete standardy wykonywania kontroli, jak rowniez dotychczasowe doswiadczenia
w pracy zdobyte przez kontroleréw.

W zwigzku z powyzszym, podj¢cie niniejszej uchwaty jest w petni uzasadnione.



Zalacznik nr 1 do uchwaly

Nr 1719/2020 Zarzadu
Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 26 lutego 2020 r.

Regulamin Kontroli

wykonywanej przez
Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdzial 1

Ogolne zasady organizacji kontroli

§1.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach,

2) wojewoddztwie — rozumie si¢ przez to Wojewddztwo Swietokrzyskie — jednostke
samorzadu terytorialnego,

3) marszatku wojewodztwa — rozumie si¢ przez to Marszatka Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,

4) zarzadzie Wojewddztwa — rozumie si¢ przez to Zarzad Wojewodztwa Swietokrzyskiego,

5) departamencie — rozumie si¢ przez to podstawowa komorke organizacyjng Urzedu, bez
wzgledu na jej nazwe,

7) jednostce kontrolujgcej — rozumie si¢ przez to Departament Kontroli i Audytu oraz inne
departamenty Urzedu przeprowadzajace kontrolg,

8) kontrolujacym, osobie kontrolujacej, kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika
Departamentu Kontroli i Audytu oraz innego departamentu Urzedu wykonujacego czynnosci
kontrolne,

9) jednostce kontrolowanej lub kontrolowanym — rozumie si¢ przez to departament Urzedu
(podlegajacy kontroli wewnetrznej), wojewodzka samorzadowa jednostke organizacyjng lub
inny podmiot, podlegajacy kontroli Wojewddztwa lub Marszatka Wojewodztwa na mocy

przepisOw prawa, umow, czy porozumien zawartych z Wojewodztwem,



10) jednostkach organizacyjnych — rozumie si¢ przez to inne niz Urzad, wojewddzkie
samorzadowe jednostki organizacyjne, w tym takze majace status wojewddzkich oséb
prawnych,

11) podmiotach — rozumie si¢ przez to osoby fizyczne, osoby prawne lub inne jednostki
organizacyjne, niebgdace samorzadowymi wojewodzkimi jednostkami organizacyjnymi,
ktore sa kontrolowane przez pracownika Departamentu Kontroli i Audytu lub innego
departamentu Urzedu,

12) protokole — rozumie si¢ przez to protokoét kontroli zawierajgcy opis ustalonego stanu
faktycznego w zakresie obj¢tym kontrola,

13) nieprawidlowos$ci — rozumie si¢ przez to dziatanie lub zaniechanie dziatania, powodujace
naruszenie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow wewnetrznych,

14) uchybieniu — rozumie si¢ przez to odstgpstwo od normy, wyznacznika, majace charakter
formalny, niepowodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zarowno w aspekcie

finansowym, jak i w obszarze wykonania zadan.

§ 2.

1. Kontrola obejmuje czynnosci, ktorych istota jest sprawdzenie zgodnosci Stanu
faktycznego wystepujacego w badanym obszarze dzialania jednostki kontrolowanej,
ze stanem wymaganym przepisami prawa 1 uregulowaniami wewnetrznymi, ustalenie
przyczyn powstania oraz sposobéw usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci, doskonalenie
dzialalnosci, a takze upowszechnianie szczegdlnych osiggnie¢ (dobrych praktyk)
W organizacji.
2. Celem kontroli jest w szczegdlnosci ocena:

1) zgodnosci dziatalnosci kontrolowanej jednostki z przepisami prawa oraz procedurami

wewnetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

3) wiarygodnoS$ci sprawozdan,

4) ochrony zasobow,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

7) prawidlowego zarzadzania ryzykiem.
3. Ustalony przez kontrolujacego stan faktyczny podlega ocenie wedlug ponizszych
Kryteriow:

1) sprawno$ci organizacyjnej jednostki w zakresie realizowanych przez nig zadan-
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(terminowos¢, prawidlowos¢ 1 efektywnos$¢ przyjetych rozwigzan organizacyjnych
1 kierunkéw dzialania, a takze doboru $rodkéw w celu wykonania zatozonych zadan),

2) legalnosci — zgodnosci z obowigzujagcym stanem prawnym (w zakresie przepisow
ustawowych i normami zawartymi w regulacjach wewngtrznych jednostki),

3) gospodarnosci — ocena procesow gospodarczych i finansowych z punktu widzenia
racjonalnos$ci, efektywnosci 1 celowosci podejmowanych decyzji, a nastgpnie ich
realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki umozliwiajace uzyskanie przy
najnizszych naktadach (w danych warunkach) optymalnych efektow,

4) celowo$ci — zapewnienie eliminacji dziatan niekorzystnych i zbednych z punktu
widzenia intereséw jednostki oraz wydatkowanie $rodkéw finansowych zgodnie
z ustalonym przeznaczeniem, okreslonym w planie finansowym

5) rzetelnosci — dziatanie dajace gwarancje, iz podejmowane dziatania sg wykonywane
wedtug najlepszej wiedzy i umiejgtnosci osoby za nie odpowiedzialne;,

6) przejrzystosci — prawidlowo$¢ klasyfikowania dochodow i wydatkow publicznych,
stosowania zasad rachunkowosci i prowadzenia sprawozdawczosci.

4. Czynnosci kontrolne nalezy przeprowadza¢ zgodnie z przepisami prawa, obiektywnie

i rzetelnie dokumentowac wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowa¢ w oparciu o zrodta

dowodowe.
§ 3.
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrolg zewnetrzng — przeprowadzang w jednostkach organizacyjnych oraz

w podmiotach niewchodzacych w sktad struktury organizacyjnej Urzgdu, a na ktorych
kontrolowanie przez Urzad zezwalaja przepisy prawa, umowy lub porozumienia
zawarte z Wojewddztwem,
2) kontrole wewnetrzng — przeprowadzang w Urzedzie.
2. Kontrole zewngtrzng wykonuja pracownicy Departamentu Kontroli i Audytu oraz
pracownicy poszczegolnych departamentow w zakresie ich zadan oraz uprawnien.
3. Kontrolg wewngtrzng wykonuja pracownicy Departamentu Kontroli i Audytu w catym
zakresie dziatalnosci Urzedu.
§ 4.
1. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dzielg si¢ na:
1) planowe - wujete w rocznym planie kontroli wykonywanej przez Urzad,
zatwierdzonym uchwalg Zarzadu Wojewodztwa,

2) dorazne — przeprowadzane na podstawie decyzji Marszatka Wojewddztwa albo
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Zarzadu Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
2. Ze wzgledu na zakres merytoryczny, kontrole dzielg si¢ na:

1) kompleksowe — obejmujgce caly zakres dziatalnosci poszczegdlnych
departamentow Urzedu, wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
albo podmiotu,

2) problemowe — obejmujace Scisle okreslong czg$¢ dziatalnoSci poszczegdlnych
departamentow Urzedu, wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej
albo podmiotu,

3) sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych
Marszatka Wojewodztwa, wydanych w wyniku wczes$niej przeprowadzonych

kontroli, wymienionych w punktach 1 i 2.

§ 5.
1. Jednostki kontrolujace wspotdziataja w toku wykonywania zadan kontrolnych dotyczacych

zakresu ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Dyrektor departamentu przeprowadzajacego kontrole, moze wystepowaé do innych
departamentéw o oddelegowanie w sktad zespotu kontrolnego pracownika posiadajacego

kwalifikacje w zakresie objetym kontrolg lub powotaé eksperta.

Rozdzial 11

Planowanie kontroli

§ 6.

1. Podstawa planowania rocznego, w ramach gldéwnych obszaréw badan kontrolnych, sa
propozycje tematow do kontroli, zglaszane przez poszczegodlne departamenty, w oparciu
migdzy innymi o:

1) wymogi okreslone przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa,

2) wiedzg na temat obszarow nalezacych do zakresu dziatalnosci danej jednostki,

3) wnioski i sugestie otrzymane od Zarzadu Wojewodztwa,

4) postanowienia umow lub porozumien zawartych z Wojewddztwem,

5) analize zagadnieh poruszanych w otrzymanych przez departament skargach

I wnioskach,
6) analiz¢ wynikow wczesniejszych kontroli oraz audytow,

7) sprawozdawczo$¢ jednostki.



2. Dyrektorzy departamentéw przekazuja zaakceptowany przez wiasciwego cztonka zarzadu
projekt rocznego planu kontroli (zawierajacy uszczegotowiong tematyke kontrolng, rodzaj
kontroli) do Departamentu Kontroli i Audytu, wterminie do dnia 5 grudnia roku
poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.

3. Departament Kontroli i Audytu, na podstawie uzgodnionych propozycji do planu kontroli,
sporzadza projekt rocznego planu kontroli wykonywanej przez Urzad, ktory nastepnie
przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa w terminie do 26 stycznia kazdego roku, w celu jego
zatwierdzenia, a zatwierdzony plan kontroli przekazuje do poszczegdlnych departamentéw
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

4. Roczny plan kontroli zawiera réwniez kontrole przeprowadzane przez Departament
Kontroli i Audytu. Wzor rocznego planu kontroli stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

5. Zatwierdzony uchwatg przez Zarzad Wojewodztwa roczny plan kontroli, jest podstawa do
przeprowadzania kontroli planowych.

6. Stan wykonania rocznego planu kontroli jest monitorowany przez Departament Kontroli
i Audytu.

7. W uzasadnionych przypadkach (dotyczacy m.in. przedmiotu kontroli, wskazania jednostki
planowanej do kontroli lub terminu przeprowadzenia kontroli), roczny plan kontroli moze
ulec zmianie.

8. W przypadku zmiany planu kontroli realizowanej przez departament inny niz Departament
Kontroli i Audytu, wniosek wraz z uzasadnieniem planowanej zmiany przekazywany jest do
Departamentu Kontroli i Audytu, ktory na tej podstawie przygotowuje projekt uchwaty

i przedstawia Zarzadowi Wojewodztwa w celu zatwierdzenia.

Rozdzial 111

Sprawozdawczos$¢ z przeprowadzonych kontroli

§7.

1. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za I poétrocze i roczne (w tym kontroli
doraznych), departamenty przekazuja do Departamentu Kontroli i Audytu odpowiednio
w terminie do 15 lipca i do 31 stycznia. Wzor sprawozdania z wykonania planu kontroli
stanowi zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.

2. Na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1, Departament Kontroli i Audytu

przygotowuje dla Zarzadu Wojewodztwa zbiorcza informacje za I polrocze oraz roczna,
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o przeprowadzonych przez Urzad kontrolach (wewngtrznych, zewnetrznych) i ich wynikach.
3. Informacje za | potrocze i roczne z realizacji planu kontroli, Departament Kontroli Audytu,
przedktada Zarzadowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego odpowiednio w  terminie
do 31 sierpnia i do 31 marca.

5. Informacj¢ o kazdej przeprowadzonej kontroli, jednostka kontrolujaca przekazuje w formie
elektronicznej do wlasciwej komorki organizacyjnej Urzgdu, celem publikacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Rozdzial IV

Kontrola zewnetrzna

§ 8.
Dziatalno$¢ kazdej jednostki organizacyjnej oraz podmiotu jest poddawana kontroli

zewngtrznej przez jednostke kontrolujaca.

§09.
1. Jednostki organizacyjne powinny by¢ poddawane kontroli zewnegtrznej kompleksowej,
przeprowadzanej przez Departament Kontroli i Audytu nie rzadziej niz raz na 4 lata.
2. Od zasady tej mozna odstapi¢, jezeli kontrole zewngtrzne problemowe i doraZne,
przeprowadzone w jednostce organizacyjnej w ciggu 3 lat przez jednostki kontrolujace, objety
facznie calg dziatalnos¢ danej jednostki.
Rozdzial V

Kontrola wewnetrzna

§ 10.

1. Kontrola wewngtrzna wykonywana jest, jako:

1) kontrola funkcjonalna,

2) kontrola instytucjonalna.
2. Wewngtrzna kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow na ich
stanowiskach pracy oraz przez ich przetozonych w zakresie prawidlowosci wykonywania
zadan przez pracownikow.
3. Za prawidlowe dzialanie systemu wewngtrznej kontroli funkcjonalnej odpowiedzialny jest
kazdy dyrektor departamentu w powierzonym mu zakresie dzialania.

4. Celem wewngetrznej kontroli instytucjonalnej jest ocena wykonywania zadan przez
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jednostki kontrolowane.

5. Wewnetrzna  kontrola instytucjonalna jest narzedziem zarzadzania Urzedem,
wykorzystywanym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze Urzad funkcjonuje zgodnie
Z obowigzujgcym prawem i realizuje wytyczone cele, a system kontroli funkcjonalnej Urzedu

spetnia swe zadania.

Rozdzial VI

Tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznych i wewnetrznych

§11.
1. Zarzadzajacym kontrolg zewnetrzng lub wewnetrzng oraz sprawujacym ogoélny nadzor nad
jej przeprowadzeniem jest Marszatek Wojewodztwa lub Zarzad Wojewoddztwa.
2. Komisje Sejmiku Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i dyrektorzy departamentéw, moga

wnioskowac pisemnie do Marszatka Wojewddztwa o przeprowadzenie kontroli dorazne;j.

§ 12.

1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole, tj. Marszatka Wojewodztwa, upowaznionego Cztonka Zarzadu
Wojewddztwa lub upowaznionego dyrektora departamentu oraz legitymacja stuzbowa lub
dowod osobisty. Wzor upowaznienia do kontroli stanowi zatgceznik Nr 3 do Regulaminu.

2. Jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego okreslajg inny wzor upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli anizeli zatacznik Nr 3 do Regulaminu, to stosuje si¢ wzor
upowaznienia okreslony tymi przepisami.

3. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych, jako informacja
niejawna, konieczne jest posiadanie odrgbnego upowaznienia, okre§lonego przepisami
prawa.

4. Upowaznienia sporzadzane sa w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla kierownika jednostki kontrolowanej i do akt kontroli.

5. Doreczenie upowaznienia 1 zapoznanie si¢ z jego trescig, kierownik jednostki
kontrolowanej potwierdza wtasnor¢cznym podpisem, z datg dorgczenia.

6. W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci, pracownik departamentu
przeprowadzajacego kontrolg, zwraca si¢ z umotywowanym wnioskiem, o przedtuzenie
terminu wazno$ci upowaznienia do kontroli. O przedtuzenie wazno$ci upowaznienia

nalezy zwroci¢ si¢ przed uptywem terminu jego waznosci. O fakcie przedtuzenia
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upowaznienia do kontroli, kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowane;.

. Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadzi Departament Kontroli
i Audytu.

Kontrolujacy po podpisaniu i nadaniu swojego numeru upowaznienia do kontroli, zgtasza
kontrole do wpisu do rejestru upowaznien, prowadzonego przez Departament Kontroli
I Audytu.

. W uzasadnionych przypadkach zarzadzajacy kontrole moze zmieni¢ zakres kontroli,

zawiesi¢ lub odwota¢ zarzadzong kontrolg.

§ 13.
Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespdét wieloosobowy, dyrektor
departamentu/kierownik oddziatu kontroli, wyznacza koordynatora zespotu kontrolnego.
Koordynator zespotu kontrolnego oprécz wykonywania zadan kontrolera organizuje prace
zespotu kontrolnego, a w szczego6lnosci:

1) przed rozpoczgciem kontroli dokonuje podziatu zadan pomigdzy cztonkow
zespotu,

2) koordynuje dziatania cztonkéw zespotu kontrolnego podczas kontroli,

3) zapewnia rzetelne i terminowe przeprowadzenie kontroli,

4) rozstrzyga kwestie sporne pomiedzy czlonkami zespotu, a dotyczace
np. dokonanych ustalen kontrolnych, czy sposobu ich prezentacji w protokole
kontroli,

5) poddaje przegladowi i ocenie dokumenty opracowywane przez pracownika
wykonujacego czynnosci kontrolne w celu weryfikacji i uzyskania pewnosci,
ze stan faktyczny zostal prawidlowo ustalony przez kontrolujacych,
z uwzglednieniem przyczyn powstania nieprawidtowosci, ich zakresu 1 skutkow,

6) reprezentuje zespot kontrolny przed kierownikiem jednostki kontrolowanej,

7) zapewnia wtasciwg komunikacj¢ pomigdzy kontrolujacymi a kontrolowanym oraz

dyrektorem departamentu.

§ 14.

1. Kontrolujagcy nie moze podejmowacé czynnosci kontrolnych w jednostce w ktorej byt

poprzednio zatrudniony, chyba, ze od momentu ustania zatrudnienia mingt rok.

2. Kontrolujacy moze podlega¢ wytaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga

dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowigzkéw, ewentualnie mogg oddziatywac na prawa lub
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obowiazki jego krewnych lub powinowatych, jak rowniez, gdy istnieje uzasadnione
podejrzenie istnienia stosunkow wykluczajacych obiektywne przeprowadzenie kontroli.

3. Osoba przeprowadzajaca kontrole moze by¢ wytaczona z postgpowania kontrolnego
w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

4. O istnieniu przyczyn wylaczenia osoba przeprowadzajaca kontrolg niezwlocznie
powiadamia na piSmie bezposredniego przelozonego.

5. Do czasu podjecia decyzji o wylgczeniu pracownika z postgpowania kontrolnego,
kontrolujacy podejmuje jedynie czynnosci niecierpigce zwtoki.

6. W przypadku wytaczenia kontrolera, informuje si¢ o tym na pi$mie kontrolowanego.
Informacj¢ o wytaczeniu kontrolera od udzialu w czynno$ciach kontrolnych zamieszcza si¢
w protokole kontroli.

7. Ustalenia kontrolera, ktory zostal wylaczony, nie sa uwzglgdniane przy sporzadzaniu

protokotu kontroli i wystgpienia pokontrolnego.

§ 15.
1. Przed rozpoczeciem kontroli planowej, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o0 zamiarze wszczecia kontroli.
2. Zawiadomienie moze by¢ dokonane w formie telefonicznej (z zastrzezeniem
udokumentowania tego faktu w formie notatki stuzbowej) lub jezeli zaistnieje taka potrzeba

w formie pisemnej.

§ 16.
1. Postgpowanie kontrolne prowadzi si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej lub w miejscach
wykonywania przez nig zadan. W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza
godzinami pracy jednostki lub w dni wolne od pracy, kierownik jednostki kontrolowanej
wydaje zgode na wniosek kontrolujacego.
2. Za zgoda lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, postepowanie kontrolne
moze by¢ prowadzone w miejscu przechowywania dokumentacji, innym niz siedziba

jednostki kontrolowanej lub miejsca wykonywania przez nig zadan.

§17.
1. Kontrolujacy na podstawie dokumentéw o ktoérych mowa w § 12 oraz dla realizacji

obowigzku kontroli ma prawo do:



1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wstepu do pomieszczen w kontrolowanych jednostkach oraz do swobodnego
poruszania si¢ po jej terenie bez obowigzku uzyskania przepustki,

wgladu do wszelkich dokumentow i materialdéw niezbednych do przygotowania
1 przeprowadzenia kontroli, w tym danych osobowych na zasadach okreslonych
w odrgbnych przepisach z zachowaniem przepisow o tajemnicy chronionej
prawem,

wgladu w informacje zawarte w elektronicznych systemach komputerowych
jednostki,

przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,

zadania ustnych wyjasnien od kierownika oraz pracownikow jednostki
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

zabezpieczania dokumentow,

zadania odpisow, kopii, zestawien 1 wyciaggdw z badanych dokumentow, ktorych
prawdziwos¢ potwierdza kierownik jednostki lub wiasciwi pracownicy,

przyjecia ustnych wyjasnien,

pobrania z jednostki kontrolowanej materiatéw dowodowych,

10) sporzadzenia protokotu ogledzin,

11) zadania ztozenia wyjasnien na pismie. Wzor wniosku o przedlozenie wyjasnienia

stanowi zalfgcznik Nr 4 do Regulaminu.

2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy, o postgpowaniu

z informacjami  niejawnymi  oraz  regulacjom  porzadkowym  obowigzujacym

w jednostce kontrolowane;.

3. Kierownik kontrolowanej samorzadowej jednostki organizacyjnej, w miar¢ posiadanych

mozliwo$ci, zapewnia kontrolujagcemu warunki i $rodki niezbedne do sprawnego

przeprowadzenia kontroli, a w szczego6lnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

przydziela na czas trwania kontroli, oddzielne pomieszczenie do pracy
z odpowiednim wyposazeniem (telefon, w miar¢ mozliwosci dostep do Internetu),
terminowo przedstawia kontrolujacym zadane dokumenty i materialy oraz
umozliwia dostgp do informacji w badanym zakresie, zawartych
w komputerowych bazach danych,

udostepnia odpowiednie urzadzenia techniczne,

sporzadza lub przekazuje uwierzytelnione kopie, odpisy i wyciagi z dokumentow
oraz zestawien 1 danych niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,

zapewnia terminowe udzielania ustnych 1 pisemnych wyjasnien przez
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4.

pracownikow jednostki w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,
6) zapewnia nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera dokumentow
i materialow pozostawionych w celu przechowania w jednostce.

W przypadku kontroli w Urzg¢dzie Marszatkowskim powyzsze zapewnia dyrektor

kontrolowanego departamentu.

Rozdzial VII
Zadania pracownika jednostki kontrolujacej, wykonujacego

czynnosci kontrolne

§ 18.

1. Pracownik wykonujacy czynnos$ci kontrolne, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego,
okreslonymi w niniejszym Regulaminie, zakresem kontroli okreslonym
w upowaznieniu do kontroli oraz tematyce kontroli, zaleceniami i wskazéwkami
otrzymanymi od dyrektora departamentu przed rozpoczeciem kontroli,

wykorzystuje efektywnie czas wyznaczony na przygotowanie si¢ do kontroli oraz jej
przeprowadzenie,

dokonuje obiektywnie ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,

w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie, ustala przyczyny
ich powstania, a takze skalg, proporcje i tendencje wystepowania nieprawidtowosci,
rzetelnie i terminowo sporzadza dokumenty kontrolne i pokontrolne, okreslone
w niniejszym Regulaminie, a w szczegdlnosci protokot kontroli, projekt wystapienia
pokontrolnego i inne pisma zwigzane z kontrola,

rozpatruje zastrzezenia do ustale zawartych w protokole kontroli, ztoZzone przez
kierownika jednostki kontrolowanej i bierze udzial w postgpowaniu w sprawie ich
rozpatrzenia,

dokonuje oceny odpowiedzi kontrolowanego na wystapienie pokontrolne
I przedstawia ja, w formie notatki stuzbowej, dyrektorowi departamentu,

wykonuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego, zlecone przez

dyrektora.
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Rozdzial VIII

Postepowanie kontrolne

§ 19.

Kontrolujagcy prowadzi postgpowanie kontrolne zgodnie z procedurami okreslonymi

W niniejszym Regulaminie, przestrzegajac w szczegolnosci nizej wymienionych zasad:

1)

2)

3)

4)

prawdy obiektywne] — zgodnie z ta zasada ustalenia kontrolne powinny
odzwierciedla¢ rzeczywisty stan rzeczy. Obiektywizm jest rozumiany, jako bezstronne
ustalanie 1 uczciwe prezentowanie ustalen kontroli, jak réwniez prezentowanie
wnioskow jedynie na podstawie istotnych, rzetelnie przedstawionych faktéw, zgodnie
z najlepsza wiedzg i doswiadczeniem;

podmiotowosci — zasada ta oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia
dotyczace dziatalnosci jednostki, w zakresie okreslonym tematyka kontroli,
formutowane za$ oceny, uwagi i wnioski wynikaja wytacznie z tych ustalen;
zapewnienia udziatlu w kontroli — zgodnie z t3 zasada kierownik jednostki
kontrolowanej ma mozliwo$¢ aktywnego udzialu w catej procedurze kontrolne;j.
Realizacji tej zasady stuza =zwlaszcza uprawnienia kierownika jednostki
kontrolowanej, czy podmiotu w zakresie migdzy innymi: sktadania wyjasnien,
oswiadczen, zglaszania zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli;
pisemnos$ci — zasada ta oznacza, ze cato$¢ czynno$ci podejmowanych w toku kontroli,

jak 1 w postgpowaniu pokontrolnym, ma forme pisemna.

§ 20.

1. Podstawa dokonywania ustalen kontroli jest badanie bezposrednio przez kontrolera

materiatdow zrodlowych dotyczgcych dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

2. W

toku kontroli nalezy uzyska¢ rzetelne, stosowne i racjonalne dowody kontroli na

poparcie ocen, uwag i wnioskéw kontrolera, dotyczacych obszaru dzialalnosci jednostki,

ktory byt przedmiotem kontroli.

3. Dowody kontroli winny by¢:

1)

2)

rzetelne, tj. wystarczajace pod wzgledem iloSciowym 1 wlasciwe na poparcie
wyprowadzonych wnioskow, bezstronne i wiarygodne,

stosowne, tj. zwigzane z celem kontroli, badanymi zagadnieniami,
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3) racjonalne, oszczedne, tj. koszt ich zebrania powinien by¢ proporcjonalny do wynikow,
ktoére kontrolujacy zamierza osiagnac.

4. Dokumentacja, dowody zebrane w toku kontroli powinny stanowi¢ potwierdzenie ustalen
kontroli, w szczegdlnosci dotyczacych nieprawidlowosci w badanym obszarze dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, a takze umozliwia¢ zrozumienie przeprowadzonych badan
kontrolnych przez osobe niebiorgcg udziatu w kontroli.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci majacej znamiona naruszenia dyscypliny
finansow publicznych, przestepstwa lub wykroczenia, nalezy bezwzglednie gromadzié
w aktach kontroli dowody, pozwalajace na sporzadzenie odpowiednich zawiadomien.

6. W trakcie kontroli kontrolujacy bada i ocenia wiarygodno§¢ materiatow dowodowych,
uwzgledniajac ich zrodta 1 rodzaj.

7. Do dowodow zalicza si¢ w szczegdlnosci:

1) dokumenty (m. in. wyciagi bankowe, faktury, korespondencja, oferty, umowy,
dokumentacja postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego, protokoty odbioru
robot, dzienniki budowy, ewidencja §rodkow trwatych, wydruki z ewidencji ksiggowe;,
sprawozdawczos¢, listy obecno$ci pracownikow, listy obecnosci i1 ankiety uczestnikow
szkolen),

2) dowody rzeczowe i protokoty z ich pobrania,

3) wyniki ogledzin, przedstawione w protokole oglgdzin,

4) ustne wyjasnienia i oSwiadczenia, zawarte w protokotach,

5) pisemne wyjasnienia i o$wiadczenia pobrane przez kontrolujgcego w toku kontroli,

6) opinie bieglych, zestawienia, obliczenia dokonane przez specjalistow, ekspertow,
a takze przez kontrolujacego,

7) fotografie, szkice lub film,

8) informacje w sprawach zwigzanych z przeprowadzang kontrola, pobrane z jednostek
niekontrolowanych.

8. Kontrolujacy moze sporzadza¢ sam, badz w razie potrzeby zada¢ od kierownika
kontrolowanej jednostki sporzadzenia odpiséw lub wyciaggdw z dokumentéw dotyczacych
kontrolowanego zakresu oraz zestawien czy obliczen. Sporzadzone odpisy, wyciagi itp.
winny zosta¢ potwierdzone przez kierownika jednostki za zgodno$¢ z danymi zawartymi
W dokumentach oryginalnych (zrédtowych) lub przez upowaznionego pracownika komorki
organizacyjnej jednostki, w ktorej te dokumenty si¢ znajduja.

9. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych kontroler, a w przypadku kontroli

koordynowanych - koordynator, po okazaniu kierownikowi podmiotu kontrolowanego
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upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego
1 poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostgpu do informacji niejawnych, (jesli
jest wymagane) dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez kontrolowany
podmiot.
§21.
1. Kontrolujacy zabezpiecza, w przypadku wystapienia koniecznosci, zebrane w toku kontroli
dowody, w celu ochrony rzeczy, jako dowodu przed zniszczeniem, kradzieza, przerobieniem
itp., poprzez:
1) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym
I opieczgtowanym pomieszczeniu, albo
2) opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu
pracownikowi  jednostki  kontrolowane; za  pokwitowaniem  (kserokopie
pokwitowania wtaczy¢ nalezy do akt kontroli), albo
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem (kserokopi¢ pokwitowania
wlaczy¢ nalezy do akt kontroli).
2. Z zabezpieczenia dowodow sporzadza si¢ protokot (w 2 egz.), z wyszczegdlnieniem
wszystkich zabezpieczonych dowodow. Protokot podpisuja kontrolujacy i1 kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona (protokét z zabezpieczenia
dowoddéw nalezy wlaczy¢ do akt kontroli). Wymieniona procedura ma miejsce w przypadku
np. wykrycia nieprawidlowosci finansowej, uzasadnionego podejrzenia o dzialania
w wysokim stopniu uprawdopodobniajace popelnienie przestgpstwa (np. falszowanie
dokumentow, itp.).
3. Pobranie rzeczy jest czynnos$ciag dowodowa. Pobrania catej rzeczy lub jej czgsci sktadowe;,
kontrolujacy dokonuje w obecnosci os6b odpowiedzialnych w jednostce za kontrolowany
dziat lub obszar dziatalno$ci. Dowod rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez
przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacego w trwate cechy lub znaki,
uniemozliwiajgce zastgpienie go innym.
4. Z pobrania dowodu rzeczowego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje kontrolujacy
I pracownik kontrolowanej jednostki, uczestniczacy w pobraniu (protokot z pobrania dowodu
rzeczowego nalezy wlaczy¢ do akt kontroli).
5. Odpisy 1 wyciagi z dokumentow zabezpieczonych moga by¢ sporzadzane za zgoda
i w obecno$ci kontrolujacego, ktéry na zadanie kierownika jednostki kontrolowanej
potwierdza zgodno$¢ odpisu lub wyciagu z oryginalem.

6. Zabezpieczone przez kontrolujacego dokumenty zawierajace informacje niejawne
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powinny by¢ przechowywane zgodnie z przepisami o postegpowaniu z informacjami
niejawnymi.

7. Kontrolujacy nie ma prawa, za wyjatkiem o ktorym mowa w ust. 1 pkt 3, do wynoszenia
oryginaléw dokumentéw poza siedzibe kontrolowanej jednostki.

8. W celu prawidlowego ustalenia stanu faktycznego, kontrolujacy przeprowadza ogledziny
zbioru dokumentacji, obiektow lub innych sktadnikow majatkowych albo ogledziny
przebiegu okreslonych czynnosci.

9. Przy ogledzinach niezbedna jest obecno$¢ pracownika jednostki kontrolowanej,
odpowiedzialnego za dany dziat lub obszar jej dzialalno$ci, a w razie jego niecobecnosci,
kierownika jednostki badZz wskazanego przez niego pracownika.

10. Z przebiegu ogledzin sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje kontrolujacy oraz osoby
wymienione w ust. 9.

11. Jezeli osoba uczestniczaca w ogledzinach odmawia podpisania protokotu Iub nie moze go
podpisaé, kontroler zamieszcza w protokole odpowiedniag wzmianke i opisuje podane przez
osobg uczestniczacg w ogledzinach przyczyny odmowy lub niemozno$ci podpisania.

12. Wyniki oglgdzin moga by¢ utrwalone ponadto w formie fotografii lub filmu, ktore
stanowig integralng czes¢ protokotu ogledzin.

13. Kontrolg¢ magazynu lub kasy przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby odpowiedzialnej
materialnie za powierzone mienie.

14. Z kontroli magazynu lub kasy sporzadza si¢ zawsze protokot, ktory podpisuja
kontrolujacy 1 osoba odpowiedzialna materialnie.

15. W przypadku koniecznosci sprawdzenia rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych,
kierownik kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujacego, zarzadza przeprowadzenie
spisu z natury. Spis odbywa si¢ pod nadzorem kontrolujacego, ktory nie bierze udziatu

W czynno$ciach inwentaryzacyjnych oraz nie sporzadza i1 nie podpisuje dokumentéw

spisowych.

§ 22.
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym przez kontrolujacego terminie, sa
obowigzani udzieli¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych przedmiotu
kontroli. Z przyjgcia ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot.
2. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z wilasnej
inicjatywy pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.

Kontrolujacy nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
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z przedmiotem kontroli. Z przyjecia ustnego oswiadczenia kontrolujacy sporzadza protokot.

§ 23.

1. Przeprowadzajacy kontrole w toku kontroli informuje kierownika jednostki kontrolowanej
o ustaleniach wskazujacych na nieprawidtowos$ci w dziatalnosci jednostki.

2. Kontrolujacy obowigzany jest niezwlocznie poinformowaé kierownika jednostki
kontrolowanej lub, w razie potrzeby kierownika jednostki nadrzednej albo wiasciwy organ
panstwowy, o stwierdzeniu bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia wystgpujagcemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.

3. Jezeli kontrolujacy — w zwigzku z ustaleniami kontroli — wystgpi z pisemnym wnioskiem
0 wydanie doraznych polecen lub zarzadzen, kierownik jednostki kontrolowanej wydaje
te zarzadzenia lub wskazuje przyczyny ich niewydania. Odpis takiego wniosku nalezy
przesta¢ zarzadzajacemu kontrole, a ponadto zamiesci¢ o tym odpowiedni zapis

w protokole kontroli.

§ 24.

1. W przypadku ujawnienia faktu uzasadniajacego podejrzenie popetnienia przestgpstwa,
kontrolujacy niezwlocznie informuje o powyzszym na pismie dyrektora departamentu,
ktory delegowat pracownika do kontroli.

Jezeli w zwigzku z prowadzong kontrolg jednostki organizacyjnej ujawnione zostang
okolicznosci, wskazujace na wystepowanie nieprawidtowosci w obszarach nieobjgtych
tematyka kontroli, kontrolujacy sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stluzbowa, ktoéra

przedktada dyrektorowi departamentu przeprowadzajacego kontrolg.

Rozdzial IX

Dokumentowanie czynnos$ci kontrolnych i wynikow kontroli

§ 25.
1. Kontrolujacy dokumentuje przebieg 1 wyniki kontroli w zatozonych w tym celu aktach
kontroli, ktore w szczego6lnosci obejmuja, kolejno:
1) wykaz ich zawartosci (spis tresci), z podaniem nazw dokumentéw i numerdéw Kkart,
ktére nalezy ponumerowac (na $rodku, na gorze kazdej karty), po skompletowaniu

calosci akt kontroli,
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2) dokument potwierdzajacy dokonanie zawiadomienia 0 zamiarze wszczecia kontroli
albo notatka shuzbowa sporzadzona na okoliczno$¢ odstapienia od tej czynnosci,

3) upowaznienia do kontroli,

4) zebrane w toku kontroli dowody (utozone chronologicznie oraz ponumerowane,
poprzez naniesienie numeru w prawym goérnym rogu kazdej zapisanej strony, zgodnie
z kolejnoscig badanych obszarow, okreslonych w tematyce kontroli, ktoére nalezy
przywota¢ w protokole kontroli (dowdd: strona),

5) protokot kontroli,

6) pismo kierownika jednostki kontrolowanej o odmowie podpisania protokotu kontroli,

7) zlozone przez kontrolowanego zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli,

8) stanowisko kontrolera w sprawie rozpatrzenia zastrzezen,

9) notatka stuzbowa kontrolera dotyczaca nieprzekazania przez kierownika jednostki
kontrolowanej podpisanego egzemplarza protokotu kontroli w wyznaczonym terminie
(w przypadku braku odmowy podpisania protokotu i niewniesienia zastrzezen),

10) wystapienie pokontrolne,

11) odpowiedz kontrolowanego na wystapienie pokontrolne, a w przypadku nieudzielenia
jej w wyznaczonym terminie:

12) notatka stuzbowa kontrolujacego dotyczaca braku odpowiedzi na wystgpienie
pokontrolne,

13) pismo do kierownika jednostki kontrolowanej w zwigzku z nieudzieleniem
odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne,

14) notatka shluzbowa kontrolujagcego z wynikéw analizy odpowiedzi na wystgpienie
pokontrolne,

15) zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych,

16) inne zawiadomienia, korespondencje i pisma dotyczace postepowania kontrolnego

I pokontrolnego.

2. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w siedzibie

departamentu, ktory przeprowadzal kontrolg.

3. Wystapienia pokontrolne i odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne z Kkontroli

przeprowadzanych przez inne departamenty niz Departament Kontroli i Audytu, niezwtocznie

przekazywane sg do wiadomosci Departamentu Kontroli i Audytu.

§ 26.

1. Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli w sposob
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uporzadkowany, zwigzly i logiczny.

2. Protokot kontroli sktada si¢ z trzech podstawowych czesci: wstepnej, zawierajacej ustalenia

zasadniczej i koncowe;j.

1) Cze$¢ wstepna zawiera:

a) nazwe lub nazwe 1 adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska,

zajmowane stanowiska osob ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich

zatrudnienia na okre§lonych stanowiskach;

b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe kontrolerow, ze wskazaniem

upowaznien do przeprowadzenia kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych

zmian dokonanych w trakcie kontroli;

c) w przypadku zespolu wieloosobowego wskazanie osoby petnigcej funkcje

koordynatora;

d) przedmiot i zakres kontroli, w tym faktycznie skontrolowany;

e) jezeli kontroli dokonano na wybranej probie, opis zastosowanej do badania

f)

metody probkowania;
miejsce i czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegdlnieniem ewentualnych

przerw w kontroli;

2) Cze$¢ zawierajgca ustalenia, opracowana zgodnie z tematyka kontroli, zawiera:

a) zwigzly, syntetyczny opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego

(z zachowaniem kolejnosci prezentowania ustalen, zgodnie z tematyka
kontroli), poprzedzony przywotaniem stosownych norm prawnych,
wyznacznikow okre§lonych dla kontrolowanego obszaru lub zagadnien
objetych kontrolg, ze wskazaniem na podstawe dokonanych ustalen, tj.
odpowiednich dowodow zebranych w toku kontroli, w tym opis stwierdzonych
nieprawidtowosci lub uchybien, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania,
zakresu 1 skutkow (z podaniem skali nieprawidlowosci, tendencji

wystepowania zjawiska, proporcji).

Przy opisie ustalen nalezy unikac:

— szczegotowego opisywania stanow faktycznych uznanych za
prawidlowe,

— opisywania ustalen niezwigzanych z tematyka kontroli
1 nieshluzacych osiagnieciu celow kontroli, a takze czynnosci
wykonywanych  przez  kontrolujacego i pracownikow

kontrolowanej jednostki w zwigzku z prowadzong kontrola,
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— zamieszczania pelnych tekstow lub obszernych fragmentow
dokumentow wilaczonych do akt kontroli 1 informacji
dotyczacych faktow powszechnie znanych,

— Ccytowania w calo$ci przepisow, postanowien uméw, wyjasnien
oraz tre$ci innych dowodow, jezeli tylko ich cze§¢ odnosi si¢
bezposrednio do opisywanego faktu lub okoliczno$ci wystgpienia
opisywanej nieprawidtowosci,

b) wzmianke 0 przekazaniu kontrolowanemu informacji, o ktérych mowa
w § 23 ust. 11 2 niniejszego Regulaminu oraz o podjetych w zwiazku z tym
dzialaniach zapobiegawczych i ich skutkach, do czasu zakonczenia czynnosci
kontrolnych.

3) Czg¢s¢ koncowa protokotu zawiera nastepujgce informacie:

a) 0 stwierdzonych nieprawidtowosciach lub uchybieniach (wraz ze wskazaniem

stron protokotu, na ktdrych zostaty szczegdtowo opisane) albo 0 ich braku,

b) pouczenie kierownika jednostki kontrolowanej o prawach i obowigzkach,

€) adnotacj¢ o terminie na przekazanie kontrolujacemu egzemplarza protokotu

podpisanego przez kierownika jednostki kontrolowanej, w przypadku
nieskorzystania przez niego z uprawnien okreslonych w § 29 ust. 1 i 2 oraz
§ 30 ust. 1,

d) o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu oraz dacie dorgczenia

kontrolowanemu, jednego egzemplarza protokotu do podpisu,

e) adnotacj¢ o dokonaniu wpisu do ksigzki ewidencji kontroli, jezeli taka ksigzka
jest prowadzona w kontrolowanej jednostce,

f) opis dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupetnien,

g) miejscowosc i date podpisania protokotu przez osobe kontrolujaca,

h) miejscowos¢ i dat¢ podpisania protokolu przez kierownika jednostki

kontrolowanej,

I) pokwitowanie odbioru protokotu kontroli przez kontrolowanego, jezeli zostat

doreczony osobiscie.

Wzér protokotu kontroli stanowi zalgeznik Nr 5 do Regulaminu.

§ 27.
1. Protokot kontroli sporzadza sie:

1) w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujacego oraz dla
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kontrolowanego,
2) W toku kontroli bgdz w terminie 15 dni kalendarzowych liczonym od nastgpnego dnia
po uptywie terminu wazno$ci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

2. Oba egzemplarze protokotu kontrolujacy (w przypadku kontroli prowadzonej przez zespot
wszyscy cztonkowie zespotu) parafuje na kazdej stronie i podpisuje na ostatniej stronie
wraz z podaniem daty.

2. W uzasadnionych przypadkach, kontrolujacy wystepuje do dyrektora departamentu
przeprowadzajacego kontrole z pisemnym wnioskiem o przedluzenie terminu na
sporzadzenie protokolu na czas oznaczony, ktory po zaakceptowaniu dotagcza do akt
kontroli.

3. Osoba przeprowadzajaca kontrole, koordynator zespotu kontrolnego (w przypadku kontroli
prowadzonej przez zespot) jest odpowiedzialna za terminowe sporzadzenie i przekazanie
kierownikowi kontrolowanej jednostki jednego egzemplarza protokotu kontroli
(zaparafowanego przez siebie na kazdej stronie i podpisanego wraz z data podpisania
w przypadku kontroli prowadzonej przez zesp6t przez wszystkich cztonkow zespotu).

4. Na wniosek dyrektora kontrolowanej jednostki/departamentu lub kontrolujacego moze
zosta¢ zwotana narada pokontrolna. Celem narady pokontrolnej jest omodwienie
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz ustalenie niezbednych dziatan usprawniajgcych.

5. W naradzie pokontrolnej moga bra¢ udziat kontrolujacy, dyrektor kontrolujacego
departamentu, dyrektor kontrolowanej jednostki/departamentu, oraz pracownicy
wyznaczeni przez dyrektora kontrolowanej jednostki/departamentu — w szczeg6lno$ci

odpowiedzialni za obszar dziatalno$ci objety kontrola.

§ 28.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej oraz Gtowny Ksiggowy podpisuja protokot (parafuja
kazdg strone protokotu), nast¢pnie opatruje datg i przekazuje kontrolujgcemu w terminie
7 dni roboczych od daty jego otrzymania, z zastrzezeniem postanowien § 29 i 30
niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku nieprzekazania kontrolujgcemu podpisanego protokotu w terminie
okreSlonym w ust. 1 i nieskorzystania przez kierownika jednostki kontrolowanej
z uprawnien okreslonych w § 29 lub 30 niniejszego Regulaminu, kontrolujacy sporzgdza
na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa i1 przystepuje do dalszych czynnosci w ramach

postepowania pokontrolnego.
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Rozdzial X

Postepowanie w przypadku odmowy podpisania protokolu kontroli

§ 29.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odmowi¢ podpisania protokotu kontroli,
przekazujgc kontrolujgcemu w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu,
pisemne uzasadnienie tej odmowy.
2. W przypadku zlozenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli (przed jego
podpisaniem), termin 5 dni roboczych do ztozenia odmowy podpisania protokotu, liczy si¢ od
dnia otrzymania stanowiska kontrolujacego, dotyczacego rozpatrzenia ztozonych zastrzezen.
3. Odmowa podpisania protokolu kontroli przez osobe wymieniong w ust. 1 lub
nieprzekazanie podpisanego protokolu w terminie okreSlonym w ust. 1, nie stanowi
przeszkody dla kontrolujacego do prowadzenia postgpowania pokontrolnego, w tym m. in.
sporzadzenia projektu wystapienia pokontrolnego, stosownych zawiadomien, pism,
sprawozdan, itp.
4. Osoba przeprowadzajaca kontrole dokonuje odrecznego zapisu w protokole kontroli (na
koncu protokotu), informujacego o odmowie podpisania protokotu przez osobe, o ktorej

mowa w ust. 1.

Rozdzial XI
Rozpatrywanie zastrzezen wniesionych przez kierownika jednostki kontrolowanej

do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 30.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba pelnigca jego obowigzki ma prawo przekazac
osobie przeprowadzajacej kontrole, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu
kontroli (a przed jego podpisaniem), pisemne, umotywowane zastrzezenia do ustalen
zawartych w protokole kontroli.

2. Osoba przeprowadzajaca kontrole odmawia przyjecia zastrzezen, w przypadku
przekroczenia terminu, o ktorym mowa w ust. 1, badZ zloZenia zastrzezen przez osobg
nieuprawniong.

3. Osoba kontrolujgca, badz koordynator zespotu kontrolnego, zobowigzana jest dokonaé
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analizy zastrzezen i w razie potrzeby:
1) wystepuje o opini¢ eksperta, radcy prawnego,
2) za zgoda zarzadzajacego kontrolg, podejmuje dodatkowe czynno$ci kontrolne
u kontrolowanego,
3) wystepuje w formie pisemnej do kierownika jednostki kontrolowanej o udzielenie
w wyznaczonym terminie dodatkowych wyjasnien dotyczacych tresci ztozonych
zastrzezen.
4. O konieczno$ci powotania eksperta lub przeprowadzenia dodatkowych czynnosci
kontrolnych, kontrolujacy informuje na pi$mie kierownika kontrolowanej jednostki.
5. Po rozpatrzeniu zastrzezen, kontrolujacy sporzadza stanowisko, w ktoérym przedstawia
sposob ich rozstrzygnigcia. W stanowisku podaje uzasadnienie uwzglednienia ich w catosci
lub w czgéci, badz nieuwzglednienia (w calo$ci czy w czgéci), wskazujac elementy
stanowigce podstawe takiego sposobu ich rozpatrzenia. Kontrolujacy przekazuje
kontrolowanemu na pi$mie swoje stanowisko.
6. W przypadku stwierdzenia zasadno$ci zgloszonych zastrzezen, kontrolujacy dokonuje
uzupetnienia lub zmiany odpowiedniej czesci protokotu kontroli, zamieszczajac na koncu
protokotu odpowiednio:
1) informacj¢ o zgloszeniu zastrzezen (cytuje je w petnym ich brzmieniu),

2) swoje stanowisko wobec zastrzezen,

3) w przypadku uzupelnienia lub zmiany tre$ci — zapisuje np. ,Ustalenia na
stronie.....protokotu skresla si¢”, ,, TreS¢ ustalen na stronie.....otrzymuje nowe
brzmienie”, ,,Uzupelnienie tresci na stronie.....protokotu kontroli, wiersz....,
akapit.....”.

6. Osoba kontrolujaca rozpatruje zastrzezenia oraz dokonuje stosownych zmian w protokole
kontroli w terminie 10 dni roboczych, liczonym od dnia otrzymania tych zastrzezen.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, termin na sporzadzenie stanowiska w przedmiocie
rozpatrzenia zastrzezen biegnie od dnia wplywu opinii eksperta, opinii radcy prawnego,
zakonczenia dodatkowych czynnosci kontrolnych lub otrzymania dodatkowych wyjasnien
kontrolowanego.

7. Kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej, zaparafowane i podpisane
przez siebie koncowe strony protokolu kontroli, uzupetlnione o dodatkowe zapisy wraz
Z pouczeniem kontrolowanego o jego prawie do odmowy podpisania protokotu, w terminie
okreslonym w § 29 ust. 1 niniejszego Regulaminu, z jednoczesnym zloZeniem na te

okolicznos$¢ pisemnego uzasadnienia tej odmowy.
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8. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego, kontrolujacy

zamieszcza odpowiednig informacje na koncu protokotu kontroli.

Rozdzial XII

Postepowanie pokontrolne

§ 31.

1. W przypadku stwierdzenia, w trakcie kontroli, nieprawidtowosci lub uchybien w zakresie
objetym kontrolg, opisanych w protokole kontroli, do kierownika jednostki kontrolowanej
kieruje si¢ wystapienie pokontrolne.
2. Projekt wystapienia pokontrolnego winien zosta¢ opracowany przez osobe kontrolujaca
w ciggu 20 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli podpisanego przez
kierownika jednostki kontrolowanej.
3. W przypadku odmowy podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki
kontrolowanej albo nieprzekazania kontrolujacym podpisanego protokotu kontroli, termin na
sporzadzenie projektu wystgpienia pokontrolnego nalezy liczy¢ odpowiednio od dnia
nastepujacego po dniu otrzymania pisemnej odmowy albo po uptywie terminu okreslonego
w § 29 ust. 1.
4. Wystgpienia pokontrolne kieruje si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej niezwlocznie
po podpisaniu tego dokumentu przez Marszatka Wojewodztwa.
5. Wystapienie pokontrolne winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;

2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowosci ze wskazaniem naruszonych przepisow;

3) wskazanie przyczyn ujawnionych nieprawidtowosci i 0sob odpowiedzialnych za ich

powstanie, ze wskazaniem zakresu odpowiedzialnosci;
4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usuni¢cia nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie kontroli.

6.Zalecenia powinny by¢ precyzyjne, zwig¢zte i zrozumiale oraz mie¢ bezposredni zwigzek ze

stwierdzonymi nieprawidtowos$ciami.

§ 32.
1. W przypadku, gdy kontrolg przeprowadzal departament inny niz Departament Kontroli
I Audytu, wystapienie pokontrolne podpisane przez Marszatka Wojewddztwa, przekazuje si¢
do wiadomosci do Departamentu Kontroli i Audytu.
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§ 33.
1. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okre§lonym w wystgpieniu pokontrolnym,
liczconym od dnia otrzymania wystgpienia, zawiadamia osob¢ podpisujaca wystapienie
pokontrolne o podjetych dziataniach w celu wykonania zalecen pokontrolnych, badz o ich
wykonaniu lub o przyczynach ich niewykonania.
2. Osoba przeprowadzajaca kontrole dokonuje analizy odpowiedzi kierownika jednostki
kontrolowanej na wystgpienie pokontrolne i ocenia, czy udzielona odpowiedz potwierdza
wykonanie zalecen pokontrolnych w catosci lub czgsci.
3. W przypadku nieudzielenia przez kontrolowanego, w wyznaczonym terminie odpowiedzi
na wystgpienie pokontrolne, kontrolujacy sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stuzbowa,
a nastgpnie opracowuje projekt pisma, (ktory przedktada pod podpis Marszatka
Wojewddztwa) kierowanego do kierownika kontrolowanej jednostki, o udzielenie
odpowiedzi, co do realizacji zalecen zawartych w wystgpieniu pokontrolnym.
4. Brak odpowiedzi kontrolowanego na wystapienie pokontrolne lub deklaracja wykonania
tylko czeSci zalecen w przestanej odpowiedzi moze skutkowac przeprowadzeniem kontroli

sprawdzajace;.

§ 34.

1. W przypadku wujawnienia okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie opracowuje projekt zawiadomienia o podejrzeniu
popetnienia przestepstwa, celem skierowania go do wilasciwego organu powolanego do
scigania przestepstw.
2. Jezeli w wyniku kontroli ujawnione zostaly okolicznosci, wskazujace na mozliwosé
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujgcy sporzadza projekt stosownego
zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finansow Publicznych, z zachowaniem wymogow
formalnych okreslonych przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
3. Zawiadomienie powinno zawiera¢, co hajmniej:

1) date, imi¢ i nazwisko, stanowisko stuzbowe, adres i podpis zawiadamiajgcego;

2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finanséw publicznych wraz

z podaniem sposobu, czasu jego popelnienia oraz naruszonego prawa;
3) wskazanie okoliczno$ci, w jakich doszlo do naruszenia dyscypliny finansow

publicznych, a takze okreslenie wysokosci $rodkéw finansowych bedacych
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przedmiotem naruszenia lub wysokos$ci skutkéw finansowych;

4) informacje, czy stwierdzona nieprawidlowo$s¢ nie jest przedmiotem
postepowania karnego, postgpowania w sprawie o wykroczenie, postepowania
W sprawie o przest¢pstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe;

5) wskazanie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktora naruszyla
dyscypling finansow publicznych, stanowiska zajmowanego przez t¢ osobe
W momencie popetnienia naruszenia;

6) materialy zebrane w trakcie kontroli lub innych dziatan, w wyniku, ktorych
ujawniono naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, potwierdzajace fakt lub
okolicznos$ci popelnienia tego naruszenia, a w szczeg6lnosci protokot kontroli
lub wynik kontroli, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem, ktore dotacza si¢ do
zawiadomienia.

4. Projekty pism, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, po zaparafowaniu przez upowaznione do tego
osoby, dyrektor departamentu przeprowadzajacego kontrolg przedktada do podpisu
Marszatkowi Wojewodztwa.

5. Kontrolujacy, w zalezno$ci od wynikoéw kontroli, opracowuja i przedktadaja do podpisu
Marszatkowi Wojewodztwa/osobie upowaznionej, z uwzglednieniem obowigzujacych
w Urzedzie zasad podpisywania pism, takze inne pisma dotyczace postepowania
pokontrolnego wobec jednostki kontrolowanej, a w szczegdlnosci zawiadomienia do
wlasciwych rzeczowo organdw lub dotyczace odpowiedzialnosci stuzbowej, dyscyplinarne;,
pracowniczej — w terminach umozliwiajgcych zastosowanie sankcji.

6. W przypadku, kiedy o nieprawidtowosciach mogacych nosi¢ znamiona naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych departament nadzorujacy dowiaduje si¢ z czynnoSci
prowadzonych w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego w ramach nadzoru lub swojej

wlasciwosci, niezwlocznie informuje o tym Marszatka Wojewodztwa.

Rozdzial XIII

Tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji pokontrolnej

§ 35.
1. Departamenty Urzedu ewidencjonujg i przechowuja w swojej siedzibie, tj. departamencie,
oryginaty dokumentacji z kontroli wewnetrznych, zewnetrznych, przeprowadzonych
W ramach sprawowanego nadzoru merytorycznego, wojewoddzkich samorzagdowych jednostek

organizacyjnych oraz podmiotow.
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2. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez departament inny, niz sprawujacy nadzor
merytoryczny nad jednostka organizacyjng lub zadaniami realizowanymi przez podmiot,
wystgpienie pokontrolne i odpowiedz na wystgpienie pokontrolne przekazywane sg do
wiadomosci tego departamentu jak rowniez czlonka Zarzadu nadzorujacego dany
departament/jednostkg.

3. Jezeli wystgpienie pokontrolne bedzie zawierato nieprawidlowos$ci/uchybienia dotyczace
zagadnien finansowych powyzsze dokumenty przekazywane sg takze do wiadomosci
Skarbnika Wojewodztwa.

4. Informacje o wynikach kontroli Urzedu, przeprowadzonych przez zewngtrzne organy

kontroli, sg przechowywane w Departamencie Kontroli i Audytu.

Rozdzial X1V

Przepisy koncowe

§ 36
1. Niniejszy Regulamin okre§la zasady i1 tryb przeprowadzania kontroli w zakresie
nieuregulowanym przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa.
2. W przypadku istnienia norm prawnych obejmujacych swoim zakresem sprawy ujete
w niniejszym Regulaminie, maja one pierwszenstwo zastosowania przed postanowieniami

niniejszego Regulaminu.

§ 37.
1. Do stosowania i przestrzegania postanowien Regulaminu Kontroli zobowigzane sa
wszystkie departamenty Urzedu.
2. Wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne podlegajace kontroli z mocy prawa,

zobowigzane sg do jego respektowania.

§ 38.
Zmiany Regulaminu Kontroli dokonuje si¢ w trybie wilasciwym dla jego ustalenia, tj.

W drodze uchwatly Zarzagdu Wojewodztwa.
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ZALACZNIKI

1. Zalacznik nr 1 — Wz6r planu kontroli

2. Zalacznik nr 2 — Wzor sprawozdania potrocznego/rocznego z wykonania planu
kontroli

3. Zalacznik nr 3 — Wz6r upowaznienia

4. Zalacznik nr 4 — Wz6r wniosku o przedtozenie wyjasnienia

5. Zalacznik nr 5 — Wzo6r protokotu kontroli
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PLAN KONTROLI

Departamentu (rownorzednej komorki organizacyjnej)

Zalacznik Nr 1
do ,,Regulaminu

kontroli wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach”

Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

na

rok.

Nazwa i adres
jednostki

Termin kontroli

Liczba 0s6b

: . : )
Lp. ( Rodzaj kontroli Przedmiot (zgkres) (z podziatem na przeprowadzajacych Uwagi
planowanej do kontroli e kontrolg
" polrocza)
kontroli
1 2 3 4 5 6 7

* kontrola kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca




Zalacznik Nr 2

do ,,Regulaminu

kontroli wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”

. SPRAWOZDANIE
POLROCZNE/ROCZNE Z WYKONANIA PLANU KONTROLI
DEPARTAMENTU. ..o e
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach
za........p0krocze/roczne ..............roku

lza ............. rok
. . Przedmiot- . Termin . - Wydane
. | e | e | S souadon | SR b |
kontroli kontroli P Uwagi
1 2 3 4 5) 6 7 8

* kontrola kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca




Zalacznik Nr 3

do ,,Regulaminu

kontroli wykonywanej przez
Urzad Marszatkowski
Wojewb6dztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach ”

Kielce,dn. ................
UPOWAZNIENIE NR.........

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2019r. poz. 512 z p6zn. zm. ) oraz § 16 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach stanowiacego
zatacznik do uchwaty Nr 1432/19 Zarzadu Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 11 grudnia
2019 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Marszatkowskiego
Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach z pozn. zm. (mozna takze dodaé inng podstawe
prawng np. wynikajgcq z przepisow szczegolnych)

upowazniam

(imig¢ i nazwisko - stanowisko stuzbowe, a takze ewentualnie nr legitymacji st., nr poswiadczenia bezpieczenstwa)

do przeprowadzenia KONTIOI W ..........ocuie it
(' nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

dzien miesiac rok

WV Z KT BSIE .etteettetttetteetee e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnne e

(podpis i pieczec¢ osoby wystawiajacej upowaznienie)

(podpis i pieczec osoby wystawiajacej upowaznienie)



Rewers upowaznienia:

Kontrolujacy ma prawo do:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

wstepu do pomieszczen w kontrolowanych jednostkach oraz do swobodnego
poruszania si¢ po jej terenie bez obowigzku uzyskania przepustki,

wgladu do wszelkich  dokumentéw 1 materiatow  niezbednych do
przygotowania i przeprowadzenia kontroli, w tym danych osobowych na
zasadach okre§lonych w odrgbnych przepisach z zachowaniem przepiséw o
tajemnicy chronionej prawem,

wgladu w informacje zawarte w elektronicznych systemach komputerowych
jednostki,

przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,

zadania ustnych wyjasnien od kierownika oraz pracownikéw jednostki
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

zabezpieczania dokumentow,

zadania odpisow, kopii, zestawien 1 wyciagow z badanych dokumentéw,
ktérych prawdziwo$¢ potwierdza kierownik jednostki lub  wiasciwi
pracownicy,

przyjecia ustnych wyjasnien,

pobrania z jednostki kontrolowanej materiatow dowodowych,

10) sporzadzenia protokotu ogledzin,
11) zadania ztozenia wyjasnien na pismie

Obowigzkiem kierownika kontrolowanej jednostki jest:

1)
2)

3)

4)

5)

zapewnienie  warunkéw i  $rodkéw  niezbednych do  sprawnego
przeprowadzenia kontroli (oddzielne pomieszczenie z telefonem),
przedstawianie na zadanie kontrolera, w ustalonym przez niego terminie
dokumentow i materiatow niezbgdnych do przeprowadzenia kontroli,
sporzadzanie lub przekazywanie uwierzytelnionych kopii, odpiséw i wyciggow
Z dokumentéw oraz zestawien i danych niezbednych do przeprowadzenia
kontroli,

zapewnienie terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien przez
kierownika jednostki oraz pozostatych pracownikéw w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli,

zapewnienie nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontrolera dokumentéw
I materialow pozostawionych na przechowanie w jednostce.

Potwierdzam zapoznanie sig¢ z trescig niniejszego dokumentu.

(data i podpis kierownika
jednostki kontrolowanej)



Podstawa prawna: § 11 i § 16 Regulaminu kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (Zatacznik do Uchwaly nor ........... /19 Zarzadu
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego zdnia .................oooeeenenn. roku).



Zalacznik Nr 4

do ,,Regulaminu kontroli
wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”

miejscowosc i data

departament prowadzacy kontrolg¢

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko shuzbowe osoby do ktorej
kierowane jest wyjasnienie

WNIOSEK O PRZEDELOZENIE WYJASNIENIA

Na podstawie § 16 Regulaminu kontroli wykonywanej przez Urzqd Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego”,  stanowigcego  Zalgcznik do  Uchwaly............. Zarzgdu — Wojewodztwa
Swietokrzyskiego z  dnia  ..................... r. w sprawie zasad wykonywania kontroli
w wojewodzkich samorzqdowych jednostkach organizacyjnych przez departamenty i rownorzedne
komorki organizacyjne Urzedu Marszatkowskiego Wojewédztwa Swietokrzyskiego w Kielcach oraz na
podstawie upowaznieNia ........................ zdnia ..................... roku do przeprowadzenia kontroli,
zwracam sig o przedlozenie wyjasnienia w ponizszej Sprawie.

(data, potwierdzenie otrzymania wniosku) (podpis kontrolujacego)



Zalacznik Nr 5

do ,,Regulaminu kontroli
wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski
Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego

w Kielcach”

PROTOKOL KONTROLI

/petna nazwa jednostki kontrolowanej/ /miejscowos¢ stanowiaca siedzibe jednostki/

/adres jednostki: kod pocztowy, ulica, nr/

Zwane] dale] .o

/stanowisko kierownika jednostki/ /imi¢ i nazwisko kierownika jednostki
lub osoby uprawnionej do jej reprezentowania/

O TPRPPPRRPRPRRTOY (=110 1o o [0 - RS Pan/i ..o,
/stanowisko zastepcy kierownika jednostki/

Poprzednio stanowisko ............cooviviiiinnn, oddnia ......... do dnia............ zajmowat/a Pan/i
/stanowisko kierownika jednostki/

Glownym KSiggoOWym..........cccvveuienieeniieniieenieene jest od dnia................ Pan/i......ccoovveivenennnen. !
/ nazwa jednostki/ /imi¢ i nazwisko/
Kontrolg przeproWadzZil ............oocuiiiiiiiie et e

/imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego/

Departamentu.........cc.coeeveevveeeeeeeeeeieeee e, Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
/nazwa departamentu/

Swigtokrzyskiego , na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

nr...... ...[rokzdnia ..................

! Jezeli dotyczy.



Kontrolg przeprowadzili pracownicy Departamentu ..............ccciveiinnieneenne. Urzedu

Marszatkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego, na podstawie upowaznienia Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego nr ........ I Irok z dnia ......... .
L TV O TP PRUPUPPPUPPPPPPPP ,z przerwa w dniach: ........................
/imi¢ i nazwisko kontrolujacego/ /stanowisko stuzbowe/ /wymieni¢ dni przerwy/
2. T T TP RPRRPRPPRRPN ,z przerwg w dniach: ........................
/mi¢ i nazwisko kontrolujacego/ /stanowisko stuzbowe/ /wymieni¢ dni przerwy/
Kontrolg przeprowadzono w dniach od ..................... do e
/data rozpoczgcia /data zakonczenia
kontroli w jednostce/ czynnosci kontrolnych
W zakresie..........cee e

Iwpisa¢ zakres, przedmiot kontroli okreslony w upowaznieniu/

Czynnosci kontrolne wykonywane bylty w o0becnosci..........oovviviiiiiiiiiiiii 2
/imi¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej
lub innej upowaznionej osoby/
W toku kontroli ustalono, co nastepuje (Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujgcy opisuje w
protokole kontroli w sposéb uporzgdkowany, zwiezly i logiczny).

L

/numeracja punktow wg tematyki kontroli/

(dowod: s.od ....do...)

W  wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien/
Nieprawidtowosci lub uchybienia stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli zostaly

$zczegotowo opisane Na StroNaCK: .........coevuiiiiiiiiit i e e niniejszego protokotu.®

/wskaza¢ odpowiednie numery stron/

Kontrolujacy poinformowal ...,
[stanowisko, nazwa jednostki kontrolowanej/

cereeenenen PANA/PaANIG

2 Dotyczy podmiotéow podlegajacych kontroli Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisoOw prawa.
% Niepotrzebne skresli¢, w zaleznoéci od wynikéw kontroli.



........................................................................................................................... : o przyshugujacym mu (jej)
uprawnieniach przekazania osobie przeprowadzajacej kontrole, w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania protokotu kontroli (a przed jego podpisaniem), pisemnych, umotywowanych zastrzezen do
ustalen zawartych w protokole kontroli

/ imig¢, nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznione;j/

Niniejszy protokot kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktorych
jeden  doreczono  kierownikowi  jednostki  kontrolowanej/osobie  upowaznionej*

WANIU...oveeieeiea 2

W przypadku nieskorzystania z prawa do wniesienia zastrzezen, protokét nalezy podpisac
(zaleca si¢ rowniez zaparafowanie kazdej ze stron), opatrzy¢ data, a nastgpnie przekazaé
kontrolujagcemu podpisany egzemplarz protokotu w terminie 7 dni roboczych od daty jego

otrzymania.

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do ksigzki kontroli jednostki pod poz. ...... 5.

kontrolujacy:

/miejscowosé, data/

/imi¢ 1 nazwisko, stanowisko/

/miejscowos¢, data/

/imig¢ i nazwisko kierownika jednostki/

Pokwitowanie odbioru protokotu kontroli’ e,
/data, imi¢ i nazwisko Kierownika jednostki

* Niepotrzebne skreslié.

> W przypadku dokonywania dorgczenia protokotu kontroli przez operatora pocztowego, wpisaé date doreczenia
na podstawie danych zawartych na zwrotnym potwierdzeniu odbioru.

® Jezeli jednostka kontrolowana zobowigzana jest do prowadzenia ksigzki kontroli.

"W przypadku, gdy protokoét kontroli dorgczony zostal kontrolowanemu osobiscie.
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