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UCHWALA NR 425C 12010
ZARZADU WOJEWODZTWA WIELKOPOLSKIEGO
ZDNIA 25 SIEPNIA 2010 ROKU

w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

Na podstawie art. 41 ust. 1 i ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewodztwa (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1590 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) Zarzad
Wojewodztwa Wielkopolskiego uchwala, co nastepuje:

» 31

Ustala si¢ Regulamin Kontroli wykonywanej przez Urzad Marszalkowski Wojewo6dztwa

Wielkopolskiego, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Traci moc uchwata Nr 830/2003 Zarzadu Wojewddztwa Wielkopolskiego z dnia 16 grudnia
2003 roku w sprawie: ustalenia Regulaminu Kontroli wykonywanej przez Urzad

Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego.

§3
Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz
i ) Dyrektorom Departamentow Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego w

Poznaniu.,

§ 4

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr~ /2010
Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego
z dnia £ <¢/p2010r.

Regulamin Kontroli
wykonywanej przez
Urzad Marszalkowski Wojewo6dztwa Wielkopolskiego

Niniejszy Regulamin ma na celu ustalenie ram organizacyjnych dla prawidtowego i
efektywnego realizowania zadan kontroli  zarzadczej, stanowiacej og6l dzialan
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

Regulamin uwzglednia wieloletnie doswiadczenia Najwyzszych Organéw Kontroli,
upowszechnione w przyjetych przez Miedzynarodows Organizacj¢ Najwyzszych Organéw
Kontroli (International Organization of Supreme Audit Institutions — INTOSAI)
dokumentach: ,Deklaracji z Limy w sprawie zasad kontroli finanséw publicznych”,
~otandardach kontroli” i »Europejskich wytycznych dla stosowania standardéw kontroli
INTOSATI”. Standardy te okreslajg podstawowe wymagania odnoszace si¢ do kontroli
zarzadczej w sektorze finanséw publicznych. Na ich podstawie wydane zostaly ,,Standardy
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” okre$lone komunikatem Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84),
ktérych postanowienia réwniez uwzglednione zostaly przy opracowaniu niniejszego
Regulaminu.

Kontrola zarzadcza, wykonywana przez Urzad Marszatkowski Wojewoddztwa
Wielkopolskiego, na podstawie postanowien niniejszego Regulaminu, ma usprawnié¢
zarzadzanie, poprzez dazenie do poprawy skutecznosci i efektywnosci dziatania administracji.
Skuteczna i efektywna realizacja zadan jako cel dziatania administracji mozliwa jest bowiem
tylko w przypadku zapewnienia wlasciwej jakosci, poprawnoscei, skutecznosci i efektywnosci
wykonywania czynnosci przez pracownikéw, a takze wiasciwie sprawowanego przez
bezpodrednich zwierzchnikéw biezacego nadzoru merytorycznego nad wykonywaniem zadan

oraz przestrzeganiem obowiazujacych w organizacji regulacji wewnetrznych. Tak pojmowana

kontrola jest narzedziem zarzadzania wykorzystywanym do uzyskania racjonalnej pewnosci,




7e cele zarzadzania zostaly osiagniete, migdzy innymi poprzez zapewnienie optymalnego
gospodarowania $§rodkami publicznymi. Racjonalne i skuteczne wykorzystanie funduszy
publicznych jest jednym z zasadniczych warunkéw wiasciwego gospodarowania finansami
publicznymi i skutecznosci decyzji kompetentnych wiadz. Instytucja kontroli jest nieodlaczna
cze$cig administrowania finansami publicznymi. Kontrola stanowi niezbedna czes$¢ systemu,
ktérego zadaniem jest ujawnianie odchylen od przyjetych norm, zagrozen, nieprawidlowosci
w taki sposob, aby w poszczegdlnych sprawach mozna bylo podjac dziatania korygujace,
wskazaé osoby winne naruszen i podja¢ kroki majace ma celu zapobieganie zjawiskom
niepozadanym w zarzadzaniu majatkiem i Srodkami publicznymi w przysziosci.

Celem kazdej przeprowadzonej kontroli winno by¢ uzyskanie maksymalnego stopnia
pewnosci, co do tego, czy jednostka kontrolowana wypelnita swoje obowiazki z punktu
widzenia zasady rozliczalnosci publiczne;j.

Biorac powyzsze pod uwage, stanowi sig, co nastepuje.

Rozdzial 1

Ogolne zasady organizacji kontroli

§1

1.Kontrola zarzadcza wykonywana przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, zwana dalej "kontrolg", stanowi og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy.
2. Kontrola obejmuje czynno$ci, ktorych celem jest poréwnanie stanu faktycznego
wystepujacego w badanym obszarze w jednostce kontrolowanej, ze stanem wymaganym
przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi, ustalenie przyczyn powstania
nieprawidlowosci, a takze wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za nieprawidtowosci. Dotyczy
ona sprawdzenia prawidtowosci kierunkéw dziatania, doboru $rodkéw i wykonania zadan
przez departamenty Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Wielkopolskiego oraz
wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne.
3. Celem kontroli jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci kontrolowanej jednostki z przepisami prawa oraz procedurami

wewngetrznymi,

2) skutecznosci i efektywnosci dzialania,

3) wiarygodnosci sprawozdan,
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4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) prawidtowego zarzadzania ryzykiem.
4. Kontrola przeprowadzana jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i
rzetelnosci.
5. Kontrola pod wzgledem legalno$ci oznacza badanie zgodnosci dzialania kontrolowanej
jednostki z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego (Konstytucja, ustawy,
ratyfikowane umowy migdzynarodowe, rozporzadzenia, akty prawa miejscowego), aktami
stanowienia prawa o charakterze wewnetrznym, wigzacymi jedynie podporzadkowane organy
i jednostki organizacyjne oraz ksztattujacymi ich sytuacje prawna, a takze okreslajacymi
zadania i kompetencje zatrudnionych pracownikéw, jak réwniez umowami, decyzjami
wydanymi w sprawach indywidualnych oraz innymi rozstrzygnieciami (np. wyrokami,
postanowieniami, uchwatami) podjetymi przez uprawnione podmioty.
6. Kontrola pod wzgledem gospodarnosci oznacza badanie zgodnosci  dzialalnosci
kontrolowanej jednostki z zasadami efektywnego gospodarowania, tj.:
1) czy oszczednie wykorzystywano srodki finansowe,
2) czy zachowane zostaly wiasciwe relacje naktadow do efektow (czy wynik
dziatalnoéci w warunkach ekonomiczno — organizacyjnych, w jakich dzialala w
badanym okresie kontrolowana jednostka, mozna bylo osiagnaé mniejszym nakladem
$rodkéw lub czy zastosowanymi $rodkami mozna byto osiagna¢ lepszy wynik),
3) w razie stwierdzenia szkody — czy wykorzystano mozliwosci zapobiezenia lub
ograniczenia wielko$ci zaistniatych szkod, w szczegOlnoscei, czy nie przekroczono
granic dopuszczalnego ryzyka.
7. Kontrola pod wzgledem celowosci oznacza badanie, czy:
1) dziatania podejmowane przez kontrolowang jednostke byly zgodne z celami
okre$lonymi dla tej jednostki w przepisach prawa regulujacych funkcjonowanie
jednostki, w akcie kreujacym jednostke, statucie itp.,
2) zastosowano najlepsze, a przynajmniej odpowiednie $rodki dla osiagnigcia
zatozonych celow,
3) zalozone cele zostaly osiagnigte, a jesli nie, to z jakich przyczyn.
8. Kontrola pod wzgledem rzetelnosci oznacza badanie, czy:
1) pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za okre$lona dzialalnos¢ w kontrolowane;

jednostce wykonywaly swoje obowiazki z nalezyta starannoscia, sumiennie 1
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terminowo,

2) zobowigzania danej jednostki byly wykonywane zgodnie z ich trescia,

3) okreslone dziatania zostaly udokumentowane zgodnie ze stanem faktycznym,

4) nalezyta starannos¢, wymieniona w pkt 1, oznacza staranno$¢ ogélnie wymagana w
stosunkach danego rodzaju, z uwzglednieniem faktu prowadzonej dziatalnosci
instytucjonalnej, to jest obejmuje takze znajomos$¢ obowigzujacego prawa oraz
nastepstw z niego wynikajacych w zakresie prowadzonej dziatalnosci publicznej lub

wykonywania zadan publicznych.

§2

| 9 Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszaltkowski Wojewddztwa

| Wielkopolskiego w Poznaniu,

\ 2) departamentach — rozumie si¢ przez to departamenty Urzedu i rownorzedne im
komorki organizacyjne Urzedu (biura, kancelaria, gabinet),

3) jednostkach kontroli wojewddzkiej - rozumie si¢ przez to Departament Kontroli oraz
inne departamenty Urzedu,

4) kontrolujacym — rozumie si¢ przez to pracownika jednostki kontroli wojewddzkiej
wykonujacego lub nadzorujacego czynnosci kontrolne,

5) jednostce kontrolowanej lub kontrolowanym — rozumie si¢ przez to departament

| Urzedu (podlegajacy kontroli wewngtrznej), wojewddzka samorzadowa jednostke

A) | ’ organizacyjng oraz inny podmiot, podlegajacy kontroli Samorzadu Wojewddztwa na
mocy przepisow prawa,

6) jednostkach organizacyjnych - rozumie si¢ przez to, inne niz Urzad, wojewodzkie
samorzadowe jednostki organizacyjne,

7) podmiotach — rozumie si¢ przez to osoby fizyczne, osoby prawne lub inne, nie bedace
samorzadowymi wojewddzkimi jednostkami organizacyjnymi, ktore sa kontrolowane

przez jednostki kontroli wojewddzkie;j.

§3
Standardy kontroli, o ktérych mowa w preambule Regulaminu, dostgpne sa na stronach
internetowych nastepujacych instytucji:

»Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych” okreslone komunikatem Nr
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23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. Ministra Finanséw Nr 15, poz. 84)

_ zamieszczone na stronie Ministerstwa Finansow — http://www.mf.gov.pl — bip — publikacje

— Dzienniki Urzedowe Ministra Finanséw — 2009,

- przyjete przez Migdzynarodowa Organizacje Najwyzszych Organéw Kontroli (International
Organization of Supreme Audit Institutions — INTOSAIT) nast¢pujace dokumenty:

,.Deklaracja z Limy w sprawie zasad kontroli finanséw publicznych”, ,,Standardy kontroli”

i ,,Europejskie wytyczne dla stosowania standardéw kontroli INTOSAI” - zamieszczone na

stronie Najwyzszej Izby Kontroli — http:/www.nik.gov.pl — kontakty z zagranicg — INTOSAI
i pobranie dokumentéw poprzez strong dotyczaca informacji o INTOSAL

§4
Do przeprowadzania kontroli zobowigzane sa wszystkie jednostki kontroli wojewodzkiej i
przeprowadza si¢ ja w sposob umozliwiajacy:
1) uzyskanie informacji niezbgdnych do podejmowania decyzji,
2) zapobieganie zjawiskom niepozadanym w dziatalnosci jednostek,
3) inicjowanie kierunkéw prawidlowego dzialania oraz wskazywanie sposobow i
$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci, jak réwniez umozliwiajacych

ich niezwloczne usunigcie.

§5
1. System kontroli obejmuje:
1) kontrole zewnetrzna - przeprowadzana w podmiotach nie wchodzacych w sktad
struktury organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego, a na ktorych kontrolowanie przez
Urzad Marszatkowski zezwalaja przepisy prawa,
2) kontrole wewnetrzng — przeprowadzana w Urzedzie Marszatkowskim.
2. Kontrole zewnetrzna wykonuja Departament Kontroli oraz inne wiasciwe jednostki
kontroli wojewddzkiej.
3. Kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) Departament Kontroli w calym zakresie dzialalnosci Urzedu Marszatkowskiego
Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

2) pracownicy poszczeglnych departamentéw oraz  odpowiednich ~komorek

organizacyjnych w zakresie ich zadan oraz uprawnien.




§6

Kontrole zewnetrzne i wewngetrzne dzielg sig na :
1) planowe — ujgte w rocznym planie kontroli wykonywanej przez Urzad, zatwierdzonym
uchwata Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego,
2) dorazne - przeprowadzane na podstawie decyzji Marszatka albo czlonka Zarzadu
Wojewodztwa.

Ze wzgledu na zakres merytoryczny, kontrole dzielg si¢ na:
1) kompleksowe — obejmujace caty zakres dziatalnoéci poszczegélnych departamentow
Urzedu, wojewédzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej albo podmiotu,
2) problemowe — obejmujace $cisle okreslona cze$é dziatalnosci poszczegodlnych
departamentéw Urzedu, wojewodzkiej samorzadowej jednostki organizacyjnej albo
podmiotu,
3) sprawdzajace — sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych Marszatka, wydanych w

wyniku wezesniej przeprowadzonych kontroli, wymienionych w punktach 11 2.

§7
1. Jednostki kontroli wojewédzkiej wspétdziataja w toku wykonywania zadan kontrolnych
dotyczacych zakresu ich wlasciwosci IZECZOWE].
2. Departament Kontroli moze wystgpowaé do innych departamentéw o oddelegowanie w

sklad zespotu kontrolnego pracownika posiadajacego kwalifikacje w zakresie tematyki objetej

kontrola.

§8
Jednostki kontroli wojewodzkiej wspoldziataja w toku wykonywania zadani kontrolnych z
jednostkami organizacyjnymi Najwyzszej Izby Kontroli zgodnie z ustawa z dnia 23 grudnia
1994 r. 0 Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. z 2007 r. Nr 231, poz. 1701 ze zm.) oraz innymi

organami kontroli instytucjonalnej.

§9
1. Dziatania kontrolne jednostek kontroli wojewddzkiej sa prowadzone w sposob planowy i
koordynowane w celu wiasciwego ich ukierunkowania, nalezytego wykorzystania aparatu
kontroli, zapewnienia petnej skutecznosci dziatan, a takze unikania zbgdnych kontroli.
2. Koordynacjg¢ sprawuja:
1) Departament Kontroli w stosunku do pozostatych jednostek kontroli wojewodzkie;
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Urzedu Marszatkowskiego,
2) dyrektorzy departamentow w zakresie swej wlasciwosci rzeczowe;.
3. Koordynacja polega w szczego6lnosci na:
1) ustalaniu kierunkéw kontroli,
2) opiniowaniu rocznego planu kontroli i jego zmiany,
3) zharmonizowaniu realizacji planu kontroli w czasie i ukladzie terytorialnym,
4) doborze wlasciwych form i metod kontroli,
5) prawidlowym wykorzystaniu wynikéw pokontrolnych,

6) ocenie skutecznosci dziatan kontrolnych.

Rozdzial II

Kontrola zewne¢trzna

§10
Dziatalno$é kazdej jednostki organizacyjnej oraz podmiotu jest poddawana kontroli

zewnetrznej przez jednostke kontroli wojewddzkiej.

§11

1. Jednostki organizacyjne powinny by¢ poddawane kontroli zewnetrznej kompleksowe; nie
rzadziej niz raz na 4 lata. Od zasady tej mozna odstapi¢, jezeli kontrole zewngtrzne
problemowe i dorazne, przeprowadzone w jednostce organizacyjnej w ciagu 3 lat przez
wszystkie jednostki kontroli wojewddzkiej, objety tacznie caly dziatalnosc danej jednostki
organizacyjnej.
2. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okreslaja przepisy ustaw i aktow
wykonawczych wydanych na ich podstawie, regulujace dziatalnos¢ kontrolowanych jednostek
organizacyjnych.
3. Jednostki kontroli wojewddzkiej w toku przeprowadzania kontroli zewngtrznej w
jednostkach organizacyjnych powinny badaé¢ w szczegdlnosci:

1) zgodno$¢ dzialalnosci jednostek z obowiazujacym prawem,

2) zgodno$é dziatalnosci jednostek z uchwatami Sejmiku i Zarzadu,

3) wykonywanie szczegélnych zadan natozonych na jednostki w ramach umow

publicznoprawnych (porozumier) i cywilnoprawnych,

4) gospodarke finansowo-ksiggowa,



5) gospodarke mieniem i jego ochrong.

§ 12
1. Kontrola zewnetrzna podmiotéw jest przeprowadzana W szczegblnosci w celu
sprawdzenia:
1) prawidlowosci realizacji przez —podmioty umoéw  cywilnoprawnych  albo
porozumien, taczacych je z Wojewddztwem Wielkopolskim,
2) prawidlowosci wykorzystania srodkow finansowych otrzymanych od Wojewodztwa
Wielkopolskiego w ramach dotacji,
3) wykonywania obowiazkéw wynikajacych z decyzji administracyjnych wydanych
przez organy Wojewddztwa Wielkopolskiego,
A 4) innych spraw zaleconych przez Zarzad Wojewodztwa badz wynikajacych z przepisow

prawa.

2. Kontrole zewnetrzna podmiotéw przeprowadza Departament Kontroli oraz inne wlasciwe

rzeczowo jednostki kontroli wojewddzkiej.

. §13
Dyrektorzy departamentow ustalaja zakres kontroli zewnetrznej w ,.tezach kontroli” oraz
odpowiedzialni sg za wlasciwy dobor pracownikéw do jej przeprowadzenia, a takze za

prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli.

§14

§ L] Dyrektorzy ~wiasciwych —departamentéw wyznaczag W departamencie pracownika
odpowiedzialnego za zadania w zakresie kontroli zewnetrznych realizowanych przez
departament oraz w zaleznosci od potrzeb moga powotaé w departamencie komorke
organizacyjna wykonujaca zadania z zakresu kontroli zewnetrznej. Zadania kontrolne
wykonywane przez pracownikéw powinny byé przez Dyrektora okreslone w zakresie

czynno$ci pracownikow.

Rozdzial III

Kontrola wewngtrzna

§15
1. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest jako:
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1) kontrola instytucjonalna,

2) kontrola funkcjonalna.
2. Celem wewnetrznej kontroli instytucjonalnej jest zaréwno ocena wykonywania zadan
przez jednostki kontrolowane, jak tez ocena dzialania systemu kontroli funkcjonalnej w
jednostkach kontrolowanych.
3. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna jest narzedziem zarzadzania Urzedem,
wykorzystywanym do uzyskania racjonalnego zapewnienia, ze Urzad funkcjonuje zgodnie z
obowiazujacym prawem i realizuje wytyczone cele, a system kontroli funkcjonalnej Urzedu
spelnia swe zadania.
4. Wewnetrzna kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez wydzielona organizacyjnie
jednostke kontroli wojewddzkiej — Departament Kontroli Urzedu. Przeprowadzenie takiej
0 R kontroli moze byé zlecone przez Zarzad Wojewddztwa innej jednostce kontroli
wojewodzkiej. Wyniki tej kontroli przedstawiane sa Marszatkowi Wojewodztwa
Wielkopolskiego.
5. Wewnetrzna kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow mna ich
stanowiskach pracy oraz przez ich przelozonych w zakresie jakosci 1 poprawnosci
wykonywania zadan przez pracownikow.
6. Za prawidlowe dziatanie systemu wewngtrznej kontroli funkcjonalnej odpowiedzialny jest
kazdy Dyrektor departamentu w powierzonym mu zakresie dziatania.
7. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegolnych pracownikow w ramach
wewnetrznej kontroli funkcjonalnej, powinny by¢ okreslone przez Dyrektora w zakresach

czynnosci pracownikow.

Rozdzial 1V

Planowanie kontroli

§ 16
Dyrektorzy departamentéw przygotowuja projekt rocznego planu kontroli, do wykonania
przez departament oraz przekazuja go w celu uzgodnienia do Departamentu Kontroli w

terminie do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.

§ 17
Departament Kontroli na postawie uzgodnionych propozycji do planu kontroli, o ktérych

mowa w § 16, sporzadza projekt rocznego Planu kontroli wykonywanej przez Urzad, ktory
9




przekazuje Zarzadowi Wojewddztwa Wielkopolskiego w celu jego zatwierdzenia.

§18
1. Zatwierdzony przez Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego roczny Plan kontroli
wykonywanej przez Urzad jest podstawa do przeprowadzania kontroli planowych.
2. Wykonanie rocznego planu kontroli, o ktérym mowa w ust. 1, jest monitorowane przez
Departament Kontroli.
3. W uzasadnionych przypadkach plan kontroli zmieniany jest w ciagu roku, nie czg$ciej
jednak niz dwa razy do roku.
4. Do procedury zmiany planu kontroli maja zastosowanie odpowiednie przepisy niniejszego
Regulaminu, dotyczace opracowania i zatwierdzenia rocznego planu kontroli.

Wzér rocznego planu kontroli stanowi zalqcznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial V

Sprawozdawczo$é z przeprowadzonych kontroli

§19
1. Zarzad Wojewédztwa Wielkopolskiego po zakonczeniu I pélrocza i roku ocenia
funkcjonowanie systemu kontroli.
2. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za I pétrocze i roczne, departamenty przekazuja
do Departamentu Kontroli w terminie do 15 dnia miesigca po uplywie okresu
sprawozdawczego, tj. odpowiednio lipca i stycznia.
3. Na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 2, Departament Kontroli przygotowuje
dla Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego zbiorcza informacje za I poirocze oraz roczng, o
przeprowadzonych przez Urzad kontrolach wewnetrznych, zewnetrznych i ich wynikach, oraz
o kontrolach przeprowadzonych przez zewngtrzne organy kontroli.
4. Informacje o kazdej przeprowadzonej kontroli, jednostka kontroli wojewodzkiej
zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej, zgodnie z zasadami Elektronicznego Obiegu
Dokumentdw, wprowadzonego Zarzadzeniem Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego Nr
40/08 z dnia 4 sierpnia 2008 r. w sprawie: uruchomienia elektroniczne;j ,,Skrzynki podawczej”

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Wielkopolskiego.

10




Rozdzial VI

Tryb przeprowadzania kontroli zewngtrznych i wewnetrznych.

§ 20
1. Zarzadzajacym kontrole zewnetrzna lub wewnetrzna, zwang dalej w odpowiednich
przypadkach i liczbie ,.kontrolg” oraz sprawujacym ogélny nadzor nad jej przeprowadzeniem
jest: Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego lub Marszalek Wojewodztwa Wielkopolskiego.
2. Marszalek Wojewodztwa Wielkopolskiego moze upowazni¢ dyrektoréw departamentéw do
zarzadzenia kontroli, okreSlenia jej szczegolowej tematyki oraz nadzoru nad jej

przeprowadzeniem.

§21
1.Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez
zarzadzajacego kontrole, tj. Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego, upowaznionego
Cztonka Zarzadu lub dyrektora departamentu oraz legitymacja stuzbowa lub dowod osobisty.
2. Dyrektorzy departamentéw uprawnieni sa w ramach zakresu dzialania departamentow do
przeprowadzania kontroli na podstawie legitymacji stuzbowej.
3. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako informacja
niejawna konieczne jest posiadanie odrgbnego upowaznienia.
4. Jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli planowej zaistnieje konieczno$¢ rozszerzenia
zakresu kontroli, zmiana taka wymaga rozszerzenia zakresu kontroli okreslonego w
upowaznieniu, natomiast nie jest konieczne wprowadzenie zmian w rocznym planie kontroli.
5. W przypadku wystapienia uzasadnionych okolicznosci, pracownik departamentu
przeprowadzajacy kontrole zwraca si¢ pisemnie, za posrednictwem dyrektora departamentu
delegujacego pracownika - do zarzadzajacego kontrolg, o przediuzenie terminu waznosci
upowaznienia do kontroli. O przedfuzenie waznosci upowaznienia nalezy si¢ Zwroci¢ co
najmniej dwa dni przed uptywem terminu jego waznosci. O fakcie przedtuzenia upowaznienia
do kontroli, kontrolujacy informuje kontrolowanego.
6. Rejestr upowaznieri do przeprowadzenia kontroli prowadzi Departament Kontroli.
Wz6r upowaznienia do kontroli stanowi zatqcznik Nr 2 do Regulaminu.
Wz6r upowaznienia do kontroli przedsigbiorcy stanowi zalqcznik Nr 3 do Regulaminu.
(jezeli przepisy prawa powszechnie obowiazujacego okreslaja inny wzor upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, anizeli zataczniki Nr 2 i Nr 3 do Regulaminu, to stosuje si¢ wzor

upowaznienia okreslony tymi przepisami).
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§ 22
1. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespot wieloosobowy, dyrektor departamentu
wyznacza kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu czynno$ci miedzy kontrolujacych.
2. W wypadkach wymagajacych specjalnych kwalifikacji do kontroli okreslonych zagadnien,

dyrektor departamentu moze powota¢ rzeczoznawce.

§23

1. Pracownik przeprowadzajacy kontrole podlega wylaczeniu z postgpowania kontrolnego, na
pisemny wniosek zlozony do dyrektora departamentu, ktory delegowal pracownika do
kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywa¢ na prawa lub obowiazki jego matzonka
albo osoby pozostajacej z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego
stopnia badZ 0séb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody
wylaczenia osoby kontrolujacej trwaja takze po ustaniu matzefstwa, przysposobienia, opieki
lub kurateli. Kontrolujacy moze byé wylaczony rowniez w razie stwierdzenia innych
przyczyn, ktére moga mie¢ wplyw na bezstronnos¢ jego postepowania.

2. Osoba przeprowadzajaca kontrol¢ moze by¢ wylaczona z postepowania kontrolnego w
kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jej bezstronnosci.

3. Do czasu podjecia przez dyrektora departamentu, o ktérym mowa w punkcie 1, decyzji o
wylaczeniu kontrolujacego z postgpowania kontrolnego, kontrolujacy podejmuje jedynie

czynnosci nie cierpigce zwloki.

§24
1. Postepowanie kontrolne prowadzi si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej oraz w
miejscach i czasie wykonywania przez nig zadan. W razie koniecznos$ci przeprowadzenia
kontroli poza godzinami pracy jednostki lub w dni wolne od pracy, kierownik kontrolowanej
jednostki wydaje, na wniosek kontrolujacego, niezbedne polecenia.
2. Postepowanie kontrolne prowadzi si¢ réwniez, w miarg potrzeby, w siedzibie

departamentu, tj. jednostki kontroli wojewodzkiej.

§ 25
1. Kontrolujacy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania si¢ na terenie jednostki
kontrolowanej na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w § 21, bez potrzeby uzyskiwania
przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej, jezeli przewiduje ja wewnetrzny regulamin

jednostki kontrolowane;j.
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2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenistwie i higienie pracy, o postgpowaniu z
informacjami zawierajacymi tajemnice¢ panstwowa i shuzbowa oraz przepisom

obowigzujacym w jednostce kontrolowane;.

§ 26
Przed rozpoczeciem kontroli, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o
terminie i przedmiocie kontroli, telefonicznie lub pisemnie badZz w sposéb okreslony

\
\
| przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, dotyczacymi kontrolowanego zakresu.
|

§27
Kierownik kontrolowanej jednostki winien zapewnic kontrolujacemu warunki i S$rodki
b A niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczego6lnoscei:
1) przydzieli¢ na czas trwania kontroli, w miar¢ mozliwosci, oddzielne pomieszczenie do
pracy z odpowiednim wyposazeniem,
\ 2) terminowo przedstawia¢ kontrolujacym zadane dokumenty i materiaty oraz umozliwi¢
dostep do informacji w badanym zakresie, zawartych w komputerowych bazach danych,

3) udostepnié¢ odpowiednie urzadzenia techniczne.

Rozdzial VII
Zadania pracownika jednostki kontroli wojewodzkiej, wykonujacego

czynnosci kontrolne

) §28

1. Pracownik wykonujacy czynnosci kontrolne, w szczegolnosci:
1) przeprowadza kontrolg¢ zgodnie z: zasadami i trybem postgpowania kontrolnego,
okreslonymi w niniejszym Regulaminie, zakresem okreslonym dla kazdej kontroli
przez Dyrektora departamentu w ., Tezach kontroli”, zaleceniami i wskazéwkami
otrzymanymi od Dyrektora przed rozpoczgciem kontroli,
2) efektywnie wykorzystuje czas wyznaczony na przygotowanie si¢ do kontroli oraz
jej przeprowadzenie,
3) dokonuje obiektywnie ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,
4)w razie stwierdzenia nieprawidlowosci w kontrolowanym zakresie, ustala
przyczyny ich powstania, skalg, proporcje i tendencje wystepowania nieprawidtowosci
oraz osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
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5) terminowo  sporzadza dokumenty pokontrolne, okre§lone w niniejszym
Regulaminie, a w szczeg6lnosci protokot kontroli, projekt wystapienia pokontrolnego i
inne pisma zwiazane z kontrola,

6) rozpatruje zastrzezenia do ustalen zawartych w protokdle kontroli, zlozone przez
kierownika kontrolowanej jednostki i bierze udzial w postgpowaniu w sprawie ich
rozpatrzenia,

7) dokonuje, w formie notatki stuzbowej, wstgpnej oceny odpowiedzi kontrolowanego
na wystapienie pokontrolne i przedstawia ja Dyrektorowi departamentu,

8) wykonuje inne zadania w zakresie postgpowania kontrolnego, zlecone przez

Dyrektora.

§29
’ Kierownik zespotu kontrolnego, kazdorazowo wyznaczany przez Dyrektora departamentu,
oprécz wykonywania zadafi, o ktorych mowa w § 28, organizuje pracg zespotu podezas
kontroli oraz odpowiada za jakos¢ kontroli, a w szczeg6Inosci:
1) dokonuje podziatu zadan pomiedzy czlonkéw zespohu i koordynuje ich dziatania (z
dokonanego podziatu pracy sporzadza notatke shuzbowa i przedklada swojemu
zwierzchnikowi),
2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzenie kontroli,
3) rozstrzyga kwestie sporne pomiedzy czlonkami zespolu, a dotyczace np.
dokonanych ustalen kontrolnych, czy sposobu ich prezentacji w protokdle kontroli,
4) dokumenty opracowywane przez pracownika wykonujacego czynnos$ci kontrolne
0 powinny by¢, przed zamknigciem kolejnych etapéw postgpowania kontrolnego
(okreslonych w tezach kontroli), poddane przegladowi i ocenie przez kierownika
zespolu kontrolnego, a fakt dokonania takiej weryfikacji, kierownik winien
udokumentowaé w formie notatki shuzbowej. Celem weryfikacji jest uzyskanie
pewnoscl, ze:
- prawidlowo zostal ustalony przez kontrolujacych stan faktyczny, w tym
przyczyny powstania nieprawidtowosci, ich zakres i skutki oraz osoby za nie
odpowiedzialne,
- wszystkie oceny, uwagi zostaly poparte rzetelnymi, stosownymi i
racjonalnymi dowodami kontroli, ktére stanowia nastgpnie podstawg do
sformutowania w wystapieniu pokontrolnym koncowych ocen, uwag i zalecen,
- wszystkie nieprawidlowosci, btedy i niedociagnigcia w kontrolowanej
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dzialalnosci zostaly z rozsadna pewnoscia wlasciwie rozpoznane,
przeanalizowane i opisane w protokole kontroli,

5) reprezentuje zespot kontrolny przed kierownikiem jednostki kontrolowanej,

6) zapewnia wlasciwa komunikacje¢ pomiedzy kontrolujacymi a kontrolowanym oraz

dyrektorem departamentu.

Rozdzial VIII

Postegpowanie kontrolne

§ 30

Postgpowanie kontrolne prowadzi si¢ wedtug zasad okre$lonych w niniejszym Regulaminie.

' §31
1. Kontrolujacy dokonuje ustalen w zakresie kontrolowanej dziatalno$ci jednostki na
\ podstawie materiatdéw dowodowych zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
| 2. Dowody kontroli winny by¢:
1) rzetelne, tj. wystarczajace pod wzgledem ilosciowym i wiasciwe dla uzyskania
wynikdw kontroli oraz jako$ciowo bezstronne i wiarygodne,
2) stosowne, tj. zwigzane z celem kontroli, badanymi zagadnieniami,
3) racjonalne (oszczedne), tj. koszt ich zebrania powinien by¢ proporcjonalny do
wynikow, ktore kontrolujacy zamierza osiggnagé.
3. Dokumentacja, dowody zebrane w toku kontroli powinny stanowi¢ potwierdzenie ustalen
¢ kontroli, w szczegolnosci dotyczacych nieprawidlowosci w badanym obszarze dzialalno$ci
jednostki kontrolowanej, a takze umozliwia¢ zrozumienie przeprowadzonych badan
kontrolnych przez osobg nie bioraca udziatu w kontroli.
4. W trakcie kontroli kontrolujacy bada i ocenia wiarygodno$¢ materiatdéw dowodowych. W
razie wystepowania watpliwosci, za bardziej wiarygodne uznaje si¢ dowody pisemne lub
rzeczowe, uzyskane bezposrednio przez kontrolujacego.
5. Do dowodéw zalicza si¢ w szczegdlnosci:
1) dokumenty (m. in. wyciagi bankowe, faktury, korespondencja, oferty, umowy,
dokumentacja postepowania o udzielenie zamdéwienia publicznego, protokéty odbioru
robot, dzienniki budowy, ewidencja Srodkéw trwatych, wydruki z ewidencji
ksiggowej, sprawozdawczo$¢, listy obecnosci pracownikéw, listy obecnosci i ankiety
uczestnikéw szkolen, potwierdzone przez kontrolowanego za zgodnosé z oryginalem
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kopie dokumentow),

2) dowody rzeczowe i protokdty z ich pobrania,

3) pisemne wyniki ogledzin, przedstawione w protokéle ogledzin,

4) ustne wyjasnienia i oswiadczenia, zawarte W protokolach: przyjecia ustnych

wyjaénien oraz przyjecia ustnego oswiadczenia,

5) pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia pobrane przez kontrolujacego w toku kontroli,

6) zeznania $wiadkéw,

7) opinie biegtych, zestawienia, obliczenia dokonane przez specjalistow, ekspertow, a

takze kontrolujacego,

8) szkice i zdjecia fotograficzne.
6. Kontrolujacy moze sporzadza¢ sam badz w razie potrzeby zada¢ od kierownika
kontrolowanej jednostki sporzadzenia odpisow lub wyciagéw z dokumentow 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.

§32
1. Kontrolujacy zabezpiecza, w miarg potrzeby, zebrane w toku kontroli dowody niezbgdne
do dalszego postegpowania przez:
1) przechowanie ich w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym
i opieczetowanym pomieszczeniu,
2) opieczgtowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,
3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem (kserokopia pokwitowania
stanowi zatacznik do protokotu kontroli).
Wzér pokwitowania zabrania z jednostki kontrolowanej zabezpieczonych materialow
dowodowych stanowi zalqcznik Nr 4 do Regulaminu.
2. Z zabezpieczenia dowodéw sporzadza si¢ protokot (w 2 egz.), z wyszczegOlnieniem
wszystkich zabezpieczonych dowodow. Protoké! podpisuja kontrolujacy i kierownik
jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona (protokot z zabezpieczenia
stanowi zalgcznik do protokotu kontroli). Wymieniona procedura ma miejsce w przypadku

np. wykrycia nieprawidtowosci finansowej, uzasadnionego podejrzenia 0 dziatania w

wysokim stopniu uprawdopodobniajace popelnienie przestgpstwa (w tym przestgpstwa
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skarbowego).

O postepowaniu w przypadku wykrycia/powzigcia w toku kontroli uzasadnionego podejrzenia
popeinienia przestgpstwa, stanowi § 35 niniejszego Regulaminu.

Wzor protokotu zabezpieczenia dowodow stanowi zalgcznik Nr 5 do Regulaminu.

Wazér zawiadomienia o popelnieniu przestepsiwa stanowi zalqcznik Nr 6 do Regulaminu.

3. Pobrania dowodu rzeczowego kontrolujacy dokonuje w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych
w jednostce za kontrolowany dzial lub odcinek pracy. Dowéd rzeczowy powinien by¢
zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki kontrolowanej i kontrolujacego w trwale cechy
lub znaki, uniemozliwiajace zastapienie go innym.

4, 7 pobrania dowodu rzeczowego sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuje kontrolujacy i
pracownik kontrolowanej jednostki, uczestniczacy w pobraniu.

Wzér protokotu z pobrania dowodu rzeczowego stanowi zalqcznik Nr 7 do Regulaminu.

5. Zwrot zabezpieczonych materiatow dowodowych nastepuje za pokwitowaniem.

6. O zwolnieniu materialéow dowodowych spod zabezpieczenia decyduje pisemnie
kontrolujacy, a w przypadku jego odmowy, decyzje taka podejmuje dyrektor departamentu.
W przypadku odmowy zwolnienia materiatéw spod zabezpieczenia, kontrolujacy przedstawia
dyrektorowi na pismie swoje stanowisko z uzasadnieniem tej odmowy.

7. Odpisy i wyciagi z dokumentow zabezpieczonych w sposéb okreslony w ust. 1 moga by¢
sporzadzane za zgoda 1 W obecnosci kontrolujacego, ktéry na zadanie kierownika jednostki
kontrolowanej potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciagu z oryginatem.

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

9. Kontrolujacy nie ma prawa, za wyjatkiem o ktérym mowa w ust 1, punkt 3 - do
wynoszenia oryginatéw dokumentow poza siedzibe kontrolowanej jednostki.

10. W celu prawidlowego ustalenia stanu faktycznego, kontrolujacy, o ile zachodzi taka
koniecznoéé — przeprowadza ogledziny zbioru dokumentacji, obiektow lub innych
sktadnikéw majatkowych albo ogledziny przebiegu okre$lonych czynnosci.

11. Przy ogledzinach niezbgdna jest obecnos¢ pracownika jednostki kontrolowanej,
odpowiedzialnego za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie jego nieobecnosci kierownik
jednostki badZz wskazany przez niego pracownik.

12. Z przebiegu ogledzin, o ktérych mowa w ust. 10 sporzadza sig¢ protokot, ktory podpisuje:
kontrolujacy oraz osoby wymienione w ust. 11 (protokét ogledzin stanowi zalacznik do
protoko6tu kontroli).

Wzor protokotu ogledzin okresla zalqcznik Nr 8 do Regulaminu.
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13. Wyniki ogledzin moga by¢ utrwalone ponadto w formie zdje¢ fotograficznych, czy filmu.

§ 33
1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sa obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym przez
kontrolujacego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli. Z przyjecia ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokot.
Wzor przyjecia ustnych wyjasnien okresla zalqcznik Nr 9 do Regulaminu.
2. Kontrolujacy moze zwracaé si¢ o udzielenie wyjasnien do bylych pracownikéw jednostki
kontrolowane;j.
3. Udzielajacy wyjasnien moze odméwi¢ odpowiedzi na pytania kontrolujacego, w
przypadku, gdy wyjasnienia dotyczytyby:
1) tajemnicy ustawowo chronionej innej niz tajemnica shuzbowa, a kontrolujacy nie
posiada stosownego upowaznienia,
2) okolicznosci czy faktow, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnos¢
karng lub majatkowa skladajacego wyjasnienia, a takze jego malzonka albo osoby
pozostajacej z nim faktyczne we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do
drugiego stopnia badZ os6b zwiazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli.
4. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwiazku z kontrola zlozy¢ z wilasne;
inicjatywy pisemne lub ustne o§wiadczenie w sprawach zwiazanych z przedmiotem kontroli.
Kontrolujacy nie moze odmoéwi¢ przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwiazek z
przedmiotem kontroli. Z przyjecia ustnego oswiadczenia kontrolujacy sporzadza protokot.

Wzér protokotu przyjecia ustnego oswiadczenia okresla zalqcznik Nr 10 do Regulaminu.

§ 34

1. Przeprowadzajacy kontrole moze w toku kontroli informowa¢ kierownika jednostki
kontrolowanej o ustaleniach wskazujacych na nieprawidtowosci w dziatalno$ci jednostki.

2. Kontrolujacy obowiazany jest niezwlocznie poinformowa¢ kierownika jednostki
kontrolowanej lub, w razie potrzeby, kierownika jednostki nadrzgdnej albo wiasciwy organ
panstwowy, o stwierdzeniu bezposredniego niebezpieczefistwa dla zycia lub zdrowia
ludzkiego albo niepowetowanej szkody w mieniu w celu zapobiezenia wystepujacemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.

3. Jezeli kontrolujacy - w zwiazku z ustaleniami kontroli - wystapi z pisemnym wnioskiem o
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wydanie doraznych polecefi lub zarzadzen, kierownik jednostki kontrolowanej wydaje te
zarzadzenia lub wskazuje przyczyny ich nie wydania. Odpis takiego wniosku nalezy przesta¢

zarzadzajacemu kontrolg, a ponadto zamiesci¢ o tym odpowiedni zapis w protokole kontroli.

§35
W razie ujawnienia w toku kontroli czynéw, w wysokim stopniu uprawdopodobniajacym
popehienie przestgpstwa, kontrolujacy niezwlocznie informuje na pismie, za poérednictwem
swojego bezposredniego przetozonego, Marszatka Wojewodztwa Wielkopolskiego.
Bezposredni przetozony kontrolujacego, tj. dyrektor departamentu przedklada Marszatkowi
Wojew6dztwa projekt zawiadomienia o popelnieniu przestgpstwa, celem skierowania do

wlasciwych organéw, powotanych do scigania przestgpstw.

§ 36
Kontrolujacy ma prawo zwolaé¢ w toku kontroli, jesli zachodzi taka konieczno$¢ i po
uzgodnieniu z kierownikiem jednostki, narad¢ z pracownikami jednostki kontrolowanej,
celem omdwienia spraw zwiazanych z przeprowadzong kontrola.

Protokét z narady podpisuje protokolant oraz kontrolujacy.

Rozdzial IX
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

Protokol kontroli

§37
1. Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli, w sposob
uporzadkowany, zwiezly i logiczny.
2. Protokét kontroli sklada sie z trzech podstawowych czesci: wstgpnej, ustaleniowej i
koncowe;j.
1) Cze$¢ wstgpna zawiera:
a. nazwe dokumentu, nazwe jednostki kontrolowanej w jej pelnym brzmieniu, jej
adres, numer statystyczny oraz nazwg organu sprawujacego nadzér, imi¢ i nazwisko
kierownika jednostki kontrolowanej, jego zastepcy, date zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, imie i nazwisko gléwnego ksiggowego jednostki wraz z datg zatrudnienia
na tym stanowisku - z uwzglednieniem zmian personalnych w okresie objetym

kontrola,
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2)

3)

b. imie i nazwisko osoby (os6b) przeprowadzajacej kontrole, nazwe jednostki
organizacyjnej Urzedu, delegujacej pracownika oraz numer i datg upowaznienia do
kontroli,
c. date rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych w jednostce, z wymienieniem
dni przerw w kontroli,
d. okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli.
Czesé ustaleniowa zawiera:
a. opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego, poprzedzony
przywolaniem stosownych norm prawnych, wyznacznikow okre$lonych dla
kontrolowanego obszaru lub zagadnien objetych kontrola, ze wskazaniem na podstawe
dokonanych ustalen, tj. odpowiednich dowodéw zebranych w toku kontroli (ktore
stanowia zalacznik do protokétu), w tym opis stwierdzonych uchybien i
nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych (skala nieprawidtowosci, tendencje, proporcje),
b. wzmianke o przekazaniu kontrolowanemu informacji, o ktérych mowa w § 34 ust.
2 i 3 niniejszego Regulaminu oraz o podjgtych w zwiazku z tym dziataniach
zapobiegajacych i ich skutkach do czasu zakoficzenia czynnos$ci kontrolnych.
Czes¢ koncowa protokotu zawiera informacje:
a. spis zatacznikéw stanowigcych integralng czes¢ protokotu,
b. pouczenie kierownika jednostki kontrolowanej o jego prawie do:

- zgloszenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli (zgodnie

z § 41 Regulaminu),

- odmowy podpisania protokétu kontroli (zgodnie z § 40 Regulaminu),

- zlozenia dodatkowych wyjasnien (zgodnie z § 41 Regulaminu).
c. opis dokonanych w protokole poprawek, skreslen i uzupelnien,
d. o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokétu oraz dat¢ wreczenia kierownikowi
jednostki jednego egzemplarza protokotu wraz zalagcznikami, do podpisu,
e. adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiazki ewidencji kontroli, jezeli taka ksiazka jest
prowadzona w kontrolowanej jednostce,
f. miejscowo$é i data podpisania protokotu przez kontrolujacego,
g. miejscowos¢ 1 data podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowanej,
h. pokwitowanie odbioru protokohu kontroli,
i. 0 Ztozonych zastrzezeniach, co do ustalen zawartych w protokole oraz o stanowisku

zajetym przez kontrolujacego wobec tych zastrzezen,
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j. 0 odmowie podpisania protokotu.

Wzor protokotu kontroli stanowi zatqcznik Nr 11 do Regulaminu.

§38

1. Protokot kontroli sporzadza sig:
- w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujacego oraz dla
kontrolowanego,
. w toku kontroli badz w terminie 10 dni roboczych, liczonym od nast¢pnego dnia po
uptywie wazno$ci upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.
Oba egzemplarze protokétu kontrolujacy parafuje na kazdej stronie i podpisuje na ostatniej
stronie wraz z zamieszczeniem daty.
Integralng cze$¢ kazdego egzemplarza protokotu kontroli stanowia zalgczniki, a W
szczegolnosei:

a. tezy kontroli,

b. wyjaénienia, oswiadczenia,

c. notatki shuzbowe kontrolujacego,

d. protokéty ogledzin, zdjgcia, film

e zestawienia i obliczenia wykonane przez kontrolujacego lub pracownikow

kontrolowanej jednostki, opinie bieglych,

f. wyciagi z dokumentéw, kserokopie dokumentéw znajdujacych si¢ w kontrolowanej

jednostce, dotyczace badanych zagadnien itp.
2. W uzasadnionych przypadkach, ze wzgledu na dobro kontroli i koniecznos¢
zweryfikowania tresci protokotu z dokumentacja zrodtowa, a takze uwzglednienia w nim
dodatkowych wyjasnien zlozonych przez pracownikow jednostki kontrolowanej, protokét jest
przekazywany jednostce kontrolowanej niezwlocznie po zakoficzeniu wymienionych
czynnosci.
3. Osoba przeprowadzajaca kontrolg, kierownik zespotu kontrolnego (w przypadku kontroli
prowadzonej przez zespOl) jest odpowiedzialna za terminowe sporzadzenie i wrgczenie
kierownikowi kontrolowanej jednostki 1 egzemplarza protokotu kontroli (zaparafowanego
przez siebie na kazdej stronie i podpisanego wraz z data).
4. Uprawniony pracownik jednostki kontrolowanej kwituje odbiér protokotu kontroli
podpisem, z podaniem imienia, nazwiska i stanowiska stuzbowego oraz daty otrzymania

protokotu kontroli.
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§39
Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokét kontroli, parafujac kazda jego strone,
opatruje data i przesyla kontrolujacemu.
Egzemplarz protokétu (drugi), ktéry pozostawal w dokumentacji pokontrolnej u

kontrolujacego jest przesytany wraz zalacznikami do kierownika jednostki kontrolowane;.

Rozdzial X

Postgpowanie w przypadku odmowy podpisania protokolu kontroli

§ 40
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo odmowic podpisania protokotu kontroli,
skladajac na rece kontrolujacego, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu, pisemne
uzasadnienie tej odmowy.
2. W przypadku zlozenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli, termin 7 dni
do zlozenia odmowy podpisania protokohu, liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska osoby
kontrolujacej, badz kierownika zespotu kontrolnego, w sprawie rozpatrzenia zastrzezen.
3. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez osobg¢ wymieniona w ust. 1, nie stanowi
przeszkody dla kontrolujacego do kontynuowania postgpowania pokontrolnego, w tym
miedzy innymi sporzadzenia projektu wystapienia pokontrolnego, stosownych zawiadomien,
pism, sprawozdan itp.
4. Osoba przeprowadzajaca kontrole dokonuje odrgcznego zapisu w protokole kontroli (na

koficu protokohu), informujacego o odmowie podpisania protokotu.

Rozdzial XI
Rozpatrywanie wniesionych przez kontrolowanego zastrzezen do protokolu
§ 41

1. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba pehiaca jego obowiazki ma prawo ztozy¢ na
rece kontrolujacego, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokolu kontroli, pisemne
umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli lub ztozy¢ z wlasnej
inicjatywy dodatkowe wyjasnienia co do przyczyn i okolicznosci powstania nieprawidlowosci
opisanych w protokole.

W szczegblnych przypadkach, zarzadzajacy kontrole moze przedtuzy¢ termin, o ktérym
mowa wyzej, jezeli kontrolowany wystapi z pisemnym wnioskiem o jego przedtuzenie.

2. Zarzadzajacy kontrole odmawia przyjecia zastrzezen, w przypadku przekroczenia terminu,
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o ktérym mowa w ust. 1, badZ zlozenia zastrzezen przez osobg nieuprawniona.
3. Osoba kontrolujaca, badZz kierownik zespotu kontrolnego, zobowigzana jest dokonac
analizy zastrzezen i w miar¢ potrzeby, za zgoda zarzadzajacego kontrolg, podejmuje
dodatkowe czynnos$ci kontrolne, o ktérych informuje na pismie kontrolowanego. Dodatkowe
czynnosci kontrolne podejmuje si¢ bez zbgdnej zwioki i w terminie uzgodnionym z
kontrolowanym.
4. Po rozpatrzeniu zastrzezen, kontrolujacy sporzadza stanowisko, w ktérym przedstawia
sposdb ich rozstrzygnigcia. W stanowisku podaje uzasadnienie uwzglednienia ich w catosci
lub w czeéci, badZz nie uwzglednienia (w calosci czy w czesci), wskazujac elementy
stanowigce podstawe takiego sposobu ich rozpatrzenia. Kontrolujacy przekazuje
kontrolowanemu na pismie swoje stanowisko.
5. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgloszonych zastrzezen, kontrolujacy dokonuje
uzupehienia lub zmiany odpowiedniej czesci protokolu kontroli, zamieszczajac na koncu
protokotu odpowiednio:

- informacje o zgtoszeniu zastrzezen (cytuje je w pelnym ich brzmieniu),

- przedstawia swoje stanowisko wobec zastrzezen,

- w przypadku uzupelnienia lub zmiany treSci — 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 12 dni roboczych od dnia otrzymania tych zastrzezen.
7. Kontrolujacy przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej, zaparafowane i podpisane
przez siebie koncowe strony protokotu kontroli, uzupelnione o dodatkowe zapisy wraz z
pouczeniem kontrolowanego o jego prawie do odmowy podpisania protokolu, w terminie
okre$lonym w § 40 ust. 1 i 2 niniejszego Regulaminu, z jednoczesnym ziozeniem na te
okolicznos¢ pisemnego uzasadnienia tej odmowy.
W przypadku odmowy podpisania protokétu przez kontrolowanego, kontrolujacy zamieszcza
odpowiednig informacje na koncu protokétu kontroli.
8. Kontrolujacy uwzglednia dodatkowe wyjasnienia, ztozone z wiasnej inicjatywy przez
kontrolowanego po zakonczonej kontroli, o ktéorych mowa w ust.l, przy opracowaniu
projektu wystapienia pokontrolnego.
9. Przed opracowaniem projektu wystapienia pokontrolnego, kontrolujacy moze zwrécic¢ si¢
do kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby pelniacej jego obowiazki, o zlozenie w

wyznaczonym terminie dodatkowych wyjasnien na pismie odno$nie przyczyn i okolicznosci
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powstania nieprawidtowosci opisanych w protokole kontroli.
10. Dokumenty zebrane w toku rozpatrywania zastrzezen, dodatkowe wyjasnienia, wlacza si¢
do dokumentacji dotyczacej danej kontroli.
§ 42
1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujacego —organizuje narade
pokontrolng w celu omdwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i okreslenia $rodkow
zmierzajacych do usprawnienia badanej dziafalnosci.
2. W naradzie pokontrolnej, ktérej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,
uczestnicza: kontrolujacy, pracownicy zajmujacy stanowiska kierownicze, odpowiedzialni za
t kontrolowany odcinek pracy.

3. Z narady pokontrolnej sporzadza si¢ protokét, ktéry podpisuja przewodniczacy naradzie i

i) N protokolant.

4. Kontrolujacy moze zazada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej odbycia narady z
| kierownictwem lub wyznaczonymi pracownikami réwniez przed rozpoczeciem kontroli lub
| podczas jej trwania migdzy innymi w przypadku wymienionym w § 34 i § 35 niniejszego

Regulaminu.

Rozdzial XII

Post¢gpowanie pokontrolne

§43
1. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli uchybien i nieprawidtowosci w zakresie
j ) objetym kontrola, opisanych w protokdle kontroli, osoba przeprowadzajaca kontrol¢ badz
kierownik zespolu kontrolnego, opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego do kierownika
jednostki kontrolowane;.
Wzér wystapienia pokontrolnego stanowi zalqcznik Nr 12 do Regulaminu.
2. Kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, po podpisaniu protokdtu
przez kierownika jednostki kontrolowane;.
Odmowa podpisania protokétu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej nie
wstrzymuje biegu prowadzenia postgpowania pokontrolnego.
3. Zaparafowany przez kontrolujacego projekt wystapienia pokontrolnego, przed
przekazaniem do podpisu Marszalka Wojewodztwa, powinien byc¢ rowniez zaparafowany
przez upowaznione do tego osoby, zgodnie z obowiazujacymi w Urzedzie zasadami

podpisywania (aprobaty) pism i decyzji oraz zaopiniowany przez Departament Kontroli.
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4. Wystapienie pokontrolne kieruje si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej w terminie do
20 dni od otrzymania protokolu kontroli, podpisanego przez kierownika jednostki
kontrolowane;.

5. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;j,
kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego niezwlocznie po otrzymaniu
pisemnej odmowy podpisania protokotu.

6. W przypadku zlozenia przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen do ustalen
zawartych w protokole kontroli, kontrolujacy opracowuje projekt wystapienia po wykonaniu
czynnosci opisanych w § 41 i otrzymaniu od kierownika jednostki kontrolowanej pisemne;j
odmowy podpisania protokotu.

7. Wystapienie pokontrolne powinno zawiera¢ oceny kontrolowanej dziatalnosci, z
uwzglednieniem kryteriow o ktérych mowa w § 1 ust. 4 niniejszego Regulaminu, wynikajace
z ustalen zawartych w protokole kontroli, zwigzty opis wynikow kontroli, wskazanie zrodet i
przyczyn stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien, ich skali, os6b odpowiedzialnych za
ich powstanie, uwagi, a takze zalecenia w sprawie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien.

8. W wystapieniu pokontrolnym moze by¢ takze zawarta ocena, wydana na podstawie
wynikéw kontroli, wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji
przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci, jak réwniez wnioski o
wszczecie postgpowania o odszkodowanie w stosunku do o0séb odpowiedzialnych za
wyrzadzong szkode.

9. Ocena, o ktérej mowa w ust. 8, moze stanowi¢ podstawe do wszczecia postgpowania
dyscyplinarnego, rozwiazania stosunku pracy z winy pracownika bez wypowiedzenia albo
odwolania go z zajmowanego stanowiska lub pelnionej funkcji.

10. Wystapieniec pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz do
wiadomosci Departament Kontroli, a w przypadku gdy kontrole przeprowadzal departament
inny niz Departament Kontroli, rowniez ten departament.

11. W uzasadnionych przypadkach kserokopi¢ wystapienia pokontrolnego otrzymuja réwniez
inne, niz wymienione w ust. 10, jednostki, np. w przypadku nieprawidlowosci o wymiarze
finansowym, kserokopie wystapienia kieruje si¢ do Departamentu Finanséw lub
Departamentu Administracyjnego.

§ 44

Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym,
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liczonym od dnia otrzymania wystapienia, zawiadamia osobe podpisujaca wystapienie
pokontrolne o podjetych dziataniach w celu wykonania zalecen pokontrolnych, badz o ich
wykonaniu lub o przyczynach ich niewykonania.

§45
Kontrolujacy, w zaleznosci od wynikéw kontroli, opracowuja i przedkladaja do podpisu
Marszatkowi Wojewddztwa/osobie upowaznionej, z uwzglgdnieniem obowigzujacych w
Urzedzie zasad podpisywania pism, o ktérych mowa w § 43 ust. 3 niniejszego Regulaminu,
inne, niz wystapienie pokontrolne, pisma dotyczace postgpowania pokontrolnego wobec
jednostki kontrolowanej, a w szczeg6lnosci zawiadomienia do organéw S$cigania,
zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, dotyczace odpowiedzialnosci
stuzbowej, dyscyplinarnej, pracowniczej — w terminach umozliwiajacych zastosowanie

sankcji.

Rozdzial XIII

Tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji pokontrolnej

§ 46
1. Departamenty Urzedu ewidencjonuja i przechowuja w swojej siedzibie, tj. departamencie,
oryginaly dokumentacji z kontroli zewngtrznych, przeprowadzonych w ramach
sprawowanego nadzoru merytorycznego, wojewodzkich  samorzadowych jednostek
organizacyjnych oraz podmiotow.
2. Oryginaly dokumentacji z kontroli Urzedu, przeprowadzonych przez zewngtrzne organy

kontroli, przechowywane sa w Departamencie Kontroli.

Rozdzial XIV

Wymagania kwalifikacyjne i uprawnienia kontrolujgcych

§ 47
Kontrolujacy powinni odpowiada¢ wysokim wymaganiom zawodowym i moralnym.
Kontrolujacymi moga by¢ osoby, ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje i praktyke
zawodowa daja rekojmie nalezytego wykonywania obowiazkow stuzbowych.
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§ 48
Kontrolujacy sa objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia kadr

administracji samorzadowe;j.

§ 49
Kontrolujacy, w zwiazku z wykonywaniem czynnosci objetych upowaznieniem do
przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzenia pobytu w jednostce

kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdzial XV

Przepisy koncowe

§ 50
1. Do stosowania i przestrzegania postanowien Regulaminu Kontroli zobowiazane sg

wszystkie departamenty Urzedu.
2. Wojewddzkie samorzadowe jednostki organizacyjne oraz inne podmioty podlegajace

kontroli z mocy prawa, zobowiazane sg do jego respektowania.

§ 51
Integralng cze$é Regulaminu Kontroli stanowia zataczone wzory podstawowych dokumentow

kontrolnych.
§ 52

Zmiany Regulaminu Kontroli dokonuje si¢ w trybie wiasciwym dla jego ustalenia, . w

drodze uchwaty Zarzadu Wojewodztwa Wielkopolskiego.




