Zatgcznik do uchwaty Nr 4/12 #/ Z]

Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego
zdnia + 5 Ayerm .. 2012

REGULAMIN KONTROLI

wojewodzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych
oraz jednostek lub podmiotéw podlegajacych kontroli
na mocy przepiséw prawa

Rozdziat |
Przepisy ogdlne

§1.

Regulamin Kontroli wojewédzkich samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz jednostek lub podmiotéw
podlegajgcych kontroli na mocy przepisow prawa, zwany dalej ,Regulaminem Kontroli”, okresla zasady
przeprowadzania kontroli w tych jednostkach.

§2.

Uzyte w Regulaminie Kontroli okreslenia oznaczaja:
1) jednostka kontrolowana — kontrolowana wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna, a takze
inna jednostka lub podmiot podlegajace kontroli na mocy przepiséw prawa;
2) kontrolujgcy — pracownik Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Mazowieckiego w Warszawie,
zwanego dalej ,Urzedem”, przeprowadzajacy kontrole na podstawie imiennego upowaznienia.

§3.

Kontrole przeprowadzane sg jako kontrole planowe lub kontrole dorazne.

§4.

Kontrole planowe przeprowadza sie jako:
1) kompleksowe - obejmujace catoksztalt dziatalnosci jednostki kontrolowanej, w tym gospodarke
finansowg oraz sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych;
2) problemowe - obejmujagce wybrane zagadnienia z dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
w tym zagadnienia finansowe.

§5.

1. Kontrole planowe w:
1)  wojewodzkich samorzadowych jednostkach organizacyjnych;
2) innych jednostkach lub podmiotach podlegajacych kontroli na mocy przepiséw prawa,
przeprowadza sie na podstawie rocznego planu kontroli.

2. Zaakceptowane przez witasciwych merytorycznie Czlonkéw Zarzadu propozycje do rocznego planu kontroli
dyrektorzy departamentow sktadajg do Dyrektora Departamentu Kontroli w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedzajgcego rok objety planem kontroli.

3. Roczny plan kontroli zaakceptowany przez Sekretarza Wojewddztwa - Dyrektora Urzedu i Skarbnika
zatwierdza Zarzad.

4. Zmiany rocznego planu kontroli, o ktérym mowa w ust. 3, wymagajg zatwierdzenia przez Zarzad.

5. Roczne sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli, w podmiotach, o ktérych mowa w § 2 pkt 1, przedktada
Zarzadowi Sekretarz Wojewédztwa - Dyrektor Urzedu w terminie do dnia 31 marca roku nastepujgcego po
roku, ktérego to sprawozdanie dotyczy.

§ 6.

1. Kontrole dorazne majg charakter interwencyjny, wynikajacy z potrzeby pilnego zbadania nagtych zdarzen,
w zwigzku ze ztozeniem skargi w Urzedzie lub uzyskaniem informacji o wystepujgcych nieprawidtowosciach.

2. Przeprowadzenie kontroli doraznej zleca Marszatek lub Sekretarz Wojewodztwa - Dyrektor Urzedu, badz
Zarzad.
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Dyrektorzy departamentéw moga wystepowa¢ do Marszatka lub do Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora
Urzedu z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli doraznej.

Kontrole dorazne moga by¢ przeprowadzane w trybie uproszczonym, o ktérym mowa w rozdziale VI.

O kontroli doraznej informowany jest wtasciwy merytorycznie Cztonek Zarzadu.

Rozdziat Il
Postepowanie kontrolne

§7.
Podstawg przeprowadzenia kontroli jest pisemne upowaznienie.

Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli planowych udziela Marszatek lub  osoba przez niego
upowazniona.

Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli doraznych udziela Marszatek lub Sekretarz Wojewodztwa-
Dyrektor Urzedu.

Upowaznienia do przeprowadzania kontroli planowych rejestrowane sa w Departamencie Kontroli, natomiast
upowaznienia do kontroli doraznych— w Departamencie Organizacji.

Przediuzenie okresu wazno$ci upowaznienia moze nastgpic na pisemny uzasadniony wniosek
kontrolujgcego.

Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

2) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

3) imie i nazwisko kontrolujgcego;

4) stanowisko stuzbowe kontrolujgcego;

5) serie i numer dowodu tozsamosci lub legitymaciji stuzbowej kontrolujgcego;
6) tematizakres kontroli;

7) okres objety kontrolg;

8) termin wazno$ci upowaznienia.

Upowaznienie do kontroli obejmuje réwniez prawo wgladu kontrolujagcego do informacji niejawnych, pod
warunkiem posiadania przez niego pos$wiadczenia bezpieczeristwa do dostgpu do informacji poufnych
tajnych i $cisle tajnych, a w przypadku wgladu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone -
upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli zastrzezone.

§8.

Kontrole przeprowadzane s3a:
1) jednoosobowo;
2) wramach zespotu kontrolnego.

W przypadku przeprowadzania kontroli przez zesp6t kontrolny, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 Dyrektor
Departamentu Kontroli moze wyznaczy¢ koordynatora zespotu do zadan, ktérego poza wykonywaniem
czynnosci kontrolnych nalezy:

1) kierowanie pracg zespotu kontrolnego;

2) podziat zadan kontrolnych migdzy kontrolujacych;

3) zapewnienie terminowego i prawidtowego przeprowadzenia kontroli;

4) reprezentowanie zespotu kontrolnego przed kierownikiem jednostki kontrolowane;.

Dyrektorzy departamentéw sg zobowigzani do wspétpracy w trakcie kontroli, a w razie potrzeby na pisemny
wniosek do oddelegowania pracownika departamentu do zespotu kontrolnego.

Zgode na oddelegowanie pracownika departamentu do zespotu kontrolnego wydaje Sekretarz Wojewodztwa
- Dyrektor Urzedu na pisemny wniosek Dyrektora Departamentu Kontroli.

Dyrektor Departamentu Kontroli, jego zastepcy oraz kierownicy wydziatéw/biur w Departamencie Kontroli
w ramach nadzoru nad prawidtowoscig przebiegu postepowania kontrolnego majg prawo do wizytowania
kontrolujacych w jednostkach kontrolowanych.



Rozdziat lll
Obowiazki i uprawnienia kontrolujagcego

§9.

Kontrolujacy dziata na podstawie niniejszego Regulaminu oraz na podstawie i w ramach udzielonego
upowaznienia, o ktérym mowa w § 7 ust. 1, zgodnie z zasadami:
1) legalno$ci — rozumianej jako wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa;
2) rzetelnoSci — rozumianej jako obiektywne i rzetelne sprawdzanie faktow i dokumentowanie wynikow
kontroli w oparciu o materiat dowodowy;
3) podmiotowosci — rozumianej jako dokonywanie ustalen dotyczacych tylko jednostki kontrolowanej;
4) tajemnicy — rozumianej jako zachowanie tajemnicy kontroli okreslonej w odrebnych przepisach,
w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych;
5) kontradyktoryjnosci — rozumianej jako mozliwo$¢ przedstawienia przez kontrolowanego dowodow,

i ustosunkowania sie do nich.

§ 10.

1. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1) przygotowanie sie do kontroli oraz opracowanie programu kontroli;

2) rzetelne i obiektywne dokonywanie ustalen kontroli oraz ich dokumentowanie;

3) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci w kontrolowanym zakresie, ustalenie przyczyny ich powstania,
skale, proporcje i tendencje wystepowania nieprawidtowosci oraz osoby odpowiedzialne za ich
powstanie;

4) terminowe sporzadzanie dokumentéw pokontrolnych, okreslonych w niniejszym Regulaminie,
a w szczegolnosci protokotu kontroli, projektu wystgpienia pokontrolnego i innych pism zwigzanych
z kontrola.

2. W ramach realizacji obowigzkéw kontrolnych, kontrolujacy jest zobowigzany do przeprowadzania kontroli
zgodnie z zasadami okreslonymi w § 9, w szczegdlnosci do:

1) przestrzegania Kodeksu Etyki Pracy obowigzujacego w Urzedzie;

2) przestrzegania tajemnicy kontrolerskiej w odniesieniu do informacji uzyskanych podczas wykonywania
obowigzkéw stuzbowych i nie ujawniania takich informacji, z wyjatkiem sytuacji, gdy wymaga tego
obowigzek prawny lub zawodowy;

3) zachowania petnej niezaleznosci, obiektywizmu i bezstronnosci w gromadzeniu, ocenie i przekazywaniu
informacji o kontrolowanej dziatalnosci, w tym kontroler nie moze pozwoli¢, aby uprzedzenia,
tendencyjnos$¢, konflikt intereséw lub inne osoby wywieraty wptyw na sposéb wykonywania przez niego
pracy;

4) wykonywania swoich zadan w sposob staranny i kompetentny, stale utrzymujgc swojg wiedze
zawodowg i umiejetnosci na poziomie gwarantujgcym, ze praca jest wykonywana zgodnie
z najnowszymi osiggnieciami w zakresie technik prowadzenia kontroli oraz aktualnym stanem prawnym:;

5) przeprowadzania kontroli w sposéb niezaktocajacy toku pracy jednostki kontrolowane;.

3. W zwigzku z wykonywaniem kontroli kontrolujgcy ma prawo do:

1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowanej, z zachowaniem przepiséw
o ochronie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki kontrolowanej, ksiag
rachunkowych i innych materiatbw dowodowych, z zachowaniem przepisow o ochronie informacji
niejawnych;

3) dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i uposazenia pracownikéw pod warunkiem
posiadania przez kontrolujgcego upowaznienia do przetwarzania danych osobowych;

4) przeprowadzenia ogledzin sktadnikéw majatkowych i przebiegu okreslonych czynnosci;

5) zwracania sig do pracownikéw jednostki kontrolowanej o ztozenie ustnych i pisemnych wyjasnien;

6) korzystania z pomocy biegtych w przypadku, o ktorym mowa w § 15 ust. 8;

7) zabezpieczania dowodow.

4. W przypadku gdy kierownik jednostki kontrolowanej ma zastrzezenia do sposobu realizacji czynnosci
kontrolnych przez kontrolujgcego, ma obowigzek poinformowania o tym Marszatka.

‘s



§ 11.

Kontrolujacy podlega wytaczeniu z kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki kontroli mogg oddziatywac
na jego prawa lub obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, bgdz os6b zwigzanych
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje sig¢ réwniez po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy moze by¢ wytgaczony, na wniosek lub z urzedu, w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione
watpliwosci, co do jego bezstronnosci.

O przyczynach powodujgcych wytaczenie kontrolujacy lub kierownik jednostki kontrolowanej niezwtocznie
zawiadamia Marszatka.

O wytgczeniu lub odmowie wytgczenia decyduje Marszatek lub Sekretarz Wojewddztwa - Dyrektor Urzedu.
§12.

Przed przystapieniem do kontroli kontrolujacy jest zobowigzany okazac¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej
upowaznienie, o ktorym mowa w § 7 ust. 1, dowod tozsamosci lub legitymacje stuzbowg oraz dokona¢ wpisu
w rejestrze ewidencji kontroli prowadzonym przez jednostke kontrolowana.

Kontrole przeprowadza sie w jednostce kontrolowanej w dniach i godzinach pracy w niej obowigzujgcych.

Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcemu warunki i $rodki niezbgedne do sprawnego
przeprowadzania kontroli. Dotyczy to, w szczegélnosci:

1) udostepnienia pomieszczenia biurowego;

2) udostepnienia urzgdzen technicznych takich jak: komputer, kserokopiarka, faks, telefon;

3) terminowego przedstawienia kontrolujgcemu niezbednych dokumentow;

4) zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikéw jednostki kontrolowane;.

Rozdziat IV
Dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§13.

Program kontroli, o ktérym mowa w §10 ust. 1 pkt 1, zawiera w szczegoInosci:
1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) temat kontroli;

3) okres objety kontrolg;

4) rodzaj kontroli;

5) szczegbtowy przedmiotowy zakres kontroli (okreslenie zagadnien kontroli);
6) wykaz aktow prawnych dotyczacych tematu kontroli;

7) okreslenie sposobu doboru préby kontrolne;.

Program kontroli zatwierdza Dyrektor Departamentu Kontroli.
Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

Dowodami sg w szczegolnosci:

1) dokumenty;

2) dowody ksiggowe;

3) zestawienia i obliczenia, sporzadzone na podstawie dokumentéw i dowodow ksiegowych, potwierdzone
przez osobe, o ktorej mowa w ust. 8;

4) odpisy, wyciagi, kserokopie dokumentéw i dowodéw ksiegowych, potwierdzone za zgodno$¢
z oryginatami przez kierownika, o ktérym mowa w ust. 8;

5) pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia

6) protokoéty przyjecia ustnych wyjasnien;

7) protokoly ogledzin;

8) opinie biegtych;

9) noéniki informaciji;

10) zabezpieczone rzeczy;

11) fotografie;

12) notatki sporzadzone przez kontrolujgcego i potwierdzone przez osobe, o ktérej mowa w ust. 8 formutg
o tresci ,,Zgodne z dowodami zrédtowymi”.
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10.

11.

Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujgcy odpowiednio zabezpiecza, w miare potrzeby przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem;

2) przechowywanie dowodow w jednostce kontrolowanej, w oddzielnym, zamknigtym i opieczetowanym
pomieszczeniu;

3) zabranie z jednostki kontrolowanej ich uwierzytelnionych kopii, odpiséw lub wyciggow.

O zwolnieniu dowodoéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.
Kontrolujgcy moze zwroci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o sporzadzenie niezbednych do
kontroli odpiséw lub wyciggdéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i obliczern dokonanych na podstawie

dokumentéw, na koszt jednostki kontrolowane;.

Zgodnos$¢ odpiséw i wyciggdw z oryginatami oraz prawidiowo$¢ zestawien i obliczen potwierdza kierownik
komorki organizacyjnej kontrolowanej jednostki, ktorej one dotycza.

Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli dowodami kontroli, numerujgc kolejne ich strony.
Dopuszcza sig elektroniczny zapis dowodu kontroli.
Wzér wykazu dowodoéw kontroli stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli.

§14.

W razie potrzeby ustalenia stanu sktadnikow majatkowych jednostki kontrolowanej oraz przebiegu
okreslonych czynnosci, kontrolujgcy moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika komérki organizacyjnej, odpowiedzialnego za sktadniki
majgtkowe lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego nieobecnos$ci — pracownika wyznaczonego
przez kierownika jednostki kontrolowane;.
Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sig niezwtocznie protokot, ktéry podpisuje kontrolujgcy i kierownik
komorki organizacyjnej odpowiedzialny za sktadniki majatkowe lub czynnosci poddane ogledzinom lub
pracownik wyznaczony przez kierownika kontrolowanej jednostki.
Wz6r protokétu ogledzin stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu Kontroli.

§ 15.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego wskazana sg obowigzani udziela¢, w wyznaczonym
przez kontrolujgcego terminie, wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli.

Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokét, ktory podpisuje kontrolujgcy i osoba udzielajgca
wyjasnien.
Wz6r protokotu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu Kontroli.

Kontrolujacy przed przyjeciem wyjasnien jest zobowigzany poinformowa¢ sktadajacego wyjasnienia o prawie
do odmowy ich udzielenia.

Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikow jednostki kontrolowanej moze nastapi¢ jedynie
w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktéw i okolicznosci, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ na
odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa wezwanego do ztozenia wyjasnien, a takze jego matzonka lub osobe
pozostajgcq z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia, badz
osoby zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

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

Kontrolujgcy nie moze odmowic przyjecia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z przedmiotem kontroli.

Jezeli w toku kontroli konieczne jest zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych wiadomosci
specjalistycznych, Marszatek lub osoba przez niego upowazniona z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

kontrolujgacego powotuje biegtego.

Z przeprowadzonych badan biegly sporzadza sprawozdanie zawierajace opis czynnosci wraz z wydana na
ich podstawie opinig.

e



§ 16.

Kontrolujacy, w toku kontroli, w miare potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
wskazujgcych na ujawnione nieprawidtowosci i uchybienia w dziatalnosci tej jednostki.

W szczegolnie uzasadnionych okolicznos$ciach kontrolujgcy moze wnioskowa¢ o zwotanie w toku kontroli
narady z pracownikami jednostki kontrolowanej, w celu oméwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang
kontrola.

Narade, o ktérej mowa w ust. 2, zwotuje kierownik jednostki kontrolowane;.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienie przestepstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o tym na pi$mie Marszatka.

Rozdziat V
Protokét kontroli

§17.
Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujacy przedstawia w protokole kontroli.

Protokét kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustalenn zawartych w dowodach kontroli, w tym
stwierdzonych nieprawidtowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za
nie odpowiedzialnych.

Ponadto protokét kontroli zawiera w szczegélnosci:

1) nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres oraz imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
a w miare potrzeby takze kierownikéw kontrolowanych komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem
zmian na tych stanowiskach, w okresie objgtym kontrolg;

2) date rozpoczecia i zakoriczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

3) imie i nazwisko kontrolujgcego lub kontrolujgcych, zajmowane stanowiska stuzbowe, nazwe komérki
organizacyjnej Urzedu przeprowadzajgcej kontrole oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola;

5) adnotacie o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie zgtaszania zastrzezen
do protokétu kontroli, o ktorym mowa w § 18 ust. 1;

6) adnotacie o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie sktadania wyjasnien
do protokétu kontroli, o ktérym mowa w § 18 ust. 2;

7) adnotacje o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o prawie odmowy podpisania protokétu
kontroli, o ktérym mowa w § 18 ust. 3;

8) adnotacje o doreczeniu egzemplarza protokoétu kontroli kierownikowi jednostki kontrolowanej;

9) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksiegi ewidencji kontroli, jesli ksiega taka jest prowadzona przez
jednostke kontrolowang;

10) parafy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie protokotu;

11) podpisy kontrolujgcego i kierownika jednostki kontrolowanej oraz miejsce i date podpisania protokétu
kontroli;

12) adnotacje o odmowie podpisania protokétu kontroli, jezeli taka odmowa wystgpita;

13) date sporzadzenia protokétu kontroli.

Wzor protokétu kontroli stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu Kontroli.

Protokét kontroli sporzadza sie w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach: jeden egzemplarz protokétu
wrecza sie kierownikowi jednostki kontrolowanej, a w przypadku jego nieobecno$ci osobie petnigcej jego
obowigzki, za pokwitowaniem, najp6zniej w ostatnim dniu kontroli.

Protokét kontroli w wersji elektronicznej przekazywany jest wtasciwemu merytorycznie Cztonkowi Zarzadu.
Wzér potwierdzenia odbioru protokétu kontroli stanowi zatgcznik nr 5 do Regulaminu Kontroli.

Protokét kontroli podpisujg kontrolujacy i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego nieobecnosci
osoba petnigca jego obowigzki. W przypadku wymogu wynikajgcego z przepisow prawa protokét kontroli

podpisuje réwniez gtéwny ksiegowy lub osoba odpowiedzialna za gospodarke finansowg kontrolowanej
jednostki.

e
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!



§18.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli, ale przed jego podpisaniem, przystuguje prawo zgtoszenia do kontrolujgcego
umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli.

Kontroler dokonuje analizy zgtoszonych zastrzezen, a w przypadku nieuwzglednienia ich w catosci
lub w czesci przekazuje swoje stanowisko kierownikowi jednostki kontrolowanej, ktéry w terminie 7 dni
od dnia otrzymania stanowiska moze zgtosi¢ umotywowane zastrzezenia do Marszatka za posrednictwem
Sekretarza Wojewoddztwa — Dyrektora Urzedu.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje prawo ziozenia
do Marszatka za posrednictwem Sekretarza Wojewodztwa — Dyrektora Urzedu wyjasnien, co do przyczyn
i okolicznosci powstania nieprawidtowosci, opisanych w protokole kontroli, w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki moze odmowi¢ podpisania protokotu
kontroli, sktadajgc kontrolujgcemu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn tej
odmowy.

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

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe petnigca jego
obowigzki, nie stanowi przeszkody do realizacji czynnosci pokontrolnych.

Kontrolujagcy moze wystapi¢ o ztozenie dodatkowych wyjasnien, nie pézniej jednak niz w terminie 7 dni od
daty podpisania protokotu.

Rozdziat VI
Uproszczone postepowanie kontrolne

§19.

Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona przy zastosowaniu trybu uproszczonego w przypadku gdy

zachodzi konieczno$c:

1) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskow wptywajacych do Urzedu;

2) pilnego zbadania nagtych zdarzen;

3) przeprowadzenia kontroli na podstawie dokumentéw i materiatow otrzymanych z jednostki
kontrolowane;.

Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ sprawozdanie, ktére podpisuje kontrolujgcy.
Do sprawozdania dotgcza sie dowody kontroli.

Sprawozdanie z uproszczonego postepowania kontrolnego zawiera:

1) nazwe jednostki kontrolowanej i jej adres oraz imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j,
a w miarg potrzeby takze kierownikéw kontrolowanych komoérek organizacyjnych, z uwzglednieniem
zmian na tych stanowiskach w okresie objetym kontrolg;

2) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

3) imig i nazwisko kontrolujagcego lub kontrolujgcych, ich stanowiska stuzbowe, nazwe komorki
organizacyjnej Urzedu przeprowadzajacej kontrole oraz numer i date upowaznienia do kontroli:

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego;

6) wzmianke o dokonaniu wpisu do ksiggi ewidencji kontroli, jesli ksiega taka jest prowadzona przez
jednostke kontrolowang;

7) podpis kontrolujgcego;

8) date sporzadzenia sprawozdania.

Kontrolujgcy informuje pisemnie Marszatka lub Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora Urzedu, oraz
kierownika jednostki kontrolowanej o wynikach przeprowadzonej kontroli w trybie uproszczonego
postepowania kontrolnego.



Rozdziat VI
Postepowanie pokontrolne

§ 20.
1. Po zakonczeniu kontroli kontrolujgcy sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego.

2. Wystapienie pokontrolne zawiera ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej, wynikajaca z ustaler opisanych
w protokole kontroli, a takze wnioski lub zalecenia pokontrolne.

3. Dyrektor Departamentu Kontroli parafuje projekt wystgpienia pokontrolnego w terminie :
1) 21 dni od dnia podpisania protokotu kontroli lub rozpatrzenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 18 ust. 1
Regulaminu Kontroli w przypadku kontroli trwajgcych do 10 dni roboczych,
2) 30 dni od dnia podpisania protokotu kontroli lub rozpatrzenia zastrzezen, o ktérych mowa w § 18 ust. 1
Regulaminu Kontroli w przypadku kontroli trwajacych powyzej 10 dni roboczych.

4. W przypadku:

1) kontroli o ztozonej tematyce;

2) rozbudowanego programu kontroli;

3) koniecznosci podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych w zwigzku ze ztozonymi zastrzezeniami
do protokoétu kontroli;

4) koniecznosci wystapienia do innych organoéw;

5) innych uzasadnionych okolicznosci;
projekt wystgpienia pokontrolnego moze by¢ parafowany w innym terminie niz okreslony w ust. 3.

5. Projekt wystgpienia pokontrolnego z kontroli gospodarki finansowej wojewodzkich samorzgdowych jednostek
organizacyjnych parafuje Skarbnik lub osoba zastgpujaca Skarbnika w terminie 7 dni od dnia jego
otrzymania.

6. Wystgpienie pokontrolne podpisane przez Marszatka lub Sekretarza Wojewodztwa - Dyrektora Urzedu
przekazywane jest kierownikowi jednostki kontrolowanej oraz do wiadomosci:

1) wiasciwemu merytorycznie Cztonkowi Zarzadu;

2) Skarbnikowi - w przypadku kontroli gospodarki finansowej wojewédzkiej samorzgdowej jednostki
organizacyjnej lub stwierdzenia koniecznosci zwrotu catosci lub czesci dotacji udzielonej z budzetu
Wojewodztwa;

3) dyrektorowi departamentu wtasciwemu merytorycznie.

7. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystgpienia
pokontrolnego, poinformowa¢ Marszatka o sposobie wykorzystania uwag i wykonania wnioskéw lub zalecen
pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

8. Wzdr wystgpienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu Kontroli.

§21.

1. W przypadku ujawnienia czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, kontrolujacy
sporzadza zawiadomienie o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych do witasciwego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

2. Zawiadomienie, o ktorym mowa w ust. 1, parafowane uprzednio przez radce prawnego oraz Skarbnika lub
osobe zastepujaca Skarbnika, podpisuje Marszatek lub Sekretarz Wojewodztwa - Dyrektor Urzedu.

Rozdziat VIII
Tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji kontrolnej

§ 22.

Cato$¢ dokumentacji kontrolnej, w szczegolnosci protokoét kontroli, wystgpienie pokontrolne, zawiadomienie
o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych, przechowuje tworzacy jq departament.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Kontroli

WYKAZ DOWODOW KONTROLI
Znak/ Data sporzadzenia
L.p. Nazwa dowodu kontroli symbol/ dokumentu Nr stron
numer

(podpis konirol-uj.a:c;éé'c;). o

Gtéwﬂ} ecjalista

ndAMAAHY




Zatgcznik nr 2 do Regulaminu Kontroli

Protokét ogledzin
Na podstawie § 14 ust. 1 i 3 Regulaminu Kontroli stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr........... Zarzadu
Wojewddztwa Mazowieckiego z dnia............... 201912 KONOIUJGCY: |V, oos e dintunei ot tat e L Wb e e e R o S

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)
dZiatajaCWIODECNIOSCL . - sovsmsmvsss somn it einorstesiatusdess st S ouss e s aedss 1o ah R n s Ear oS IoATs SVasTnsd WS o P S e Bewasiluh shsssd wedlomenaiins
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

dokonalt Wi dnil.ssiseeovssmsesinsusoveised ere | [=To v g i M SR P AT e BRSO e P s e e

(okre$lenie obiektu, sktadnikéw majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych oglgdzinom)
w wyniku ktorych ustalono, CO NASLEPUJE:. .....c...cccvumiiiiiiiiiiiiiiioiieesienininiiiisineiiesesessaesassssestastassstssssassnssesassnssessnsns

(miejscowos¢)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis osoby kontrolujgcej)

Gtéwmcj;h;ia
S r%!/;,cz;sla i 5 ,Zn




Zatacznik nr 3 do Regulaminu Kontroli

Protokot
przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 15 ust. 1 i 2 Regulaminu Kontroli stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr .......................

Zarzadu  Wojewddztwa Mazowieckiego z o511 H RN

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby skiadajacej wyjasnienia)

o tresci § 15 ust. 4 Regulaminu Kontroli oraz przyjat ustne

(miejscowosc)

G?éw%ﬂahsia

(podpis osoby sktadajgcej wyjasnienia) (podpis osoby kontrolujacej)

I kontrolujac




Zatgcznik nr 4 do Regulaminu Kontroli
Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Mazowieckiego
w Warszawie

Departament Kontroli
ZNAK SPRAWY
Protokét kontroli
(nazwajednostklkontro|owanejwrazzadresem) ....................................................
ZWANCJIAAIE]. .. ivvsssvesssmessussssminessonsssniosssssbsnsasssnsonssesadlointnbinse hssoascbasagnss hasans sSasatnsdsuss s assssstannas nesinien ihg nb3 AP ANHHA HODPEAHEIFOSSTES
(podaé nazwe skrécong jednostki kontrolowanej)
Kierownikiem (AYFEKEOTEIM)..........coeeerreeeiectiintiistees ettt s e st sa sttt st sae sttt s s e b s s e e b e bbb eeeseesaeans
(nazwa skrécona jednostki kontrolowanej)

[T Lo o Ly 1 VOO OO O PR OO PP TP PIOTTPPIPEITPOD
PAN/PAN. ..cvvivecomronsararssmsanenasesesosssnsnnbsiomtis s isssisens s bousss daimnes Lueem s ST oo BT RS R SO RS AT AT T s o0 s AT A S g e wbk s s st w s wawarst 3 o

(dowdd kontroli str. ....... )
Poprzednio kierownikiem (dyrektorem)............cooueuiuiiimiiiie e

(nazwa skrécona jednostki)

W okresie, Od. dNia i isimesisontim it A0 EAMIA T L i e e DY E R PAN/B AN

(nalezy poda¢ imiona i nazwiska os6b oraz okres w jakim byli kierownikami jednostki kontrolowanej, w okresie objetym kontrolg)

(dowod kontroli str. ....... )

Kontrole w okresie od dnia ................ccccvvieeveneseeeenes I 0 dNi@.cccnnneiiiiiiniiiiiiiiicsenenn l. Z przerwg W dniach
........................................................................... PrZEProwadzilla | .ioimtsissmiivemsrmnsiosrnindsisontosassnans saiavssanyss

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujgcego)

na podstawie upowaznienia znak ..............c..ceeeumvenvenencne. ZANI@ Ll T

(podac przedmiot kontroli i okres objety kontrolg )

Protokét kontroli w mys$l § 17 ust. 2 Regulaminu Kontroli ,,zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w
toku kontroli dziatalno$ci jednostki kontrolowanej[...], w tym stwierdzonych nieprawidiowosci, z
uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych.”

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu w ksiedze ewidencji kontroli pod pozycjg ...........cccceeviiiiiiiniiininn.n.

(dowod kontroli str. .....)

Protokot z przeprowadzonej kontroli zawierajacy ...... kart sporzagdzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach.



(dowéd kontroli str. .. —..)

(imig i nazwisko oraz stanowisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby petnigcej jego obowigzki)

o przystugujgcym z mocy § 18 ust. 1 Regulaminu Kontroli, stanowigcego zatacznik do uchwaty Nr .......... Zarzadu
Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia ....... r., prawie zgtoszenia do Marszatka za posrednictwem Sekretarza
Wojewodztwa — Dyrektora Urzgdu umotywowanych zastrzezen na pismie, co do ustalenn zawartych w niniejszym
protokéle kontroli, w terminie 7 dni od dnia otrzymania protokétu, ale przed jego podpisaniem.

JedNOCZESNIE PAN/PANI ..ottt ettt e e ae e et e n et et e e an e aeans

(imig i nazwisko oraz stanowisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby petniacej jego obowigzki)

zostat/a poinformowany/a o przystugujacym z mocy § 18 ust. 2 Regulaminu Kontroli, prawie ztozenia w terminie 7 dni
od dnia otrzymania protokétu kontroli, tji. do dnia ...............c......... r. wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci
powstania nieprawidtowosci opisanych w niniejszym protokéle kontroli.

PaN TPANI s:viciswstisvsosssnsmmsssinsstensosssanssisivassmissmiss vt s iissiosssssmmnsss soasssheses arananmens e siessns asmen s sasmasss saivs o vmsssins
(imig i nazwisko oraz stanowisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby petnigcej jego obowigzki)

zostal/a poinformowany/a o przystugujagcym z mocy § 18 ust. 3 Regulaminu Kontroli prawie odmowy podpisania
protokétu kontroli z jednoczesnym obowigzkiem ztozenia na te okoliczno$¢, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
protokotu kontroli, tj. do dnia ..................... r. wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

(miejscowosé, data)

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby (pod;.ais. kontroluja_cego
petnigcej jego obowigzki)

"""""" (data i podpis glownego ksiggowego,
jezeli jest wymagany)

ypclalisia

1

Sara Michalska



Zatacznik nr 5 do Regulaminu Kontroli

(miejscowos¢)

POTWIERDZENIE

Niniejszym potwierdzam odbior jednego egzemplarza protokétu kontroli przeprowadzonej w okresie od dnia
............................ r. do dnia r. w

(piecze€ i podpis. klerowmkajednostkl k(;.r{t.r.c;it.);l.anej
lub upowaznionej osoby odbierajacej protokét)




Zatacznik nr 6 do Regulaminu Kontroli
Blankiet
Marszatka Wojewédztwa Mazowieckiego
(wg obowigzujgcego wzoru)

SYGNATURA SPRAWY Miejscowos¢, datarr.
Nr kanc.:

Pani/Pan

IMIE | NAZWISKO

Stanowisko

.....................................................

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Wystapienie pokontrolne

W okresie od dnia......... r. do dnia........ r. kontrolujgcy Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa

W s smmi e a0 S S S oS S SRR P R R ERSSHE TR SRR TN ¥ 547 57 nensebansmesanasasnnsensesmeessis sseaunensanesnsesevs smansssssonassssasmentysusanssnsrsnsssiiasiin
(podac¢ zakres kontroli i okres objety kontrolg)

W zwigzku z kontrolg, ktérej wyniki zostaty przedstawione w protokole kontroli podpisanym w dniu ................... L,

stosownie do § 20 ust. 6 Regulaminu Kontroli stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr........... Zarzadu Wojewodztwa

Mazowieckiego z dnia............... r., przekazuje Panu/Pani niniejsze wystapienie.

(krotki opis dziatalno$ci jednostki, stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dokonana na tej podstawie ocena dziatalnosci kontrolowanej
jednostki)

Przedstawiajac powyzsze ustalenia i oceny zalecam (wnosze o):

(Wystapienie pokontrolne w mysl § 20 ust. 2 Regulaminu Kontroli zawiera ocene dziatalnosci jednostki
kontrolowanej wynikajaca z ustalen opisanych w protokdle kontroli, a takze wnioski i zalecenia pokontrolne.)

Na mocy § 20 ust. 7 Regulaminu Kontroli oczekuje od Pana/Pani w terminie 30 dni od daty otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag oraz o podjetych dziataniach
w celu realizacji zalecen/zalecenia lub przyczynach niepodijecia tych dziatan.

(dot. zaleceri/zalecenia do biezgcego wykonania).

lub



Na mocy § 20 ust. 7 Regulaminu Kontroli oczekuj¢ od Pana/Pani w terminie 30 dni od daty otrzymania
niniejszego wystapienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag oraz o podjetych dziataniach
na rzecz realizacji zalecen/zalecenia.

(dot. zaleceri/zalecenia do wykonania ,w toku przysztej dziatalnosci jednostki kontrolowanej”);

Nadzér nad realizacjg zaleceri/zalecenia powierza sig Panu/Pani ...............ccocoiiiiiiiiiiiiiii e
(imie i nazwisko — funkcja wtasciwego merytorycznie Cztonka Zarzadu)

(podpis Marszatka lub osoby upowaznionej)

DYREKTOR L

ARTAMENT!

Andrzej owniczek

Do wiadomosci:

L =T T (= T L S L e D L s
(imig i nazwisko Wicemarszatka, Cztonka Zarzadu Wojewo6dztwa Mazowieckiego sprawujgcego nadzér nad

dziatalnoscia jednostki kontrolowanej)

2. Pan/PaN:cosissboswiumsissnins bok iagts snolbisavis soa s s s e P e DA LU0 os e L i o la e cu v b
(imie i nazwisko dyrektora wiasciwego departamentu)



