Zarzadzenie Nr 93/2020
Marszalka Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia 5 maja 2020 r.

w sprawie ustalenia zasad koordynacji kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zewnetrzne w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego W Kielcach

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie wojewodztwa
(Dz. U. z 2019 r. poz. 512 z pdézn. zm.) oraz § 8 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Marszatkowskiego Wojewodztwa Swictokrzyskiego w Kielcach, stanowiacego zatacznik do
uchwaty nr 1432/19 Zarzadu Wojewodztwa Swictokrzyskiego z dnia 11 grudnia 2019 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach z pozn. zm.

1.

2.

zarzadza si¢, co nastepuje.

§1.

Ustala si¢ procedur¢ koordynacji kontroli przeprowadzanych przez instytucje
zewnetrzne w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.
Zapisow Zarzadzenia nie stosuje si¢ do kontroli majacych za przedmiot wytacznie
obszar zwigzany z Regionalnym Programem Operacyjnym Wojewddztwa
Swietokrzyskiego 2014-2020, ktorych procedure okresla Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Zarzadzajacej oraz Instytucji Certyfikujacej Regionalny Program Operacyjny
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na lata 2014 — 2020.

W uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu przez pracownika ds. koordynacji
kontroli zgody Sekretarza, moze zosta¢ ustalony odmienny sposéb koordynacji kontroli
przeprowadzanej w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w niniejszym Zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach,

2) Marszatku — nalezy przez to rozumie¢ Marszatka Wojewodztwa Swictokrzyskiego,
3) Sekretarzu—nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
4) Departamencie kontrolowanym —nalezy przez to rozumie¢ jedng lub kilka komoérek
organizacyjnych Urzedu, ktorych bezposrednio dotyczy przedmiot kontroli lub
komorke organizacyjng Urzedu, ktora jest wlasciwa merytorycznie do udzielenia
odpowiedzi w zwigzku z przedmiotem kontroli,

5) Dokumencie pokontrolnym - nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy wynik
kontroli lub zalecenia/wnioski/rekomendacje sformutowane przez kontrolujacego dla
jednostki kontrolowanej w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien lub
nieprawidlowosci



§3.

Osobami upowaznionymi do przyjmowania kontroli sg: Marszatek, Sekretarz lub inna
osoba upowazniona przez Marszalka.

Przeprowadzenie kontroli moze by¢ poprzedzone naradg otwierajaca, podczas ktorej
omawiane beda w szczegdlnosci:

1) program kontroli,

2) sposob realizacji koordynacji kontroli,

3) zapewnienie warunkéw dla kontrolujacego,

4) przygotowanie dokumentow podlegajacych kontroli.

. Narada otwierajaca odbywa si¢ z udzialem osdb upowaznionych do przyjmowania
kontroli, kontrolujacego 1 innych oséb, jezeli ich obecnos¢ jest wymagana ze wzgledu
na przedmiot kontroli.

§4.

Dyrektor kontrolowanego departamentu zapewnia kontrolujacemu warunki i $rodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg6lnosci niezwlocznie
przedstawia do kontroli zagdane dokumenty i materialy, czuwa nad terminowym
udzielaniem wyjasnien przez pracownikow, udostepnia urzadzenia techniczne oraz
w miar¢ mozliwosci oddzielne pomieszczenia z odpowiednim wyposazeniem.

Dyrektorzy kontrolowanych departamentéw sa obowigzani do poinformowania
Dyrektora Departamentu Kontroli i Audytu droga elektroniczna o wszczeciu kontroli,
czasie jej trwania i zakresie, przekazaniu kopii upowaznienia do kontroli oraz
dokonania obowigzku wpisu przez kontrolujacych do ksigzki kontroli zewngetrznych
Urzedu.

Ksigzka kontroli zewngtrznych Urzedu jest prowadzona przez Departament Kontroli
i Audytu.

Dyrektor Departamentu Kontroli i Audytu jest odpowiedzialny za wspolprace
z przeprowadzajacymi kontrole.

Dyrektorzy Departamentow oraz ich pracownicy zobowigzani sg do wspotdziatania
z organami kontroli zewng¢trznej, badajacymi dziatalno$¢ Urzedu oraz udzielania im
pomocy w realizacji zadan kontrolnych.

§5.

Bieg terminu wtlasciwego do udzielenia odpowiedzi na pytanie lub wniosek
kontrolujacego, skierowany w formie pisemnej lub elektronicznej, rozpoczyna si¢ od
daty wptywu do Urzedu pisma w tej sprawie.



Pismo, niezaleznie od miejsca jego wptywu do Urzedu, przekazywane jest niezwtocznie
do Kancelarii Urzedu, z zastrzezeniem ust. 3, a nastepnie dekretowane przez Sekretarza
lub osob¢ upowazniona, na kontrolowany departament.

W przypadku gdy pismo wplynie bezposrednio do sekretariatu departamentu
kontrolowanego, dyrektor tego departamentu przygotowuje i podpisuje odpowiedz na
pismo oraz przekazuje je kontrolujagcemu.

W przypadku pism, ktéorych przedmiot dotyczy wiasciwosci kilku departamentow
Sekretarz dekretuje na Dyrektora Departamentu Kontroli i Audytu, ktory przesyta
pismo do wilasciwych merytorycznie departamentéw 1 Wwyznacza termin na
przygotowanie projektu odpowiedzi. Zbiorcza odpowiedz Dyrektor Departamentu
Kontroli i Audytu przygotowuje na podstawie projektow odpowiedzi sporzadzonych
przez departamenty kontrolowane i przedktada ja do podpisu Marszatka.

W uzasadnionych przypadkach, na podstawie szczegétowych zapisow dekretacji
0 ktorej mowa w ust. 2 i 4, moze zosta¢ ustalony inny sposob udzielania odpowiedzi na
pisma, 0 ktorych mowa w ust. 1.

§6.

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych Marszatek, Sekretarz, lub osoba upowazniona
przez Marszatka moze zwola¢ narad¢ pokontrolna

Z narady o ktorej mowa w ust 1. sporzadza si¢ protokot i po akceptacji  Sekretarza
przekazuje si¢ go do organu kontroli zewnetrzne;.

§7.

Wynikiem przeprowadzonej kontroli s3 dokumenty pokontrolne przekazane przez
organ kontroli zewng¢trznej po zakonczonej kontroli, ktére winny by¢ zarejestrowane
z datg ich wplywu w Kancelarii Urzedu.

Sekretarz  przekazuje dokument pokontrolny  dyrektorom  kontrolowanych
departamentéw, wyznaczajac termin na:

1) wniesienie uwag, zastrzezen lub wyjasnien dotyczacych kwestii formalnych lub
merytorycznych, badz przekazanie informacji o ich braku,

2) udzielenie odpowiedzi na zalecenia/wnioski/rekomendacje, o ktorych mowa
w dokumencie pokontrolnym, badZz podanie przyczyny odstapienia od ich
wdrozenia,

3) zgloszenie uwag lub zastrzezen umotywowanych merytorycznie powinno by¢
sporzadzane wedtug nastepujacego wzoru: ,, Urzqd Marszatkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego W Kielcach wnosi 0 zmiane/uzupetnienie/wykreslenie zapisu na
stronie.... (nalezy wskazaé rodzaj dokumentu pokontrolnego np. wystgpienie

pokontrolne, informacja pokontrolna etc.) w brzmieniu. ,,........... ” (zapis nalezy
przytoczy¢ dostownie), na zapis o tresci: ,, .......... 7 (nalezy przytoczy¢ doktadny zapis
o uwzglednienie ktorego sie¢ wnioskuje) 1 powinno zawiera¢ szczegotowe

uzasadnienie.



Odpowiedz na zalecenia/wnioski/rekomendacje zawarte w dokumencie pokontrolnym
powinna uwzgledniac:

1) tre$¢ wydanego zalecenia/ wniosku/rekomendacji,
2) wskazanie komorki organizacyjnej/os6b odpowiedzialnych za ich wdrozenie,

3) dzialania majgce na celu wdrozenie zalecenia/wniosku/rekomendacji lub wskazania
przyczyny odstgpienia od wdrozenia,

4) planowany termin wdrozenia zalecen/wnioskow/rekomendaciji,

5) ewentualny wykaz  dokumentéw  potwierdzajacych  juz  wdrozonych
zalecen/wnioskow/rekomendacji.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci w sytuacji wskazania przez
kontrolujacego odmiennego wzoru przekazania odpowiedzi, o ktorej mowa
w ust. 2 1 3, mozliwe jest ustalenie innej formy przekazania informacji.

Dyrektor kontrolowanego departamentu ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) terminowe i merytoryczne przygotowanie projektu odpowiedzi na dokument
pokontrolny, w ktérym:

a) rekomenduje podpisanie bagdz odmowe podpisania dokumentu pokontrolnego
z jednoczesnym wskazaniem uwag, zastrzezen lub wyjasnien do jego tresci,

b) informuje o terminie i sposobie wykonania zalecen/wnioskow/rekomendacji
lub przyczynach odmowy ich wykonania,

2) prawidlowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz za wykonanie wnioskow/
zalecen / rekomendacji pokontrolnych.

. W przypadku gdy dokument pokontrolny odnosi si¢ do kilku departamentow
kontrolowanych Sekretarz dekretuje go na  Dyrektora Departamentu Kontroli
i Audytu, ktory przesyta dokument pokontrolny do wiasciwych merytorycznie
departamentéw 1 wyznacza termin na przygotowanie projektu odpowiedzi. Zbiorcza
odpowiedz Dyrektor Departamentu Kontroli i Audytu przygotowuje na podstawie
projektow odpowiedzi sporzadzonych przez departamenty kontrolowane i przedktada
do podpisu Marszatka.

. W uzasadnionych przypadkach moze by¢ ustalony inny sposob udzielania odpowiedzi
na wystgpienia pokontrolne.

. Po zakonczeniu postegpowania kontrolnego i udzielenia odpowiedzi na wystgpienie
pokontrolne przez organ kontroli zewnetrznej Dyrektorzy kontrolowanych
departamentéw s3 zobowigzani do niezwlocznego przekazywania protokotow
1 wystapien pokontrolnych i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne do Departamentu
Kontroli i Audytu.

Zgodnie z podziatem funkcjonalnym, za niezwloczne przekazanie informacji
0 przeprowadzonej kontroli na stronach Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada
Departament Kontroli i Audytu.



§8.

1. Formalnym zakofczeniem kontroli przeprowadzanych przez instytucje zewngtrzne
w Urzedzie jest zrealizowanie zalecen/wnioskow/rekomendacji pokontrolnych
sformutowanych w dokumencie pokontrolnym.

2. Dyrektorzy kontrolowanych departamentow sa takze zobligowani do zlozenia droga
elektroniczng rocznej informacji o wszystkich przeprowadzonych kontrolach
zewngtrznych i sposobie realizacji zalecen/ wnioskow/rekomendacji pokontrolnych do
Departamentu Kontroli i Audytu, w terminie do 20 stycznia roku nastepnego, zgodnie
Z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Do 20 lutego kazdego roku Departament Kontroli i Audytu — w oparciu o materiaty
poszczegolnych Departamentow Urzedu przedktada Marszatkowi zbiorczg informacje
0 sposobie realizacji wszystkich zalecen/wnioskow/rekomendacji pokontrolnych
organow kontroli zewnetrznej skierowanych pod adresem urzedu na przestrzeni
poprzedniego roku kalendarzowego.

4. Monitoring realizacji wykonania zalecen/wnioskow/rekomendacji z kontroli
przeprowadzanych w Urzgdzie stanowi element procedury funkcjonowania kontroli
zarzadczej w Urzedzie i jest realizowany przez pracownikow Departamentu Kontroli
i Audytu.

§9.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Wojewodztwa.

§10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski

(dokument podpisano elektronicznie)



UZASADNIENIE

Niniejsze zarzadzenie wprowadza ujednolicong procedure w zakresie czynnosci zwigzanych
z przeprowadzaniem kontroli przez instytucje zewngtrzne w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego i wynika z potrzeby zapewnienia whasciwej komunikacji
pomi¢dzy departamentami merytorycznymi, a Departamentem Kontroli i Audytu w zakresie
wydanych zalecen/wnioskow/rekomendacji z kontroli, przeprowadzanych przez instytucje
zewngtrzne w Urzedzie.

Wprowadzenie tej regulacji jest takze istotne w celu zapewnienia rzetelnego monitoringu
kontroli zewngtrznych oraz realizacji zalecen/wnioskow/rekomendacji pokontrolnych
w  szczegOlnosci gdy dokument pokontrolny zawierajacy wynik kontroli lub
zalecenia/wnioski/rekomendacje  przesytany jest bezposrednio do  departamentu
merytorycznego. Ma to takze si¢ przyczyni¢ do wiasciwego funkcjonowania kontroli
zarzadczej w urzedzie.
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 93/2020

Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 5 maja 2020 r.

INFORMACJA DEPARTAMENTU ....cccoovvuruvneninnnns
O SPOSOBIE WYKONANIA ZALECEN/WNIOSKOW/REKOMENDACJI POKONTROLNYCH
Z KONTROLI WYKONANYCH PRZEZ INSTYTUCJE ZEWNETRZNE ZA ROK ......
Lp. Jednostka Przedmiot Tres$¢ zalecenia/ Komorka Dzialania podjete w celu wdrozenia Faktyczny Uwaygi
kontrolujaca kontroli whniosku/ organizacyjna/ zalecenia/wniosku/rekomendacji termin ich
rekomendacji osoba odpowiedzialna lub przyczyny odstapienia wdrozenia

za wdrozenie zalecenia

Sporzadzit: Zatwierdzil:

( imie i nazwisko, data, podpis) ( Dyrektor Departamentu, data, podpis)
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