UCHWALA NR 3141/25
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 5 listopada 2025 roku

w sprawie przyjecia Regulaminu kontroli wykonywanej przez Urzad Marszalkowski

Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie

wojewodztwa (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 581) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 roku o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1483) uchwala si¢, co nast¢puje:
§1

Przyjmuje si¢ Regulamin kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach, stanowiacy zalacznik do niniejszej uchwaty.

§2

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.

§3
Traci moc Uchwata Nr 5816/2022 Zarzadu Wojewddztwa Swictokrzyskiego z dnia 31
sierpnia 2022 roku.

§4
Do kontroli wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejScia w Zycie niniejszej uchwatly

stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§5
Uchwata wchodzi w Zycie z dniem podjecia.
MARSZALEK
WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
RENATA JANIK

(dokument podpisano elektronicznie)



ZALACZNIK DO UCHWALY NR 314125
ZARZADU WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 5 listopada 2025 roku

Regulamin kontroli
wykonywanej przez

Urzad Marszalkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

Rozdzial 1

Ogolne zasady organizacji kontroli

§1.

. Regulamin kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Swietokrzyskiego, zwany dalej Regulaminem, okresla zasady i tryb przeprowadzania
kontroli instytucjonalnej wykonywanej przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego w Kielcach.

. W przypadku istnienia powszechnie obowigzujacych przepisow prawa, obejmujacych
swoim zakresem sprawy ujete w Regulaminie, majg one pierwszenstwo zastosowania przed

postanowieniami niniejszego Regulaminu.

§2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Swictokrzyskiego
w Kielcach,

2) wojewodztwie — rozumie sie przez to Wojewodztwo Swigtokrzyskie — jednostke samorzadu
terytorialnego,

3) marszatku wojewddztwa — rozumie sie przez to Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego,

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

5) departamencie — rozumie si¢ przez to okres§lony w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu

departament lub réwnorzgdng departamentowi komorke organizacyjng Urzedu,



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

7) kontrolujagcym, osobie kontrolujacej, kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika
Departamentu Kontroli i Audytu oraz innego departamentu Urzgdu wykonujacego
czynno$ci kontrolne,

8) jednostce kontrolowanej lub kontrolowanym — rozumie si¢ przez to departament Urzedu
(podlegajacy kontroli wewnetrznej), wojewodzka samorzagdowg jednostke organizacyjng lub
inny podmiot, podlegajacy kontroli Wojewoddztwa lub Marszatka Wojewodztwa na mocy
przepisoOw prawa, umow, czy porozumien zawartych z Wojewodztwem,

9) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wojewodzka samorzadowa jednostke
organizacyjna, w tym takze majacg status wojewddzkiej osoby prawnej,

10) podmiocie — rozumie si¢ przez to osobe¢ fizyczng, osob¢ prawna lub inng jednostke
organizacyjng, niebedaca samorzagdowa wojewddzka jednostka organizacyjna, ktora jest
kontrolowana przez pracownika Departamentu Kontroli i Audytu lub innego departamentu
Urzedu,

11) kierowniku jednostki kontrolowanej — rozumie si¢ przez to osob¢ odpowiedzialng za
dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej i/lub uprawniong do jej reprezentowania,

12) protokole — rozumie si¢ przez to protokot kontroli zawierajacy opis ustalonego stanu
faktycznego w zakresie objetym kontrola,

13) nieprawidlowosci — 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 nastgpstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zarowno w aspekcie
finansowym, jak i w obszarze wykonania zadan,

15) zastrzezeniu — rozumie si¢ przez to pisemng, umotywowang m.in. przepisami prawa i/lub

dowodami, uwage do ustalenia zawartego w protokole kontroli.

§3.

1. Celem kontroli jest sprawdzenie, na podstawie ustalonego stanu faktycznego, zgodnos$ci
dziatalno$ci jednostki kontrolowanej z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, jak
rowniez z regulacjami wewngtrznymi obowigzujagcymi w jednostce kontrolowanej,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien, ustalenie ich zakresu, przyczyn
1 skutkow oraz sformulowanie zalecen zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci lub

uchybien.



2. Kontrola obejmuje w szczego6lnosci:

1) badanie zgodnosci dziatalnosci kontrolowanej jednostki z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi,

2) badanie i1 ocen¢ procesoOw finansowych i gospodarczych oraz innych proceséw
zwigzanych z realizacjg zadan jednostki kontrolowanej.

3. Ustalony przez kontrolujacego stan faktyczny podlega ocenie wedlug ponizszych kryteriow:

1) legalnosci — zgodnosci funkcjonowania jednostki kontrolowanej z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, jak rowniez z umowami, decyzjami
i innymi rozstrzygni¢ciami; prawidlowosci stanowienia przepisow wewngtrznych
obowigzujacych w jednostce w ramach wykonywania jej zadan,

2) gospodarnos$ci — zapewnienia oszczednego wykorzystania $rodkow finansowych;
wykorzystania mozliwo$ci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkod powstatych
w dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

3) celowosci — zapewnienia zgodno$ci dziatan jednostki kontrolowanej z jej celami
statutowymi; zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i $rodkéw, ich
adekwatno$ci dla osiggniecia zatozonych celow,

4) rzetelno$ci — wypehiania przez pracownikéw jednostki kontrolowanej obowigzkow
z nalezytg staranno$cig, sumiennie i terminowo; nalezytym wypetnianiu zadan jednostki,
w szczeg6lnosci okreslonych dla poszczegdlnych obszaréw organizacyjnych i 0sob;
dokumentowania okreslonych zadan lub standw faktycznych zgodnie z rzeczywistos$cia,
we wilasciwej formie 1 w wymaganych terminach, z uwzglednieniem wszystkich faktow
1 okolicznosci,

5) przejrzystosci — prawidtowosci klasyfikowania przychodéw i kosztow, stosowania
obowigzujacych zasad rachunkowos$ci, prowadzenia sprawozdawczosci zgodnie
Z wymogami prawa.

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

1 rzetelnie dokumentowa¢ wyniki kontroli, ustalenia kontrolne precyzowa¢ w oparciu

o zrodla dowodowe.

§4.
1. Ze wzgledu na jednostke kontrolowana, kontrole dzielg si¢ na:
1) wewngtrzne — przeprowadzane w Urzedzie,
2) zewnetrzne — przeprowadzane w jednostkach kontrolowanych, z wylaczeniem

departamentow.



. Ze wzgledu na sposob podjecia decyzji o wszczeciu czynnosci kontrolnych, kontrole dzielg

si¢ na:

1) planowe — ujete w rocznym planie kontroli wykonywanej przez Urzad, zatwierdzonym
uchwatg Zarzadu Wojewoddztwa,

2) dorazne — przeprowadzane na podstawie decyzji Marszatka Wojewodztwa albo Zarzadu
Wojewodztwa.

. Ze wzgledu na zakres objety kontrola, kontrole dzielg si¢ na:

1) kompleksowe — obejmujace caly zakres dziatalno$ci jednostki kontrolowanej,

2) problemowe — obejmujace okreslong cze$¢ dziatalnosci jednostki kontrolowane;,

3) sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecen pokontrolnych, wydanych

w wyniku wczedniej przeprowadzonych kontroli, wymienionych w pkt 11 2.

Rozdzial 11

Planowanie kontroli

§5.

. Podstawa planowania rocznego sa propozycje kontroli wilasnych zglaszane przez
dyrektoréw poszczegdlnych departamentow, w tym w zakresie pelnionego nadzoru nad
organizacja i funkcjonowaniem podlegtych im jednostek organizacyjnych, realizacji zadan
wykonywanych przez departament, zapiséw umow, porozumien zawartych
z Wojewodztwem.

. Dyrektorzy departamentéw przekazujg do Departamentu Kontroli 1 Audytu zaakceptowany
przez wlasciwego czlonka zarzadu projekt rocznego planu kontroli planowane;j
do przeprowadzenia przez dany departament, w terminie do 5 grudnia roku poprzedzajacego
dany rok kalendarzowy. Wzor rocznego planu kontroli stanowi zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

. Departament Kontroli 1 Audytu, na podstawie uzgodnionych propozycji do planu kontroli,
sporzadza projekt rocznego planu kontroli wykonywanej przez Urzad, ktory nastgpnie
przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa w terminie do 26 stycznia kazdego roku, w celu jego
zatwierdzenia, a zatwierdzony plan kontroli przekazuje do poszczegodlnych departamentéw
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.

. Roczny plan kontroli zawiera réwniez kontrole planowane do przeprowadzenia przez
Departament Kontroli i Audytu.

. Roczny plan kontroli, zatwierdzony uchwatg przez Zarzad Wojewodztwa, jest podstawa



do przeprowadzania kontroli planowych.

6. W uzasadnionych przypadkach (dotyczacych m.in. przedmiotu kontroli, wskazania
jednostki planowanej do kontroli), roczny plan kontroli moze ulec zmianie.

7. W przypadku zmiany planu kontroli realizowanej przez departament inny niz Departament
Kontroli i Audytu, zaakceptowany przez wlasciwego cztonka zarzadu wniosek wraz
z uzasadnieniem planowanej zmiany przekazywany jest do Departamentu Kontroli
1 Audytu, ktory na tej podstawie przygotowuje projekt uchwaly i przedstawia Zarzadowi

Wojewddztwa w celu zatwierdzenia.

Rozdzial 111

Sprawozdawczo$¢ z przeprowadzonych kontroli

§ 6.

1. Sprawozdanie z wykonania planu kontroli za dany rok (w tym kontroli doraznych),
departamenty przekazuja do Departamentu Kontroli i Audytu w terminie do 31 stycznia
nastepnego roku. Wzor sprawozdania z wykonania planu kontroli stanowi zalgcznik nr 2
do Regulaminu.

2. Na podstawie sprawozdania, o ktorym mowa w ust. 1, Departament Kontroli i Audytu
przygotowuje dla Zarzadu Wojewodztwa zbiorczg informacje roczng o przeprowadzonych
przez Urzad kontrolach i ich wynikach.

3. Informacj¢ roczng o przeprowadzonych przez Urzad kontrolach i1 ich wynikach Departament
Kontroli i Audytu przedktada Zarzadowi Wojewddztwa Swictokrzyskiego w terminie
do 31 marca.

4. Informacj¢ o wynikach kazdej przeprowadzonej kontroli, jednostka kontrolujaca przekazuje
w formie elektronicznej do wtasciwej komorki organizacyjnej Urzedu, celem publikacji

w Biuletynie Informacji Publiczne;.

Rozdzial IV

Tryb przeprowadzania kontroli zewne¢trznych i wewnetrznych

§7.

Nadzor nad przeprowadzeniem kontroli sprawuje Marszatek Wojewodztwa lub Zarzad

Wojewodztwa.



§ 8.

. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione przez Marszatka
Wojewddztwa lub upowaznionego dyrektora departamentu oraz legitymacja stuzbowa lub
dowdd osobisty. Wzor upowaznienia do kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

. Jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujacego okreslaja inny wzor upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli niz zalacznik nr 3 do Regulaminu, to stosuje si¢ wzor
upowaznienia okreslony tymi przepisami.

. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako informacja
niejawna, konieczne jest posiadanie odrebnego upowaznienia, okreslonego przepisami
prawa.

. Upowaznienia sporzadzane sa3 w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym
egzemplarzu dla kierownika jednostki kontrolowanej 1 do akt kontroli.

. Doregczenie upowaznienia i zapoznanie si¢ z jego trescia, kierownik jednostki kontrolowane;j
potwierdza wlasnorgecznym podpisem, z datg doreczenia.

. W przypadku wystgpienia uzasadnionych okolicznosci, kontrolujacy zwraca si¢
zwnioskiem o przedluzenie terminu przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych
w kontrolowanej jednostce, przed ich zakonczeniem. Akceptacja przedtuzenia czynno$ci
kontrolnych zostaje naniesiona na upowaznieniu. O fakcie tym informowany jest
kontrolowany.

. Wazno$¢ upowaznienia uplywa z dniem przekazania jednostce kontrolowanej protokotu
z kontroli. Do tego czasu kontrolujgcy ma prawo zwroci¢ si¢ do kontrolowanego
z wnioskami o przekazanie dodatkowych wyjasnien lub dokumentdw.

. Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadzi Departament Kontroli 1 Audytu.
. Kontrolujacy po podpisaniu i nadaniu swojego numeru upowaznienia do kontroli, zgtasza
kontrol¢ do wpisu do rejestru upowaznien, prowadzonego przez Departament Kontroli

1 Audytu.

10. W uzasadnionych przypadkach nadzorujacy kontrole, o ktorym mowa w § 7 Regulaminu,

moze zmieni¢ zakres kontroli, zawiesi¢ lub odwotac zarzadzong kontrole.

§9.

. Jezeli kontrola jest przeprowadzana przez zespot wieloosobowy, dyrektor departamentu
wyznacza koordynatora zespotu kontrolnego.
. Koordynator zespotu kontrolnego, oprécz wykonywania zadan kontrolera, organizuje prace

zespotu kontrolnego, a w szczegdlnosci:



1) przed rozpoczeciem kontroli dokonuje podziatu zadan pomi¢dzy czlonkéw zespotu,

2) koordynuje dzialania cztonkdéw zespotu kontrolnego podczas kontroli,

3) nadzoruje terminowe przeprowadzenie kontroli,

4) rozstrzyga kwestie sporne pomig¢dzy cztonkami zespolu, dotyczace np. dokonanych
ustalen kontrolnych, czy sposobu ich prezentacji w protokole kontroli,

5) reprezentuje zespot kontrolny przed kierownikiem jednostki kontrolowane;.

. Kazdy z czlonkéw zespotu kontrolnego odpowiada za przydzielony zakres zadan

do kontroli, a koordynator zespotu kontrolnego odpowiada za prawidlowy przebieg kontroli.

. Dyrektor departamentu przeprowadzajacego kontrole moze wystepowaé do Marszatka

Wojewodztwa o oddelegowanie w sklad zespolu kontrolnego pracownika z innego

departamentu, posiadajacego kwalifikacje w zakresie objetym kontrolg, lub wnioskowac

o powotanie eksperta.

§ 10.

. Kontrolujacy nie moze podejmowaé czynno$ci kontrolnych w jednostce, w ktérej byt
poprzednio zatrudniony, chyba Zze od momentu ustania zatrudnienia minat 1 rok.

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udziatlu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga
dotyczy¢ jego roszczen, praw lub obowigzkow, ewentualnie moga oddziatywaé na prawa
lub obowiazki jego krewnych lub powinowatych, jak rowniez gdy istnieje uzasadnione
podejrzenie istnienia stosunkéw wykluczajacych obiektywne przeprowadzenie kontroli.

. Kontrolujacy moze by¢ wytaczony z postgpowania kontrolnego w catosci lub z okre§lonego
zakresu w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

. O istnieniu przyczyn wylaczenia kontrolujacy niezwlocznie powiadamia na pismie
bezposredniego przetozonego.

. Do czasu podjecia decyzji o wylaczeniu kontrolujacego z postgpowania kontrolnego,
kontrolujacy podejmuje jedynie niezbedne czynnosci.

. W przypadku wylaczenia kontrolujacego z zespotu kontrolnego, informuje si¢ o tym
na piSmie kontrolowanego. Informacj¢ o wylaczeniu kontrolujacego od wudzialu
w czynnosciach kontrolnych zamieszcza si¢ w protokole kontroli.

. Ustalenia kontrolujacego, ktory zostal wytaczony, nie sg uwzgledniane przy sporzadzaniu

protokotu kontroli 1 wystagpienia pokontrolnego, w zakresie, z ktorego zostat wytaczony.



§11.

. Przed rozpoczgciem kontroli planowej, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o wszczeciu kontroli.

. Zawiadomienie moze by¢ dokonane w formie telefonicznej lub, jezeli zaistnieje taka

potrzeba, w formie pisemne;.

§12.

. Postgpowanie kontrolne prowadzi si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej lub w miejscach
wykonywania przez nig zadan. Przed rozpoczeciem czynno$ci kontrolnych kontrolujacy
dokonuja wpisu do ksiazki kontroli.

. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, postgpowanie kontrolne moze by¢
prowadzone w miejscu przechowywania dokumentacji, innym niz siedziba jednostki

kontrolowanej lub miejsca wykonywania przez nig zadan.

§13.

. Kontrolujacy ma prawo do:

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

2) wgladu do akt, dokumentéw i1 materialdéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
wtym danych osobowych, na zasadach okreSlonych w odrgbnych przepisach
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy chronionej prawem,

3) wgladu w informacje zawarte w elektronicznych systemach komputerowych jednostki
kontrolowane;,

4) przeprowadzania ogledzin obiektow 1 skladnikéw majatkowych,

5) zadania informacji od kierownika oraz pracownikéw jednostki kontrolowanej
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

6) zabezpieczania dokumentow,

7) zadania odpisow, kopii, zestawien i wyciagow z badanych dokumentow, ktorych
prawdziwos¢ potwierdza kierownik jednostki lub wtasciwi pracownicy,

8) pobrania z jednostki kontrolowanej materiatow dowodowych,

9) sporzadzenia protokotu ogledzin,

10) zadania ztoZenia wyja$nien na pismie.

Wzor wniosku o przedlozenie wyjasnienia stanowi zatgcznik nr 4 do Regulaminu.



2. Kontrolujacy podlega przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy, o postepowaniu
z informacjami niejawnymi oraz regulacjom porzadkowym obowigzujacym w jednostce
kontrolowane;.

3. Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujgcemu warunki i srodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegolnosci:

1) przydziela na czas trwania kontroli, oddzielne pomieszczenie do pracy z odpowiednim
wyposazeniem (telefon, w miar¢ mozliwosci dostep do Internetu),

2) terminowo przedstawia kontrolujgcym zadane oryginaty dokumentow i1 materiaty oraz
umozliwia dost¢gp do informacji w badanym zakresie, zawartych w komputerowych
bazach danych,

3) udoste¢pnia odpowiednie urzadzenia techniczne,

4) sporzadza lub przekazuje uwierzytelnione kopie, odpisy 1 wyciagi z dokumentéw oraz
zestawien 1 danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,

5) zapewnia terminowe udzielenie informacji i wyjasnien przez pracownikow jednostki
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

6) zapewnia nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera dokumentéw 1 materiatow
pozostawionych w celu przechowania w jednostce.

4. W przypadku kontroli w Urzedzie powyzsze zapewnia dyrektor kontrolowanego

departamentu.

Rozdzial V

Zadania pracownika jednostki kontrolujacej wykonujacego czynnosci kontrolne

§ 14.

Kontrolujacy:

1) przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami 1 trybem postgpowania kontrolnego,
okreslonymi w Regulaminie, oraz zakresem kontroli okreslonym w upowaznieniu
do kontroli,

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

3) dokonuje obiektywnie ustalen kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,

4) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i/lub uchybien w kontrolowanym zakresie, ustala
przyczyny ich powstania, a takze skutki wystapienia nieprawidtowosci i/lub uchybien,

5) rzetelnie 1 terminowo sporzadza dokumenty kontrolne i pokontrolne okre§lone



w Regulaminie,

6) rozpatruje zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli, ztozone przez kierownika
jednostki kontrolowane;j i bierze udziat w postepowaniu w sprawie ich rozpatrzenia,

7) dokonuje oceny odpowiedzi kontrolowanego na wystapienie pokontrolne i przedstawia ja
dyrektorowi departamentu,

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

przetozonego.

Rozdzial VI

Postepowanie kontrolne

§ 15.

1. Kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych w toku kontroli.

2. Dowodami sg w szczegdlnosci dokumenty, rzeczy, opinie biegtych, ogledziny, pisemne lub
ustne wyjasnienia i oswiadczenia.

3. W toku kontroli nalezy uzyskac rzetelne, wlasciwe i racjonalne dowody kontroli na poparcie
ocen, uwag i wnioskow kontrolera, dotyczacych obszaru dziatalnosci jednostki, ktory byt
przedmiotem kontroli.

4. Dowody zebrane w toku kontroli powinny stanowi¢ potwierdzenie ustalen kontroli,
w szczegblnosci  dotyczacych nieprawidlowosci 1 uchybien w badanym obszarze
dziatalnosci jednostki kontrolowane;.

5. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci majacej znamiona naruszenia dyscypliny
finansOw publicznych, przestgpstwa lub wykroczenia, nalezy bezwzglednie gromadzié

w aktach kontroli dowody pozwalajace na sporzadzenie odpowiednich zawiadomien.

§ 16.

1. Kontrolujacy w toku kontroli informuje kierownika jednostki kontrolowanej o ustaleniach
wskazujacych na nieprawidlowosci w dziatalnosci jednostki.

2. Kontrolujacy zobowigzany jest niezwlocznie poinformowa¢ kierownika jednostki
kontrolowanej lub w razie potrzeby kierownika jednostki nadrzednej albo wlasciwy organ,
o stwierdzeniu bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia wystepujagcemu niebezpieczenstwu
lub szkodzie.

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

w protokole kontroli.

§17.

. W przypadku ujawnienia faktu uzasadniajgcego podejrzenie popelnienia przestepstwa,
kontrolujacy niezwtocznie informuje o powyzszym na pismie dyrektora departamentu, ktory
delegowal pracownika do kontroli.

. Jezeli w zwiazku z prowadzong kontrola jednostki organizacyjnej ujawnione zostang
okolicznosci, wskazujace na wystepowanie nieprawidtowosci w obszarach nieobjetych
tematyka kontroli, kontrolujacy sporzadza na t¢ okoliczno$¢ notatke stluzbowa, ktora

przedktada dyrektorowi departamentu przeprowadzajacego kontrole.

Rozdzial VII

Dokumentowanie czynnosci kontrolnych i wynikow kontroli

§ 18.

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki kontroli w zalozonych w tym celu aktach

kontroli, ktére w szczeg6lnosci obejmuja kolejno:

1) upowaznienia do kontroli,

2) dokument potwierdzajacy dokonanie zawiadomienia o wszczeciu kontroli,

3) zebrane w toku kontroli dowody (utozone chronologicznie oraz ponumerowane, poprzez
naniesienie numeru posrodku na goérze kazdej zapisanej strony, zgodnie z kolejnoscia
badanych obszaréw, okreslonych w tematyce kontroli, ktére nalezy przywotaé
w protokole kontroli (dowod: strona)),

4) protokot kontroli,

5) ztozone przez kontrolowanego zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole kontroli,

6) stanowisko kontrolera w sprawie rozpatrzenia zastrzezen,

7) notatka stuzbowa kontrolera dotyczaca nieprzekazania przez kierownika jednostki
kontrolowanej podpisanego egzemplarza protokotu kontroli w wyznaczonym terminie,

8) wystapienie pokontrolne,

9) odpowiedz kontrolowanego na wystapienie pokontrolne, a w przypadku nieudzielenia jej

w wyznaczonym terminie, pismo do kierownika jednostki kontrolowanej w zwigzku
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z nieudzieleniem odpowiedzi na wystgpienie pokontrolne,

10) zawiadomienie do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych,

11) inne zawiadomienia, korespondencje 1 pisma dotyczace postepowania kontrolnego
1 pokontrolnego.

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

ktéry przeprowadzat kontrole.

§ 19.

. Ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujacy opisuje w protokole kontroli w sposéb
uporzadkowany, zwigzty i logiczny.

. Protokét kontroli sktada si¢ z trzech podstawowych czeSci: wstgpnej, zasadniczej
1 koncowe;.

1) Czg$¢ wstepna zawiera:

a) nazwe i adres podmiotu kontrolowanego, imiona i nazwiska, zajmowane stanowiska
osob, ktorych kontrola dotyczy oraz okres ich zatrudnienia na okreslonych
stanowiskach;

b) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontroleréw, 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 i1 zakres kontroli;

e) miejsce 1 czas przeprowadzenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych przerw
w kontroli.

2) Cz¢$¢ zasadnicza zawiera:

a) zwiezly, syntetyczny opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego
wraz z przywotaniem stosownych norm prawnych, wyznacznikéw okreslonych dla
kontrolowanego obszaru lub zagadnien obje¢tych kontrola, ze wskazaniem na
podstawe dokonanych ustalen, tj. odpowiednich dowodéw zebranych w toku
kontroli, w tym opis stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien.

Przy opisie ustalen nalezy unikac:

— szczegOlowego opisywania stanow faktycznych uznanych za prawidlowe,

— opisywania ustalen niezwigzanych z tematyka kontroli 1 niestuzacych osiggnigciu
celow kontroli, a takze czynnosci wykonywanych przez kontrolujacego
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1 pracownikéw kontrolowanej jednostki w zwigzku z prowadzong kontrola,

— zamieszczania pelnych tekstow Iub obszernych fragmentéw dokumentow
wlaczonych do akt kontroli i informacji dotyczacych faktow powszechnie
znanych,

— cytowania w calo$ci przepisoOw, postanowien umow, wyjasnien oraz tresci innych
dowodow, jezeli tylko ich cze$¢ odnosi si¢ bezposrednio do opisywanego faktu
lub okolicznos$ci wystgpienia opisywanej nieprawidtowosci lub uchybienia,

b) wzmianke o przekazaniu kontrolowanemu informacji, o ktérych mowa w § 16 ust. 2
Regulaminu oraz o podjetych w zwigzku z tym dziataniach zapobiegawczych i ich
skutkach, do czasu zakonczenia czynnos$ci kontrolnych.

3) Czes$¢ koncowa protokotu zawiera:

a) informacj¢ o stwierdzonych nieprawidtowos$ciach i/lub uchybieniach,

b) pouczenie kierownika jednostki kontrolowanej o prawach i obowigzkach,

c) adnotacje o terminie na przekazanie kontrolujacemu egzemplarza protokotu
podpisanego przez kierownika jednostki kontrolowanej, w przypadku
nieskorzystania przez niego z uprawnien okreslonych w § 22 ust. 1,

d) informacje¢ 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) miejscowosc¢ 1 date podpisania protokotu przez osobe¢ kontrolujaca,

g) miejscowosc 1 date podpisania protokotu przez kierownika jednostki kontrolowane;,

h) pokwitowanie odbioru protokotu kontroli przez kontrolowanego, jezeli zostal
dorgczony osobiscie.

Wzor protokotu kontroli stanowi zalgcznik nr 5 do Regulaminu.

§ 20.
1. Protokoét kontroli sporzadza sig:
1) w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kontrolujacego oraz dla
kontrolowanego,
2) w toku kontroli, badz w terminie 15 dni roboczych od zakonczenia czynnosci kontrolnych
w jednostce kontrolowane;.
2. Oba egzemplarze protokotu kontrolujacy (w przypadku kontroli prowadzonej przez zespo6t,

obecni cztonkowie zespotu) parafuje na kazdej stronie 1 podpisuje na ostatniej stronie wraz
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z podaniem daty.

. W uzasadnionych przypadkach, kontrolujacy wystepuje do dyrektora departamentu
przeprowadzajacego kontrole z pisemnym wnioskiem o przedtuzenie terminu na
sporzadzenie protokotu na czas oznaczony, ktory po zaakceptowaniu dotgcza do akt kontroli.
. Osoba przeprowadzajaca kontrolg lub zespot kontrolny jest odpowiedzialna za terminowe
sporzadzenie, a nastgpnie przekazanie kierownikowi kontrolowanej jednostki jednego
egzemplarza protokotu kontroli.

. Podpisanie protokolu moze by¢ poprzedzone zwotaniem narady pokontrolnej. Celem narady
pokontrolnej jest omowienie stwierdzonych nieprawidtowosci i/lub uchybien.

. W naradzie pokontrolnej moga bra¢ udzial kontrolujacy, dyrektor kontrolujacego
departamentu, dyrektor kontrolowanej jednostki/departamentu oraz pracownicy wyznaczeni
przez dyrektora kontrolowanej jednostki/departamentu — w szczegolnosci odpowiedzialni
za obszar dziatalnosci objety kontrola.

. Tre$¢ protokotu po jego podpisaniu mozna zmieni¢ poprzez sporzadzenie nowej wersji
protokotu, opatrzonego adnotacja co do przyczyn wniesionej zmiany. Z inicjatywa taka
moze wystapi¢ kontrolujacy lub kontrolowany. Procedure wniesienia zastrzezen, opisang

w § 22 Regulaminu stosuje si¢ odpowiednio.

§ 21.

. Kierownik jednostki kontrolowanej podpisuje protokoét (parafuje kazda strong protokotu),
nastepnie opatruje datg i przekazuje kontrolujagcemu w terminie 7 dni roboczych od daty jego
otrzymania, z zastrzezeniem postanowien § 22 Regulaminu. W przypadku gdy ustalenia
kontroli dotycza zagadnien finansowych, protokét podpisuje takze gléwny ksiegowy, o ile
jednostka kontrolowana posiada gtéwnego ksiggowego.

. W przypadku nieprzekazania kontrolujacemu podpisanego protokolu w terminie
okreslonym w ust. 1 1 nieskorzystania przez kierownika jednostki kontrolowanej
z uprawnien okreslonych w § 22 Regulaminu, kontrolujacy sporzadza na t¢ okoliczno$¢
notatke sluzbowa 1 przystgpuje do dalszych czynnosci w ramach postgpowania
pokontrolnego.

. Nieprzekazanie podpisanego protokotu w terminie okre§lonym w ust. 1, nie stanowi
przeszkody dla kontrolujgcego do prowadzenia postegpowania pokontrolnego, w tym m.in.
sporzadzenia projektu wystapienia pokontrolnego, stosownych zawiadomien, pism,

sprawozdan, itp.
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Rozdzial VIII
Rozpatrywanie zastrzezen wniesionych przez kierownika jednostki kontrolowanej

do ustalen zawartych w protokole kontroli

§ 22.

. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowiagzki, ma prawo przekazaé

kontrolujagcemu w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli (a przed

jego podpisaniem) pisemne, umotywowane zastrzezenia do ustalen zawartych w protokole
kontroli.

. Kontrolujacy odmawia przyjecia zastrzezen w przypadku przekroczenia terminu, o ktorym

mowa w ust. 1, badz zlozenia zastrzezen przez osob¢ nieuprawniong.

. Kontrolujacy zobowigzany jest dokona¢ analizy zastrzezen i1 w razie potrzeby:

1) wystepuje o opini¢ radcy prawnego, eksperta,

2) za zgoda nadzorujacego kontrole, podejmuje dodatkowe czynnosci kontrolne
u kontrolowanego,

3) wystepuje w formie pisemnej do kierownika jednostki kontrolowanej o udzielenie
w wyznaczonym terminie dodatkowych wyjasnien dotyczacych treSci zlozonych
zastrzezen.

. O powotaniu eksperta Iub przeprowadzeniu dodatkowych czynnosci kontrolnych,

kontrolujacy informuje kierownika jednostki kontrolowane;.

. Kontrolujacy dokonuje analizy wniesionych zastrzezen, sporzadza stanowisko wraz

z uzasadnieniem 1 przekazuje je kontrolowanemu w formie pisemne;.

. Kontrolujacy przekazuje kontrolowanemu na pismie swoje stanowisko w terminie 10 dni

roboczych liczonych od dnia otrzymania zastrzezen, z uwzglednieniem sytuacji okreslone;j

w ust. 8.

. Jednoczes$nie, w przypadku uwzglednienia zgtoszonych zastrzezen, kontrolujacy dokonuje

uzupetnienia lub zmiany odpowiedniej czgsci protokotu kontroli w terminie, o ktorym mowa

w ust. 6, tj. 10 dni roboczych liczonych od dnia otrzymania 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.

. W przypadku zlozenia zastrzezen do ustalen zawartych w protokole kontroli, termin

do podpisania protokotu wynosi 5 dni roboczych i liczy si¢ od dnia otrzymania stanowiska
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kontrolujacego, dotyczacego rozpatrzenia ztozonych zastrzezen.

Rozdzial IX

Postepowanie pokontrolne

§ 23.

1. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli, nieprawidlowos$ci i/lub uchybien w zakresie
objetym kontrolg opisanych w protokole kontroli, do kierownika jednostki kontrolowane;j
kieruje si¢ wystgpienie pokontrolne.

2. Projekt wystgpienia pokontrolnego winien zostaé opracowany przez kontrolujgcego
w ciggu 15 dni roboczych od dnia otrzymania protokolu kontroli podpisanego przez
kierownika jednostki kontrolowanej. W przypadku nieotrzymania podpisanego protokotu
projekt wystgpienia pokontrolnego zostaje sporzadzony w terminie 15 dni roboczych,
liczonych od uplywu terminu na podpisanie protokolu przez kierownika jednostki
kontrolowanej, o ktorym mowa w § 21 ust. 1 Regulaminu.

3. Wystgpienia pokontrolne kieruje si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej/dyrektora
departamentu niezwlocznie po podpisaniu tego dokumentu przez Marszatka Wojewddztwa.

4. Wystgpienie pokontrolne winno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
2) wykaz stwierdzonych nieprawidlowos$ci i/lub uchybien ze wskazaniem naruszonych
przepisow;
3) zalecenia dotyczace sposobu usunigcia nieprawidtowosci i/lub uchybien stwierdzonych
w czasie kontroli;
4) termin udzielenia odpowiedzi na wydane zalecenia pokontrolne.
5. Zalecenia powinny by¢ precyzyjne, zwi¢zte 1 zrozumiale oraz mie¢ bezposredni zwigzek

ze stwierdzonymi nieprawidlowo$ciami.

§ 24.
W przypadku, gdy kontrole przeprowadzal departament inny niz Departament Kontroli
1 Audytu, kopi¢ wystgpienia pokontrolnego oraz odpowiedzi na wystapienie pokontrolne

przekazuje si¢ w systemie eDok do wiadomosci do Departamentu Kontroli 1 Audytu.

§ 25.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym,
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liczconym od dnia otrzymania wystagpienia, zawiadamia osob¢ podpisujaca wystapienie
pokontrolne o podjetych dzialaniach w celu wykonania zalecen pokontrolnych, badz o ich
wykonaniu lub o przyczynach ich niewykonania.

. Kontrolujacy dokonuje analizy odpowiedzi kierownika jednostki kontrolowanej
na wystgpienie pokontrolne i ocenia, czy udzielona odpowiedz potwierdza wykonanie
zalecen pokontrolnych w catosci lub czesci. W przypadku gdy odpowiedz dotyczy tylko
czesci wystosowanych zalecen, kontrolujacy zwraca si¢ o jej uzupetienie we wskazanym
zakresie.

. W przypadku nieotrzymania odpowiedzi na wystapienie pokontrolne, kontrolujacy zwraca
si¢ pisemnie do kierownika jednostki kontrolowanej o podanie przyczyn nieudzielenia tej
odpowiedzi oraz o podanie informacji o podjetych dzialaniach w celu wykonania zalecen
pokontrolnych. Brak odpowiedzi lub udzielenie tylko czgsciowej informacji skutkuje
poinformowaniem Marszatka Wojewddztwa oraz czlonka zarzadu nadzorujacego dang

jednostke kontrolowana.

§ 26.

. W przypadku ujawnienia okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie popelnienia

przestepstwa, kontrolujacy niezwtocznie opracowuje projekt zawiadomienia o podejrzeniu

popetnienia przestepstwa, celem skierowania go do wilasciwego organu powolanego do
scigania przestepstw.

. Jezeli w wyniku kontroli ujawnione zostaly okoliczno$ci, wskazujace na mozliwosé

naruszenia dyscypliny finansow publicznych, kontrolujacy sporzadza projekt stosownego

zawiadomienia do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych, z zachowaniem wymogoéw
formalnych okreslonych przez powszechnie obowigzujace przepisy prawa.

. Zawiadomienie powinno zawierac:

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

2) okreslenie ujawnionego naruszenia dyscypliny finansow publicznych wraz z podaniem
sposobu, czasu jego popetnienia oraz naruszonego prawa;

3) wskazanie okoliczno$ci, w jakich doszto do naruszenia dyscypliny finanséw publicznych,
a takze okreslenie wysokosci srodkow finansowych bedacych przedmiotem naruszenia
lub wysokosci skutkéw finansowych;

4) informacje, czy stwierdzona nieprawidlowo$¢ nie jest przedmiotem postgpowania
karnego, postepowania w sprawie o wykroczenie, postgpowania W sprawie

o przestepstwo skarbowe albo wykroczenie skarbowe;
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5) w miar¢ mozliwo$ci wskazanie imienia i nazwiska, adresu zamieszkania osoby, ktora
naruszyla dyscypling finanséw publicznych, stanowiska zajmowanego przez t¢ osobe
w momencie popelnienia naruszenia;

6) materiaty zebrane w trakcie kontroli lub innych dziatan, w wyniku, ktorych ujawniono
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, potwierdzajace fakt lub okoliczno$ci
popelnienia tego naruszenia, a w szczegdlnosci protokot kontroli lub wynik kontroli,
potwierdzone za zgodnos$¢ z oryginalem, ktore dotacza si¢ do zawiadomienia.

. Projekty pism, o ktorych mowa w ust. 1 1 2, po zaparafowaniu przez radc¢ prawnego oraz

upowaznione do tego osoby, dyrektor departamentu przeprowadzajacego kontrole

przedktada do podpisu Marszatkowi Wojewddztwa.

. Kontrolujacy, w zalezno$ci od wynikéw kontroli, opracowuja i1 przedktadaja do podpisu

Marszatkowi Wojewddztwa/osobie upowaznionej, z uwzglednieniem obowiazujacych

w Urzedzie zasad podpisywania pism, takze inne pisma dotyczace postepowania

pokontrolnego wobec jednostki kontrolowanej, a w szczeg6lno$ci zawiadomienia

do wlasciwych rzeczowo organow lub dotyczace odpowiedzialnosci shuzbowe;,
dyscyplinarnej, pracowniczej — w terminach umozliwiajacych zastosowanie sankcji.

. W przypadku, kiedy o nieprawidtowosciach mogacych nosi¢ znamiona naruszenia

dyscypliny finansow publicznych, departament nadzorujacy dowiaduje si¢ z czynnos$ci

prowadzonych w siedzibie Urzedu Marszatkowskiego w ramach nadzoru lub swojej

wlasciwosci, niezwlocznie informuje o tym Marszatka Wojewodztwa.

Rozdzial X

Tryb ewidencjonowania i przechowywania dokumentacji pokontrolnej

§ 27.

. Departamenty Urzgdu ewidencjonuja i przechowuja w swojej siedzibie, tj. departamencie,
oryginaty dokumentacji z kontroli wewnetrznych, zewnegtrznych, przeprowadzonych
w ramach sprawowanego nadzoru merytorycznego nad wojewodzkimi i samorzadowymi
jednostkami organizacyjnymi oraz podmiotami.

. W przypadku przeprowadzenia kontroli przez departament inny niz sprawujacy nadzor
merytoryczny nad jednostka organizacyjng lub zadaniami realizowanymi przez podmiot,
wystgpienie pokontrolne 1 odpowiedZz na wystapienie pokontrolne przekazywane sa
do wiadomos$ci tego departamentu, jak rowniez czlonka Zarzadu nadzorujacego dany

departament/jednostke.
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3. Jezeli wystgpienie pokontrolne bedzie zawieralo nieprawidtowosci/uchybienia dotyczace
zagadnien finansowych, powyzsze dokumenty przekazywane sa takze do wiadomo$ci
Skarbnika Wojewodztwa.

4. Informacje o wynikach kontroli Urzgdu przeprowadzonych przez zewnegtrzne organy
kontroli sg przechowywane w Departamencie Kontroli i Audytu, a ich obieg w urzedzie

reguluje odrgbna procedura, przyjeta zarzadzeniem Marszatka Wojewddztwa.

Rozdzial XI

Przepisy koncowe

§ 28.
1. Do stosowania 1 przestrzegania postanowien Regulaminu zobowigzane sa wszystkie
departamenty Urzedu.
2. Wojewodzkie samorzadowe jednostki organizacyjne podlegajace kontroli zobowigzane sg

do jego respektowania.

§ 29.
Zmiany Regulaminu dokonuje si¢ w trybie wtasciwym dla jego ustalenia, tj. w drodze uchwaty

Zarzadu Wojewodztwa.

ZALACZNIKI

1. Zalacznik nr 1 — Wz6r planu kontroli
Zalacznik nr 2 — Wz6r sprawozdania rocznego z wykonania planu kontroli
Zalacznik nr 3 — Wz6r upowaznienia

Zalacznik nr 4 — Wz6r wniosku o przedtozenie wyjasnienia

wok b

Zalacznik nr 5 — Wzor protokotu kontroli
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PLAN KONTROLI

Departamentu (rownorzednej komorki organizacyjnej)

Zalacznik nr 1 do ,,Regulaminu
kontroli wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”

Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach

na...... rok
Nazwa 1 adres Termin kontroli Liczba oséb
jednostki Rodzaj kontroli ** Przedmiot (zakres) ) przeprowadzajacych .
L.p. . . (z podziatem na Uwagi
planowanej do kontroli . kontrole
X potrocza)
kontroli
1 2 3 4 5 6 7

* nalezy wskaza¢ nazwe jednostki kontrolujacej
** kontrola kompleksowa, problemowa, sprawdzajaca
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ROCZNE Z WYKONANIA PLANU KONTROLI

SPRAWOZDANIE

Zalacznik nr 2 do ,,Regulaminu
kontroli wykonywanej przez Urzad
Marszalkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach”

DEPARTAMENTU
Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach
 : R rok
Nazwa jednostki Przedmiot Rodzaj Termin . Stwierdzone uchybienia Wydanf: .
L.p. . (zakres) . przeprowadzenia . . . zalecenia Uwagi
kontrolowanej . kontroli** ! i nieprawidlowosci
kontroli kontroli
1 2 3 4 5 6 7 8

* nalezy wskaza¢ nazwe jednostki kontrolujacej
**kontrola kompleksowa, problemowa, dorazna, sprawdzajaca
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Zalacznik nr 3 do ,,Regulaminu
kontroli wykonywanej przez
Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w Kielcach ”

Kielce, dn. ................
UPOWAZNIENIE nr.......

Na podstawie ......covvviiiiiiiiiiiei i
(podac wtasciwg podstawe prawng)

upowazniam

dzien miesiac rok

W ZAKTESIE eneeeee e e et e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e e e e aaaeeee e e ae e e aaeeaeeeeaaaa e aaaaeeeeerannaaaaaeeeenaaas

Wazno$¢ upowaznienia uptywa z dniem przekazania jednostce kontrolowanej protokotu
z kontroli.

(podpis i piecze¢ osoby wystawiajacej upowaznienie)

Czynnosci kontrolne przedtuza siedodnia ...

(podpis i piecze¢ osoby wystawiajacej upowaznienie)
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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 akt, dokumentéw 1 materialdow niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
wtym 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
kontrolowanej,

przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych,

zadania informacji od kierownika oraz pracownikow jednostki kontrolowanej
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

zabezpieczania dokumentow,

zadania odpiséw, kopii, zestawien 1 wyciaggéw z badanych dokumentoéw, ktérych
prawdziwos¢ potwierdza kierownik jednostki lub wlasciwi pracownicy,

pobrania z jednostki kontrolowanej materiatdéw dowodowych,

sporzadzenia protokotu ogledzin,

10) zadania ztozenia wyja$nien na pismie.

Kierownik kontrolowanej jednostki zapewnia kontrolujagcemu warunki i $rodki niezbedne do
sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

przydziela na czas trwania kontroli, oddzielne pomieszczenie do pracy z odpowiednim
wyposazeniem (telefon, w miar¢ mozliwosci dostep do Internetu),

terminowo przedstawia kontrolujacym zadane oryginaly dokumentéw i materiaty oraz
umozliwia dostep do informacji w badanym zakresie, zawartych w komputerowych
bazach danych,
udostepnia odpowiednie urzadzenia techniczne,

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

zapewnia terminowe udzielenie informacji 1 wyjasnien przez pracownikow jednostki
w sprawach dotyczacych przedmiotu kontroli,

zapewnia nienaruszalno$¢ zabezpieczonych przez kontrolera dokumentow 1 materiatlow
pozostawionych w celu przechowania w jednostce.

Potwierdzam zapoznanie si¢ z trescig niniejszego dokumentu

(data i podpis kierownika
Jjednostki kontrolowanej)

Podstawa prawna: §13 Regulaminu kontroli wykonywanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego (zatgcznik do uchwaty nr............ Zarzadu Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego zdnia ....................ll roku)
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departament prowadzacy kontrolg

imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby, do ktorej

Zalacznik nr 4

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

miejscowosc i data

kierowane jest wyjasnienie

WNIOSEK O PRZEDEOZENIE WYJASNIENIA
Na podstawie §13 Regulaminu kontroli wykonywanej przez Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa

Swietokrzyskiego w Kielcach, oraz na podstawie upowaznienia ................

roku do przeprowadzenia kontroli, zwracam si¢ o przedtozenie wyjasnienia w ponizszej sprawie.

(data, potwierdzenie otrzymania wniosku)

(podpis kontrolujacego)

e ZdRia oL
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Zalacznik nr 5

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

PROTOKOL KONTROLI

/pelna nazwa jednostki kontrolowane;j/ /miejscowos¢ stanowiaca siedzibe jednostki/

/adres jednostki: kod pocztowy, ulica, nr/

zwanej dalej] ...

et JESt Od AN L Pan/i........
/stanowisko kierownika jednostki/ /imi¢ i nazwisko kierownika jednostki
lub osoby uprawnionej do jej reprezentowania/

......................................... jestod dnia ......ccooeeevieniinnene Pan/i

/stanowisko zast¢pcy kierownika jednostki/

Poprzednio stanowisko ..................oeeiiinil oddnia.......... dodnia............ zajmowal/a Pan/i
/stanowisko kierownika jednostki/

/nazwa jednostki/ /imi¢ i nazwisko/

Kontrole przeprowadzil ...........occoooiiiiiiiiiee e et
/imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego/

Departamentul .........c.eeeeeeriienieeniienieeee e Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
/nazwa departamentu/

Swietokrzyskiego na podstawie upowaznienia Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

! Jezeli dotyczy.
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Kontrole przeprowadzili pracownicy Departamentu ...............cccceeeieeeienennne... Urzedu

Marszatkowskiego Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego, na podstawie upowaznienia Marszatka

Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego nr ............ z dnia .............. , 4.
L e ,Z przerwa w dniach: ..................... 2
/imi¢ 1 nazwisko kontrolujacego/ /stanowisko stuzbowe/ /wymieni¢ dni przerwy/
2 e, ,zprzerwa w dniach: ........................ 3
/mig i nazwisko kontrolujacego/ /stanowisko stuzbowe/ /wymieni¢ dni przerwy/
Kontrol¢ przeprowadzono w dniachod ........................ do v w zakresie
/data rozpoczgcia /data zakonczenia
kontroli w jednostce/ czynnosci kontrolnych

/wpisa¢ zakres, przedmiot kontroli okre§lony w upowaznieniu/

Czynnosci kontrolne wykonywane byly w obecnos$ci ..............oviiiiiiiiiiii 4
/imig¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowane;j
lub innej upowaznionej osoby/

W toku kontroli ustalono, co nastepuje (ustalenia kontroli, jej wyniki, kontrolujgcy opisuje
w protokole kontroli w sposob uporzqdkowany, zwiezly i logiczny).

/numeracja punktow wg tematyki kontroli/

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

W wyniku przeprowadzonej kontroli nie stwierdzono nieprawidtowosci / uchybien.

lub

Nieprawidlowos$ci / uchybienia stwierdzone w wyniku przeprowadzonej kontroli zostaty
szczegblowo opisane w niniejszym protokole (wymieni¢ stwierdzone nieprawidtowosci/

uchybienia).

2 Jezeli dotyczy.

3 Jezeli dotyczy.

4 Dotyczy podmiotéw podlegajacych kontroli Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.
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Kontrolujacy poinformowal ...t eeeenee.... Pana/Panig

/stanowisko, nazwa jednostki kontrolowanej/

/imie, nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej/

o mozliwo$ci wniesienia pisemnych, umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych
w protokole kontroli, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania protokotu kontroli.

W przypadku nieskorzystania z prawa do wniesienia zastrzezen, protokot nalezy podpisaé
(zaleca si¢ réwniez zaparafowanie kazdej ze stron), opatrzy¢ datg, a nastepnie przekazaé
kontrolujacym jeden podpisany egzemplarz protokotu w terminie 7 dni roboczych od daty jego

otrzymania.

Niniejszy protokdt kontroli sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach

TAOTECZONO «.vviti ettt ,Wdniu ..o

/imig, nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowaznionej/

Kontrole odnotowano w ksigzce kontroli jednostki pod poz. ...... 5.

Kontrolowany: Kontrolujacy:
e e
Jpieczec kontrolowanej jednostki/ fimic i nazwisko, stanowisko/

/imig i nazwisko gtdwnego ksiggowego/’

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

6 Jezeli jednostka kontrolowana zobowigzana jest do prowadzenia ksigzki kontroli.

7 Jezeli dotyczy — pozostawi¢ w przypadku gdy ustalenia kontroli dotycza zagadnief finansowych, o ile jednostka

kontrolowana posiada gléwnego ksiegowego.
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