ZATWIERDZAM:

WOJEWODA MAZOWIECKI
Data i podpis
TRYB I ZASADY
PROWADZENIA POSTEPOWANIA KONTROLNEGO
PRZEZ PRACOWNIKOW

MAZOWIECKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W WARSZAWIE

Rozdzial 1

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Tryb i zasady prowadzenia postepowania kontrolnego przez pracownikéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie, zwane dalej ,,Zasadami kontroli” stosuje si¢ do kontroli realizowanych
W oparciu o przepisy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)

art. 20 ustawy z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie thumacza przysi¢glego (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1505);

art. 58 ustawy z dnia 25 wrzesnia 1981 r. o przedsigbiorstwach panstwowych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2152);

art. 258 § 1 pkt 5 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego
(Dz. U. 22017 r. poz. 1257, z p6zn. zm.);

art. 11 ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1160, z pdzn. zm.);

art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 20 czerwca 1997 r. Prawo o ruchu drogowym (Dz. U. z 2017 r.
poz. 1260, z pézn. zm.);

art. 24b ust. 1 pkt 5 i 7 ustawy z dnia 21 marca 1985 r. o drogach publicznych (Dz. U. z 2017 r.
poz. 2222, z pdzn. zm.);

art. 28 ust. 2 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2017 r. poz. 2234, z p6zn. zm.);

art. 21 ust. 3 pkt 6 ustawy z dnia 16 listopada 2000 r. o przeciwdziataniu praniu pieni¢dzy
oraz finansowaniu terroryzmu (Dz. U. z 2017 r. poz. 1049);

art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
(Dz. U. 22018 1. poz. 450);

art. 37 ust. 1 pkt 4 1 5 oraz art. 39 ust. 2 pkt 9, 9a i 9b ustawy z dnia 13 pazdziernika 1995 r. —
Prawo Lowieckie (Dz. U. z 2017 r. poz. 1295, z p6zn. zm.).

2. ,Zasady kontroli” stosuje sie rowniez do kontroli realizowanych w trybie ustawy
z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) — w zakresie
nieuregulowanym w niniejszym akcie prawnym, oraz do wewnetrznej kontroli instytucjonalnej
wykonywanej w stosunku do wydzialow Mazowieckiego Urzedu Wojewddzkiego w Warszawie.

3. ,,Zasady kontroli” stosuje si¢ rowniez uzupehiajaco do kontroli realizowanych na podstawie przepisow

powszechnie obowiazujacych regulujacych tryb i zasady kontroli w zakresie nieuregulowanym
w ww. aktach prawnych.



§2.

§3.

Ilekro¢ w ,,Zasadach kontroli” jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Mazowieckiego;
Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Mazowiecki Urzad Wojewodzki w Warszawie;
wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziat, biuro oraz zespot wchodzacy w sktad Urzedu;

Regulaminie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Mazowieckiego
Urzgdu Wojewodzkiego w Warszawie;

kierowniku jednostki kontrolujgcej — nalezy przez to rozumie¢ Wojewodg;

kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ uprawniong
do kierowania i reprezentowania jednostki, a w przypadku kontroli wewngtrznych — dyrektora
wydzialu;

kierowniku komorki do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu,
realizujacego kontrole zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w Regulaminie Urzgdu;

dyrektorze koordynujacym Kkontrole — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydzialu
odpowiedzialnego za organizacj¢ kontroli wspdlnej;

komorce do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wydziat realizujacy kontrole zgodnie
z zakresem dzialania okreslonym w Regulaminie Urzedu;

kierowniku oddzialu — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ uprawiong do kierowania oddzialem
lub osobe koordynujaca pracg oddziatu;

kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ osobe realizujaca kontrole;

kontroli — nalezy przez to rozumie¢ ogo6t czynnosci realizowanych w celu wykonania
postepowania kontrolnego, tj. czynno$ci kontrole przeprowadzane w jednostce lub poza nia
oraz sporzadzanie dokumentéw pokontrolnych;

kontroli wewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ przeprowadzang w wydziatach;

kontroli zewnetrznej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang w jednostkach innych
niz wydzialy, do realizacji ktérej Wojewoda posiada kompetencje kontrolne wynikajace z aktow
powszechnie obowiazujacych lub zawartych porozumien badz uméow;

czynno$ci kontrolne - nalezy przez to rozumie¢ czynnosci przeprowadzane w jednostce
kontrolowanej lub poza nig w okresie obowigzywania upowaznienia do kontroli;

rozpoczeciu kontroli — nalezy przez to rozumie¢ termin rozpoczgcia czynno$ci kontrolnych
w jednostce kontrolowanej, wydziale lub poza nimi;

zakonczeniu kontroli — nalezy przez to rozumie¢ podpisanie wystapienia pokontrolnego.

Rozdzial 11

System kontroli

Dziatalno$¢ kontrolng w Urzedzie koordynuje Dyrektor Wydziatu Kontroli.
Kontrole zewnetrzne wykonuja pracownicy komorek do spraw kontroli, na podstawie imiennego

upowaznienia oraz legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

Kontrole wewnetrzne wykonujg pracownicy Wydzialu Kontroli, na podstawie imiennego

upowaznienia oraz legitymacji shuzbowej lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.

Upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 2 i 3 udziela Wojewoda na okres prowadzonych czynnosci

kontrolnych.



§ 4.

§ 5.

5. Wojewoda moze upowazni¢ kierownika komorki do spraw kontroli do podpisywania upowaznien
do przeprowadzania kontroli.

1. Kontrola zewngtrzna prowadzona jest na podstawie ,,Planu kontroli zewnetrznych”.
2. Kontrola wewng¢trzna prowadzona jest na podstawie ,,Planu kontroli wewnetrznych”.
3. W razie potrzeby, niezaleznie od Planow, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 , Wojewoda moze zarzadzic¢
przeprowadzenie kontroli pozaplanowej lub dorazne;.
4. ,,Plan kontroli zewnetrznych” powinien zawierac:
1) przedmiot kontroli;
2) wskazanie jednostek przewidzianych do kontroli;
3) date ostatniej kontroli w danym zakresie w jednostce, w ktérej majg by¢ prowadzone czynnos$ci
kontrolne;
4) nazwe komorki do spraw kontroli,
5) informacj¢ o przewidywanym terminie kontroli, w uktadzie kwartalnym.
5. Plan kontroli wewnetrznych powinien zawiera¢ elementy wskazane w ust. 4 z wytaczeniem pkt 3 i 4.
6. Plan, o ktorym mowa w ust. 1, opracowuje w terminie do 15 grudnia kazdego roku Dyrektor Wydziatu
Kontroli — na podstawie propozycji przedstawionych przez kierownikéw komorek do spraw kontroli
w terminie do 15 listopada kazdego roku.
7. Plan, o ktorym mowa w ust. 2, opracowuje Dyrektor Wydziatu Kontroli w terminie do 15 grudnia
kazdego roku.
8. Plany, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 tworzone sg na rok kalendarzowy i zatwierdzane przez Wojewode.
9. Zmian w planach kontroli dokonuje sig¢:
1) w przypadku kontroli zewng¢trznych — na uzasadniony wniosek kierownika komoérki do spraw
kontroli, ztozony do Wojewody za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Kontroli;
2) w przypadku kontroli wewng¢trznych — na uzasadniony wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli,
ztozony do Wojewody.
10.Dyrektor Wydziatu Kontroli, po analizie wniosku kierownika komorki do spraw kontroli, przekazuje
go Wojewodzie wraz ze swoim stanowiskiem.
11. Zmiana planow kontroli wymaga zgody Wojewody, z wylaczeniem zmiany terminu przeprowadzenia
kontroli.
12. Dyrektor Wydzialu Kontroli informuje o decyzji Wojewody kierownikéw komorek do spraw kontroli,
wnioskujacych o zmiany w planie.

1. Komérki do spraw kontroli zobowigzane sg do prowadzenia monitoringu $redniego czasu trwania
kontroli.
2. Czas trwania kontroli liczony jest od rozpoczecia do zakonczenia kontroli.

§ 6. 1. Z dziatalnos$ci kontrolnej oraz $redniego czasu trwania kontroli kierownicy komoérek do spraw kontroli,

sporzadzaja sprawozdania:
1) potroczne — w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po zakonczeniu poirocza;
2) roczne — w terminie wskazanym przez Dyrektora Wydziatu Kontroli.
2. Sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 1 wydzialy przedktadajg Dyrektorowi Wydziatu Kontroli wedtug
przedstawionego przez niego wzoru.

§ 7. 1. Ustala si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1) problemowa — obejmujaca zakresem wybrane zagadnienia z dziatalno$ci jednostki kontrolowanej;

2) kompleksowa — obejmujagca swoim zakresem caloksztatt zagadnien dotyczacych dziatalnosci
jednostki, podlegajacych kontroli Wojewody;

3) sprawdzajaca — polegajaca na badaniu wykonania zalecen i wykorzystania wnioskow pokontrolnych
skierowanych do kierownika jednostki kontrolowanej na skutek wcze$niejszej kontroli;

4) pozaplanowa — nieobjeta planem kontroli zewngtrznych lub wewnetrznych;



§8.1.

10.

11.

§9. 1.

5) dorazna - realizowana w wyniku interwencji lub informacji dot. nieprawidlowosci w danym
zakresie.

. W Urzedzie moga by¢ prowadzone kontrole wspdlne — prowadzone przez kontrolerow zatrudnionych

w réznych wydziatach lub zespolonych stuzbach, inspekcjach i strazach.

Kontrolg przeprowadza kontroler lub zespdt kontrolerbw na podstawie pisemnego imiennego

upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuzenia czasu trwania

czynno$ci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Wojewoda lub upowazniony kierownik

komorki do spraw kontroli przedtuza wazno$¢ upowaznienia poprzez uczynienie na nim stosownej

wzmianki lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli sporzadza si¢ zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku

nr 1 do ,,Zasad kontroli”.

Do sktadu zespotu kontrolujacego moga zosta¢ wlaczeni posiadajacy wiedzg specjalistyczng pracownicy

zespolonych shuzb, inspekcji i strazy, na podstawie upowaznienia wydanego przez Wojewode.

W przypadku okreslonym w ust. 4 z kierownikiem zespolonej stuzby, inspekcji i1 strazy zawierane

jest porozumienie, ktore okresla sktad zespotu kontrolujacego oraz wskazanie dyrektora koordynujacego

dang kontrole.

Pracownik podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub

obowigzkéw albo praw lub obowigzkow jego matzonka, lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we

wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b zwigzanych z nim z tytulu

przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wylaczenia pracownika trwaja mimo ustania malzenstwa,

wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Pracownik podlega wylaczeniu z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezace

wczesniej do zakresu jego obowigzkow jako pracownika jednostki kontrolowanej, przez rok

od zakonczenia ich wykonania oraz na wniosek w razie zaistnienia okoliczno$ci mogacych wywotaé

uzasadnione watpliwos$ci co do jego bezstronnosci.

Kontroler zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych

wylaczenie od udziatu w kontroli, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 2 do ,,Zasad kontroli”.

Oswiadczenie sktada si¢ przed wydaniem upowaznienia do przeprowadzenia kontroli.

O wylaczeniu decyduje kierownik komorki do spraw kontroli.

Gdy informacja o okoliczno$ciach uzasadniajgcych wyltaczenie z udziatu w kontroli zostanie powzigta

po rozpoczgciu czynnosci kontrolnych:

1) przez kontrolera — kontroler niezwlocznie sktada bezposredniemu przelozonemu o$wiadczenie
o istnieniu okoliczno$ci uzasadniajgcych wylaczenie go z udziatu w kontroli;

2) przez Wojewodg lub kierownika komorki do spraw kontroli — Wojewoda lub kierownik komorki
do spraw kontroli podejmuje decyzje o wytaczeniu kontrolera.

Do czasu zajgcia przez Wojewode lub kierownika komorki do spraw kontroli stanowiska w sprawie

wylaczenia pracownika, kontroler podejmuje jedynie czynnos$ci niecierpigce zwtoki.

W  przypadku prowadzenia kontroli przez wiecej niz jednego kontrolera, wyznacza sig¢
przewodniczacego zespotu kontrolujacego.

. Do obowiazkow przewodniczacego zespotu nalezy:

1) podzial zadan oraz koordynacja dziatan kontrolerow;

2) rozstrzyganie rozbiezno$ci migdzy stanowiskami kontrolerow wyniklymi na tle dokonanych ustalen;
3) reprezentowanie zespotu przed kierownikiem podmiotu kontrolowanego;

4) zapewnienie prawidlowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.

. Kierownik komorki do spraw kontroli moze pisemnie wyznaczy¢ sposrod pracownikoéw komorki

do spraw kontroli, osobe koordynujaca dana kontrola. W przypadku wyznaczenia osoby koordynujacej
kontrolg, wykonuje ona zadania przewidziane dla bezposredniego przetozonego przewodniczacego
zespotu kontrolnego.



§ 10. 1.

2.

§11.

§ 12.

§13. 1.

Kontrole przeprowadza si¢ w trybie zwyklym lub uproszczonym.

Kontrole w trybie uproszczonym przeprowadza si¢ w przypadkach uzasadnionych charakterem spraw
lub pilnoscia przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, w szczego6lnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujace;;

2) weryfikacji informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych;

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajace;j.

Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

1) prawdy obiektywnej, polegajacej na bezstronnym ustalaniu i rzetelnym prezentowaniu ustalen
kontroli zgodnie z najlepszag wiedza i doswiadczeniem, poprzez dokonywanie w toku kontroli
ustalen odzwierciedlajacych stan faktyczny i formutowanie ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych
kryteriow, o ktérych mowa w § 13 ust. 1;

2) kontradyktoryjnosci, polegajacej na zapewnieniu kierownikowi jednostki kontrolowanej mozliwosci
aktywnego udzialu w catej procedurze kontrolnej, w szczegoélnos$ci-poprzez zapewnienie w toku
postepowania kontrolnego mozliwosci korzystania ze srodkow odwotawczych;

3) podmiotowosci, ktora oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sa ustalenia dotyczace zadan
jednostki kontrolowanej, a formutowane oceny i zalecenia wynikaja wytacznie z tych ustalen;

4) pisemnos$ci, ktora oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli materiat dowodowy utrwala si¢
w formie pisemnej lub elektroniczne;.

Celami kontroli s3:

1) ocena realizacji zadan jednostki kontrolowanej lub sprawnos$ci organizacyjnej jednostki dokonana
na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu kryteriow kontroli;

2) ocena realizacji dochodéw budzetowych i/lub wydatkowania $rodkow otrzymanych z budzetu
Wojewody;

3) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowos$ci oraz osob za nie odpowiedzialnych,
a takze sformutowanie zalecen zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci.

Kontrola obejmuje dziatalnos$¢ jednostki kontrolowanej lub realizacj¢ zadan.
1) Podstawowymi kryteriami kontroli s3:

a) legalno$¢, gospodarno$¢ i rzetelnos¢ — w odniesieniu do dziatalnosci organdow samorzadu
terytorialnego;

b) legalnos¢, gospodarnosé, celowos$¢ 1 rzetelnos¢ — w odniesieniu do dziatalno$ci organow
administracji rzagdowej i innych podmiotéw niewymienionych w pkt 1 lit. a oraz do kontroli
wewnetrzne;.

2) Kryteriami kontroli wykonania zadan sa: skuteczno$¢, wydajnosc¢, oszczednosc.

. Kontrola pod wzgledem legalnosci oznacza badanie, czy kontrolowana dzialalno$¢ byla zgodna

z obowigzujagcymi w danym czasie, w okreslonej dziedzinie, przepisami prawa powszechnie

oraz wewngtrznie obowigzujacego.

Kontrola pod wzgledem gospodarnos$ci oznacza badanie, czy dzialalno$¢ kontrolowanej jednostki

byla zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, tj. czy oszczednie i wydajnie wykorzystywano

srodki, zgodnie z zasadg uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie najmniejszych naktadach.

Kontrola pod wzgledem celowosci oznacza badanie, czy:

1) zostata zapewniona zgodno$¢ z celami okreslonymi dla kontrolowanej jednostki Iub dziatalnosci;

2) zastosowane metody i $rodki byty odpowiednie dla osiagnigcia zatozonych celow;

3) zalozone cele zostaly osiagnigte, jezeli nie — to z jakiej przyczyny.

Kontrola pod wzgledem rzetelnosci oznacza badanie, czy:

1) pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za realizacj¢ kontrolowanego zadania wykonywaty swoje
obowiazki z nalezytg staranno$cig, sumiennie i we wlasciwym czasie;

2) zobowigzania jednostki byty wypekiane zgodnie z ich trescia;



§14. 1.

2.

§15.1.
2.

§ 16. 1.

3) udokumentowano okreslone dziatania lub stany faktyczne, we wlasciwej formie i wymaganych
terminach.

Kontrola pod wzglgdem skuteczno$ci oznacza badanie osiagnigcia okreslonych celow oraz

zaplanowanych rezultatow.

. Kontrola pod wzgledem wydajno$ci obejmuje badanie uzyskania jak najlepszych produktéw przy uzyciu

dostepnych zasobow.
Kontrola pod wzgledem oszczednosci obejmuje badanie relacji naktadow do uzyskanych efektow.

W celu dokonania oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej ustala si¢ nastgpujaca skalg ocen:

1) pozytywna — gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia
mialy wylgcznie charakter sporadyczny-i nie miaty wptywu na kontrolowane zadanie;

2) pozytywna pomimo uchybien — gdy nie stwierdzono nieprawidlowosci, a uchybienia wystepowaly
W sposOb powtarzajacy si¢ i1 mialy wylgcznie charakter formalny oraz nie wptywaly
na kontrolowang dziatalnosc;

3) pozytywna pomimo nieprawidtowosci —gdy stwierdzono nieprawidlowosci, ale nie miaty
one zasadniczego wptywu na kontrolowang dziatalno$¢;

4) negatywna — gdy stwierdzone nieprawidlowosci mialy zdecydowany wpltyw na kontrolowang
dziatalno$¢.

Za nieprawidtowo$¢ nalezy uzna¢ dziatanie lub zaniechanie, ktore z punktu widzenia kryteriow kontroli

jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli wykonania zadan —

nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczedne.

. Za uchybienie nalezy uzna¢ odstgpstwo od stanu pozadanego o charakterze wylacznie formalnym,

niepowodujace istotnych nastepstw dla kontrolowanej dziatalno$ci, zar6wno w aspekcie finansowym,
jak 1 wykonania zadan.

Ocena skontrolowanych zadan formutowana jest w projekcie wystgpienia pokontrolnego.
Projekt wystapienia pokontrolnego powinien zawiera¢ oceng¢ ogdlng kontrolowanych zadan lub oceny
czastkowe dotyczace zagadnien wymagajacych oceny — okreslonych w programie kontroli.

. Formutowane oceny powinny by¢ uzasadnione, udokumentowane i znajdowaé potwierdzenie

w ustaleniach dokonanych na podstawie zgromadzonych akt.

Rozdzial 11
Dokumentacja przedkontrolna

Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie programu kontroli.

. W przypadku prowadzenia kontroli w trybie uproszczonym nie ma obowigzku sporzadzania programu

kontroli.

. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, kontroler sporzadza notatk¢ stuzbowa dotyczaca odstgpienia

od opracowania programu kontroli i przedstawia ja kierownikowi komoérki do spraw kontroli
do zatwierdzenia.

. Program kontroli sporzadza kontroler lub inna osoba wyznaczona przez kierownika oddziatu.
. Zaakceptowany przez kierownika oddziatu lub osobg wyznaczona przez kierownika komoérki do spraw

kontroli program kontroli przedktada si¢ do podpisu kierownikowi komorki do spraw kontroli.

. Program kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.
. W przypadku kontroli wspdlnej program kontroli opracowany jest na podstawie propozycji

przekazanych przez kierownikoéw komorek do spraw kontroli, kierownikow zespolonych stuzb, inspekcji
i strazy i zatwierdzany przez dyrektora koordynujacego kontroleg.

. W przypadku koniecznos$ci powotania zespotu kontrolujacego sposrod pracownikow zespolonych shuzb,

inspekcji 1 strazy lub kilku wydziatéw, dyrektor koordynujacy kontrole zwraca si¢ do kierownika
zespolonej stuzby, inspekcji i strazy lub kierownika komorki do spraw kontroli z wnioskiem
0 wyznaczenie pracownika do udzialu w pracach ww. zespotu.



10.

§17.1.

§18. 1.

§ 19.

§ 20. 1.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 8, powinien zawiera¢ informacje o zakresie oraz przewidywanym

czasie trwania czynnos$ci kontrolnych.

W przypadku braku mozliwosci wyznaczenia pracownika do prac w zespole kontrolujagcym, kierownik
zespolonej stuzby, inspekcji i strazy lub kierownik komorki do spraw kontroli niezwtocznie informuje
dyrektora koordynujacego kontrole o terminie, w ktérym pracownik bedzie mogt uczestniczyc
w kontroli.

Kierownik komorki do spraw kontroli zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o zakresie
1 czasie trwania czynno$ci kontrolnych w terminie co najmniej 3 dni roboczych przed rozpoczgciem
kontroli, zgodnie z wzorem okreslonym w zalgczniku nr 3 do ,,Zasad kontroli”.

. W przypadku kontroli uproszczonych, gdy nie bylo mozliwo$ci wczesniejszego powiadomienia

kierownika jednostki kontrolowanej, nie stosuje si¢ ust. 1 w zakresie terminu.

Na uzasadniony wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, kierownik komorki do spraw kontroli,
a w przypadku kontroli wspolnych — dyrektor koordynujacy kontrole moze zmieni¢ termin
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, o czym informuje kierownika jednostki kontrolowanej
w formie pisemne;.

. W przypadku ztozenia wniosku o zmiane terminu kontroli, dyrektor koordynujacy kontrolg informuje

niezwlocznie kierownika komorki do spraw kontroli o zaistniatej sytuacji iuzgadnia nowy termin
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

Przed opracowaniem programu kontroli, kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolujacego dokonuje
analizy przedkontrolnej, w ktérej uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wcze$niejszych kontroli;

2) informacje wynikajace z dokumentéw dotyczacych kontrolowanego zadania;

3) skargi i wnioski w zakresie kontrolowanego zadania;

4) czynniki ryzyka majace wptyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowane;.

Program kontroli okre$la:

1) jednostke kontrolowang — pelng nazwe jednostki kontrolowanej wraz z adresem, a w przypadku
kontroli wewngtrznej — nazwe kontrolowanego wydziatu;

2) rodzaj kontroli;

3) cel kontroli — okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajacych oceny,
sformutowany w sposob zwigzly i umozliwiajacy jednoznaczne sprawdzenie jego osiagnigcia;

4) zakres kontroli, tj. przedmiot kontroli i okres objety kontrola;

5) planowany czas trwania czynnosci kontrolnych;

6) podstawy prawne kontroli;

7) zagadnienia wymagajace oceny — obszary wynikajace z zakresu kontroli, ktore sa poddawane ocenie
przez okreslone mierniki;

8) mierniki — ze wskazaniem ich nazwy, sposobu obliczania, ich warto$ci docelowych — okre§lonych
liczba, wielkoscig procentowa lub w sposdb opisowy;

9) wyniki analizy przedkontrolnej;

10) opis sposobu doboru proby — w przypadku, gdy nie ma mozliwosci zbadania wszystkich jednostek
lub dokumentéw dotyczacych przedmiotu kontroli. Doboru proby do kontroli dokonuje sig:

a) metodami statystycznymi, umozliwiajacymi otrzymanie proby reprezentatywnej, dla ktorej
uzyskane wyniki badan odpowiadajag wynikom, jakie mozna otrzyma¢ w przypadku zbadania
catej populacji,

b) metodami niestatystycznymi, z zastosowaniem wnioskowania matematycznego, pozwalajgcymi
na uzyskanie proby jak najbardziej zblizonej do reprezentatywnej, w ktorych dobor proby
jest przeprowadzany z zastosowaniem technik losowych,

¢) metodami niestatystycznymi, w ktoérych wybdr proby do kontroli opiera si¢ na osgdzie



kontrolera, wynikajacym z jego doswiadczenia zawodowego oraz wiedzy na temat
kontrolowanego zadania;

11) zalozenia organizacyjne:

a)
b)

©)
d)

wskazanie wydzialu, imion i nazwisk, stanowisk shuzbowych kontrolerow, dat i oznaczen
upowaznien do kontroli,

wskazanie przewodniczacego zespotu kontrolujacego — w przypadku prowadzenia kontroli
przez wigcej niz jednego kontrolera,

wykaz aktow prawnych dotyczacych realizacji zadania,

informacje o ktérych mowa w § 30 ust. 4;

12) harmonogram kontroli:

a)
b)
©)

d)

e)

date rozpoczgcia czynnos$ci kontrolnych,

date planowanego zakonczenia czynnos$ci kontrolnych,

date przekazania przez kontrolera lub przewodniczacego zespotu kontrolujgcego projektu
wystapienia pokontrolnego do kierownika oddziatu,

date przekazania zaakceptowanego przez kierownika oddziatu projektu wystapienia
pokontrolnego do kierownika komorki do spraw kontroli;

termin przekazania przez kontrolera lub przewodniczacego zespotu kontrolujacego wystapienia
pokontrolnego do kierownika oddziatu.

2. Wzor programu kontroli stanowi zalagcznik nr 4 do ,,Zasad kontroli”.

§ 21.  Przed przystapieniem do kontroli pracownicy wyznaczeni do jej przeprowadzenia powinni zapoznaé

si¢ z cato$cig problematyki kontrolnej na poziomie umozliwiajacym sprawne przeprowadzenie kontroli.

§ 22. 1. Kontroler, a w przypadku przeprowadzania kontroli przez wigcej niz jednego kontrolera -

przewodniczacy zespolu kontrolujacego moze wystapi¢ o wprowadzenie zmian w zatwierdzonym
programie kontroli przed zakonczeniem czynno$ci kontrolnych, w zakresie:

1) uzupehienia zakresu przedmiotowego i okresu objetego kontrola;
2) sktadu zespotu kontrolujacego;
3) planowanego czasu trwania czynnosci kontrolnych;

4) harmonogramu kontroli;
5) opisu sposobu doboru proby.
2. Zmiany w programie kontroli podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika komoérki do spraw kontroli.

Rozdziatl 111
Przeprowadzanie i dokumentowanie czynnosci kontrolnych

§ 23. 1. Czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie wykonywania
przez nig zadan, lub poza siedzibg jednostki.
2. Kierownik komorki do spraw kontroli, za zgoda kierownika jednostki kontrolowanej, moze zezwoli¢ na

prowadzenie czynnos$ci kontrolnych poza godzinami pracy ww. jednostki.

§ 24. 1. Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych kontroler okazuje upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli wraz z legitymacja stuzbowa kierownikowi jednostki kontrolowanej, a w przypadku
jego nieobecnosci pracownikowi odpowiedzialnemu za realizacj¢ kontrolowanego zadania.

2. Fakt rozpoczgcia czynno$ci kontrolnych kontroler odnotowuje w ksigzce kontroli jednostki
kontrolowanej, o ile jednostka takg posiada.

§ 25. W przypadku kontroli wewnetrznych, w ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:
swobodnego wstepu i poruszania si¢ po terenie wydziatu;
wgladu do dokumentow dotyczacych dziatalnosci wydzialu, pobierania za pokwitowaniem

1)
2)

oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli, z zachowaniem przepiséw

o tajemnicy prawnie chronione;j;



§26. 1.

§27.

§28. 1.

§29. 1.

§30. 1.

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpiséw lub
wyciggow z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu kontroli;

6) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych.

Kontroler odpowiada za prawidtowe ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego, wskazanie
ujawnionych nieprawidtowosci, ich zakresu i skutkéw oraz oso6b za nie odpowiedzialnych — na
podstawie zebranych w toku kontroli dowodow. Jako dowod nalezy dopusci¢é wszystko, co moze
przyczynic¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem.

. Dowodami sg w szczeg6lnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie bieglych, notatki stuzbowe oraz

pisemne lub ustne wyjasnienia i oswiadczenia udzielone przez kierownika lub pracownikow jednostki
kontrolowane;j.

. Zebrane w toku czynnosci kontrolnych dowody dzieli si¢ na:

1) zrodlowe:
a) dokumenty — pozostajagce w dyspozycji jednostki kontrolowanej w zwigzku z realizacja
kontrolowanego zadania,
b) rzeczy;
2) wytworzone do celéw kontroli:
a) zestawienia,
b) obliczenia,
¢) wyjasnienia,
d) oswiadczenia,
e) wyniki ogledzin,
f) notatki shuzbowe,
g) opinie biegtych.

. W przypadku sprzecznosci migdzy dowodami, za bardziej wiarygodne nalezy uzna¢ dowody

.....

podmiotu kontrolowanego odnosza si¢ do istotnej kwestii, nalezy dazy¢ do pozyskania na ich
potwierdzenie dowodow z innych zrodet.

Dowody powinny by¢:

1) rzetelne, tj. wystarczajace pod wzgledem ilo§ciowym i1 wlasciwe dla uzyskania wynikow kontroli
oraz obiektywne i wiarygodne;

2) stosowne, tj. odnoszace si¢ do celow kontroli i pozostajace w logicznym zwigzku z tym, czego maja
dowodzi¢;

3) racjonalne, tj. koszty ich uzyskania powinny by¢ proporcjonalne do wartosci dowodu dla osiagnigcia
celu kontroli.

Dokumenty zrédtowe powinny by¢ potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kierownika jednostki
kontrolowanej lub kierownika komorki organizacyjnej lub upowaznionego pracownika.

. Dokumenty wytworzone do celow kontroli przez jednostke kontrolowana, tj. zestawienia, obliczenia,

wyjasnienia, o$wiadczenia, powinny by¢ podpisane przez kierownika jednostki kontrolowanej
lub kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika odpowiedzialnego za realizacje¢ kontrolowanego
zadania.

Dowody kontroli powinny by¢ zabezpieczone poprzez pozostawienie w wydzielonym, zamknigtym
pomieszczeniu lub zamykanej, zabezpieczonej szafie — w siedzibie jednostki kontrolowane;.

Ustalenia kontroli formutuje si¢ poprzez pordéwnanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym,
okreslonym w przepisach prawa lub przewidzianym w odpowiednich wzorcach lub normach
postepowania.



§31.1.

§32.1.

§ 33.

§34.1.

. Ustalenia kontroli kontroler opisuje na podstawie dowodow zgromadzonych w aktach kontroli, w sposob

rzetelny, uporzadkowany, zwigzly i przejrzysty.

. Ustalenia kontroli mozna dokumentowa¢ w arkuszach ustalen kontroli.
. Kierownik komorki do spraw kontroli decyduje o koniecznos$ci sporzadzania arkuszy ustalen kontroli

okreslajagc sposob i forme ich opisu w programie kontroli.

. Arkusz ustalen kontroli podpisuje kontroler oraz przedktada do podpisu kierownikowi jednostki

kontrolowanej lub osobie odpowiedzialnej za realizacje¢ kontrolowanych zadan, ktore poprzez zlozenie
podpisu potwierdzaja zgodnos¢ ustalen kontroli z uzyskanymi w toku kontroli dowodami.

. Jezeli osoba lub osoby odpowiedzialne za realizacj¢ kontrolowanych zadan odmawiaja podpisania

arkusza kontroli, kontroler zamieszcza w arkuszu informacj¢ o odmowie oraz wskazuje przyczyny
niepodpisania arkusza.

W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zada¢ udzielenia, w wyznaczonym
przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od kierownika lub pracownika jednostki
kontrolowanej. Wyjasnienia powinny zosta¢ opatrzone datg i podpisem osoby je sktadajace;.

. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢ w przypadku, gdy dotycza one faktow lub okolicznosci,

ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub majatkowa osobg wezwang
do ztozenia wyjasnien lub osob¢ zwigzang z nig z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Odmowe
udzielenia wyjasnien kontroler odnotowuje w notatce stuzbowej oraz zamieszcza wzmianke w projekcie
wystapienia pokontrolnego.

. Kazdy ma prawo ztozy¢ oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli, przy czym kontroler nie ma prawa

odmoéwic przyjecia o§wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli.
Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza si¢ protokdt, ktory podpisuja
kontroler i osoba sktadajaca wyjasnienie lub oswiadczenie.

. Wzor protokotu przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen, o ktorym mowa w ust. 4, stanowi zatacznik

nr 5 do ,,Zasad kontroli”.

W przypadku koniecznos$ci ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innych sktadnikéw majatkowych
albo sprawdzenia przebiegu okreslonych czynnosci, kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny.

. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego

pracownika.

. Z przebiegu ogledzin sporzadza si¢ protokot, ktory obejmuje:

1) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej w ogledzinach;
2) oznaczenie czynno$ci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

3) opis wykonanych czynnosci i dokonanych ustalen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w ogledzinach.

. Jezeli osoba uczestniczaca w ogledzinach odmawia podpisania protokotu ogledzin, kontroler zamieszcza

w protokole odpowiednig wzmianke i wskazuje przyczyny odmowy podpisania protokohu.

. Wzdr protokotu ogledzin, o ktérym mowa w ust. 3, stanowi zalacznik nr 6 do ,,Zasad kontroli”.

Czynnosci podjete w toku kontroli, a takze zdarzenia, ktére majg istotne znaczenie dla ustalen kontroli,
gdy ich udokumentowanie nie jest wymagane sporzadzeniem protokolu ogledzin oraz protokotu
przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen, dokumentuje si¢ w notatce stuzbowe;.

Wojewoda moze z urzedu lub na wniosek kontrolera powotac¢ biegtego, jezeli w toku kontroli konieczne
jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie okreslonych zagadnien wymagajacych
szczegolnych umiejetnosci lub wiedzy specjalistyczne;.

. Kontroler przed wystgpieniem z wnioskiem o powotanie bieglego zobowiazany jest do wnikliwej

analizy potrzeby sporzadzenia ekspertyzy, z punktu widzenia osiagni¢cia celu i zakresu kontroli.

. Kierownik komorki do spraw kontroli, po przeanalizowaniu wniosku ztozonego przez kontrolera, kieruje

do Wojewody, za posrednictwem dyrektora wydziatu wlasciwego w sprawach zaméwien publicznych,



§35. 1.

§ 36. 1.

§37.

wniosek o powotanie bieglego, zalaczajac szczegdtowy opis zagadnien objetych ekspertyza oraz projekt
umowy z biegltym.

. Umowg z biegtym podpisuje Wojewoda lub osoba przez niego upowazniona.

Kontroler ma obowigzek niezwlocznego poinformowania kierownika jednostki kontrolowanej
o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego lub mozliwos$ci powstania
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom.

Kontroler w przypadku powzigcia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki kontrolowanej nie
podjal dzialan zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dziatania sg niewystarczajace, informuje o tym
kierownika komorki do spraw kontroli.

Kierownik komorki do spraw kontroli niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych zagrozeniach
kierownika jednostki nadrzgdnej nad jednostka kontrolowang lub wiasciwy organ panstwowy.

Wzér zawiadomienia o wystgpieniu bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia, zdrowia ludzkiego,
niepowetowanej szkody w mieniu, okresla zatacznik nr 7 do ,,Zasad kontroli”.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci uzasadniajacych podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia
dyscypliny finansé6w publicznych lub innych czynno$ci, za ktore ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialno$¢, kontroler niezwlocznie informuje o tym Wojewode na pismie, za posrednictwem
kierownika komorki do spraw kontroli.

Kierownik jednostki kontrolujacej zawiadamia wiasciwy organ o ujawnionym uzasadnionym
podejrzeniu popelnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego oraz czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Kontroler moze w trakcie trwania czynno$ci kontrolnych wnioskowa¢ do kierownika komorki do spraw
kontroli o wystapienie do innych organéw i jednostek administracji rzagdowej o udostepnienie
dokumentow, udzielenie informacji lub wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

§ 38. 1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynno$ci kontrolnych w aktach kontroli.

2. Aktami kontroli s3:

1) program kontroli — dotagczany do akt kontroli po jej zakonczeniu badz notatka shuzbowa
0 odstgpieniu od opracowania programu kontroli,

2) wniosek o udostgpnienie przez kierownika jednostki kontrolowanej dokumentdéw, materiatow
i informacji dotyczacych jej dziatalnosci;

3) wniosek kontrolera do kierownika komorki do spraw kontroli o wystapienie do innych organow
i jednostek administracji rzadowej o udostgpnienie dokumentow, udzielenie informacji lub
wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

4) zawiadomienie o kontroli;

5) oswiadczenie o braku lub istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych wylaczenie z udzialu w kontroli;

6) pismo o wylaczeniu pracownika z udzialu w kontroli;

7) imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

8) wniosek dyrektora koordynujacego kontrole do wiasciwego kierownika komoérki do spraw kontroli
o wyznaczenie kontrolera do sktadu zespotu;

9) zgoda kierownika jednostki kontrolowanej na prowadzenie kontroli w jednostce poza godzinami
pracy lub w dniach wolnych od pracy;

10) informacja skierowana przez kontrolera do kierownika jednostki kontrolowanej o stwierdzeniu
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, lub mozliwo$ci powstania niepowetowanej
szkody na mieniu;

11) informacja skierowana do kierownika komorki do spraw kontroli — w przypadku niepodjecia
wystarczajacych dziatan w celu zapobiezenia zagrozeniom wskazanym w pkt 12;

12) dowody na potwierdzenie ustalen;

13) pokwitowania zabezpieczenia lub zwrotu dowodow;
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14) wniosek kontrolera o powotanie bieglego;

15) opinia bieglego;

16) arkusze ustalen kontroli;

17) informacja o podejrzeniu popehnienia przestgpstwa lub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynnosci,
za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnos¢;

18) dowody doreczenia korespondencji prowadzonej w zwigzku z przeprowadzang kontrola;

19) wystapienie kontrolera do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym terminie
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli, niezbgdnych do sporzadzenia
projektu wystapienia pokontrolnego;

20) protokoét z narady pokontrolne;;

21) projekt wystapienia pokontrolnego;

22) oswiadczenie  bytego  kierownika  jednostki  kontrolowanej  dotyczace  stwierdzonych
nieprawidlowosci, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢ w okresie objetym kontrola;

23) sprostowanie projektu wystapienia pokontrolnego;

24) zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego;

25) stanowisko odnos$nie zastrzezen;

26) odwotanie od zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen;

27) rozstrzygni¢cie odwotania o odrzuceniu zastrzezen;

28) wystapienie pokontrolne;

29) informacja o odstgpieniu od kontroli;

30) sprawozdanie z kontroli;

31) stanowisko odnos$nie sprawozdania z kontroli;

32) informacja kierownika jednostki kontrolowanej o sposobie wykonania zalecen, wykorzystania
wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci;

33) pisma monitujace w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych wraz z odpowiedzig na nie;

34) informacja o wynikach kontroli;

35) inna dokumentacja prowadzona w zwiazku z kontrola.

. Akta kontroli gromadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno zapisane

strony akt.

. Akta kontroli opatruje si¢ znakiem sprawy.
. Akta kontroli stanowig sprawe¢ w rozumieniu przepisoOw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia

18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

. Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z wzorem wykazu akt kontroli, stanowigcym zatgcznik nr 8

do ,,Zasad kontroli”.

Kontroler moze zwroéci¢ si¢ do kierownika jednostki kontrolowanej z wnioskiem o zwotanie narady
pokontrolnej z udziatem pracownikow, w celu omdéwienia stwierdzonych nieprawidtowosci i wnioskow
wynikajacych z ustalen kontroli.

. Czas i miejsce odbycia narady oraz dokumentowanie jej przebiegu uzgadniane sga z kierownikiem

jednostki kontrolowanej i kierownikiem komorki do spraw kontroli.

Kierownik jednostki kontrolujgcej moze odstapi¢ w kazdym czasie od dalszego przeprowadzania
czynnosci kontrolnych.

. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, kontroler sporzadza notatke stuzbowa, ktora zawiera

w szczegolnosci opis dokonanych ustalen kontroli oraz przyczyny odstapienia od jej przeprowadzania.

. Notatke, o ktorej mowa w ust. 2, przedktada si¢ do zatwierdzenia kierownikowi jednostki kontrolujace;.
. O odstagpieniu od kontroli informuje si¢ na pismie kierownika jednostki kontrolowane;.



§41. 1.
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Rozdzial IV
Dokumentacja pokontrolna

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego,

ktory zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;

4) przedmiot i okres objety kontrola;

5) oceng¢ skontrolowanych zadan, ze wskazaniem ustalen, na ktoérych zostata oparta;

6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

Projekt wystapienia pokontrolnego powinien by¢:

1) zgodny z prawem;

2) obiektywny;

3) kompletny, tj. zawiera¢ wszystkie istotne i niezbedne informacje;

4) zwiezly, tj. skupia¢ si¢ na temacie kontroli i nie zawiera¢ zbednych informacji niestuzacych
realizacji celu kontroli;

5) jasny, tj. zrozumiaty i logiczny, wolny od niescistosci;

6) uzyteczny, tj. przydatny, wspierajacy kierownictwo jednostki kontrolowanej w udoskonalaniu
i wprowadzaniu usprawnien dziatalnos$ci lub zapobiegajacy nieprawidlowosciom;

7) wiarygodny i rzetelny, tj. wolny od bleddéw, wiernie odzwierciedlajacy stan faktyczny oraz oparty
na odpowiednich dowodach kontroli;

8) poprawny pod wzgledem jezykowym;

9) sporzadzony w ustalonym terminie.

. Kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolujacego formutuje oceny ogolne lub czastkowe oraz

uwagi dotyczace skontrolowanej dziatalnosci zawarte w projekcie wystgpienia pokontrolnego w sposob
obiektywny, opierajac si¢ na dokonanych w toku kontroli ustaleniach.

. Kontroler lub przewodniczacy zespotu kontrolujacego przedktada projekt wystgpienia pokontrolnego

wraz z aktami kontroli do akceptacji kierownikowi oddziatu.

. Projekt wystapienia pokontrolnego podpisuja kontrolerzy i kierownik komorki do spraw kontroli.

W uzasadnionych przypadkach projekt wystapienia pokontrolnego moze podpisa¢ za kontrolerow
kierownik oddziatu.

. W uzasadnionych przypadkach projekt wystgpienia pokontrolnego moze podpisa¢ tylko kierownik

komorki do spraw kontroli.

. Terminy przekazania projektu wystapienia pokontrolnego przez kontrolera do kierownika oddziatu

oraz ww. kierownika do kierownika komorki ds. kontroli okresla si¢ w programie kontroli.

. Projekt wystgpienia pokontrolnego sporzadza si¢ w co najmniej w dwoch egzemplarzach, z ktdrych

jeden kierownik komorki do spraw kontroli przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej, wraz
Z pouczeniem o prawie zgloszenia umotywowanych zastrzezen.

Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego nastgpuje z zachowaniem przepisow o tajemnicy
prawnie chronione;.

Wzor projektu wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 9 do ,,Zasad kontroli”.

Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia, w terminie 7 dni roboczych
od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do projektu wystapienia
pokontrolnego.

. Kierownik komorki do spraw kontroli:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobg¢ nieuprawniona lub wniesione po uplywie terminu
i zawiadamia o tym zglaszajacego zastrzezenia, informujac na pismie o przyczynach;
2) uwzglednia zastrzezenia w calosci lub w czgsci albo je oddala.

. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ zlozone zastrzezenia. Wycofane

zastrzezenia pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.



4. W trakcie rozpatrywania zastrzezen kierownik komorki do spraw kontroli ma prawo zadaé
przedstawienia dokumentéw lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez pracownikow jednostki
kontrolowanej, a jezeli zaistnieje konieczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych czynno$ci kontrolnych,
kontroler przeprowadza te czynno$ci na podstawie dotychczasowego upowaznienia Ilub, jezeli
to konieczne, nowego upowaznienia.

5. Kierownik komorki do spraw kontroli po rozpatrzeniu zastrzezen sporzadza stanowisko wobec
whniesionych zastrzezen wraz z uzasadnieniem oraz przekazuje je kierownikowi jednostki kontrolowane;.

6. Kierownik komoérki do spraw kontroli ma prawo sprostowania w projekcie wystgpienia pokontrolnego,
w kazdym czasie, z urzgdu lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, btgdow pisarskich lub
innych oczywistych omytek.

7. Projekt ~ wystapienia  pokontrolnego, w  ktorym  dokonano  sprostowania,  przekazuje
si¢ kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z informacja o dokonanych zmianach.

8. Sprostowanie nie ma wplywu na bieg terminu zgloszenia zastrzezen do projektu wystapienia
pokontrolnego.

9. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania zawiadomienia
o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo odwotania do Wojewody.

10. Po rozpatrzeniu odwolania przez Wojewodg, o jego rozstrzygnigciu zostaje poinformowany na pismie
kierownik jednostki kontrolowane;.

11. W sprawach dorgczen, obliczania termindéw stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

§ 43. 1. W przypadku niezgloszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia zadnego z zastrzezen sporzadza sig
wystapienie pokontrolne obejmujace tres¢ projektu wystapienia pokontrolnego.

2.W przypadku uwzglednienia zastrzezen wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ na podstawie projektu
wystapienia pokontrolnego oraz stanowiska kierownika komorki do spraw kontroli wobec
uwzglednionych zastrzezen.

3. Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupelnia si¢ o:

1) =zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania
jednostki kontrolowane;;

2) oceng wskazujaca na niezasadno$¢ zajmowania stanowiska Iub petnienia  funkcji
przez osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci;

3) termin na zlozenie informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, a takze
o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia.

4. Wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany
jest kierownikowi jednostki kontrolowane;.

5. Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwolawcze.

6. Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik nr 10 do ,,Zasad kontroli”.

§44.1. W przypadku zaginigcia lub zniszczenia projektu wystgpienia pokontrolnego lub wystapienia
pokontrolnego kontroler sporzadza notatke stuzbowa, ktora przekazuje do akceptacji kierownikowi
komorki do spraw kontroli.

2. Zaakceptowang notatke, o ktorej mowa w ust. 1, przekazuje si¢ do wiadomosci kierownikowi jednostki
kontrolujace;.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1, ulegaja odtworzeniu poprzez sporzadzenie ich kolejnych
egzemplarzy z zaznaczeniem ,,dokument odtworzony”.

4. Notatke, o ktérej mowa w ust. 1, dolacza si¢ do akt kontroli.

§ 45. 1. Kontrola w trybie uproszczonym konczy si¢ sporzadzeniem sprawozdania.
2. Sprawozdanie zawiera:
1) oznaczenie jednostki kontrolowanej badz wskazanie wydziatu, jego siedziby i adresu, imienia
i nazwiska kierownika jednostki kontrolowanej, z uwzglgdnieniem zmian imion i nazwisk



§ 46. 1.

§47.1.

kierownikow kontrolowanych komorek organizacyjnych zaistniatych w okresie objetym kontrolg
oraz daty objecia przez nich stanowisk sluzbowych;

2) imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe kontroleréw oraz daty i oznaczenia imiennych upowaznien
do kontroli;

3) okreslenie miejsca oraz daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w podmiocie
kontrolowanym, ze wskazaniem dni przerw w kontroli;

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) w przypadku odmowy udzielenia wyjasnien przez pracownikéw podmiotu kontrolowanego,
wzmianke o zaistniatym fakcie;

6) opis ustalonego stanu faktycznego;

7) ocene skontrolowanej dziatalnosci;

8) w razie potrzeby — zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowane;j.

Sprawozdanie sporzadza kontroler i przedktada jego projekt wraz z aktami kontroli do akceptacji

kierownikowi oddziatu.

Sprawozdanie podpisuje kierownik jednostki kontrolujace;.

Sprawozdanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany jest kierownikowi

jednostki kontrolowane;.

W terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania, kierownik jednostki kontrolowanej ma

prawo przedstawi¢ do niego stanowisko, co nie wstrzymuje realizacji ustalen kontroli.

W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okoliczno$ci wskazujgcych na popethienie

przestepstwa, wykroczenia, przestgpstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego lub naruszenia

dyscypliny finanséw publicznych, kontrole w dalszej czeéci przeprowadza si¢ w trybie zwyktym.

Wzor sprawozdania z kontroli w trybie uproszczonym stanowi zatacznik nr 11 do ,,Zasad kontroli”.

Kierownik jednostki kontrolujacej moze zarzadzi¢ sporzadzenie informacji o wynikach kontroli, ktora
obejmuje przedstawienie wynikow jednej lub wielu kontroli.

. Informacja o wynikach kontroli powinna zawiera¢ w szczego6lnosci:

1) okreslenie celu i zakresu kontroli;

2) termin przeprowadzenia kontroli;

3) ustalenia kontroli wskazujace zakres stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyne ich powstania oraz
skutki, jakie wywoluja lub moga wywotaé;

4) zalecenia lub wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej w zakresie
objetym kontrola.

. Projekt informacji o wynikach kontroli sporzadza kierownik komoérki do spraw kontroli, do zakresu

dziatania ktorego nalezy prowadzanie kontroli w zakresie wskazanym w informacji.

Kontroler monituje wykonanie przez kierownika jednostki kontrolowanej zalecen pokontrolnych
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym.

. Kontroler sporzadza pismo monitujace badz wysyta wiadomos$¢ elektroniczng w sprawie wykonania

zalecen pokontrolnych, w przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej:

1) nie przedstawit we wskazanym w wystgpieniu pokontrolnym terminie informacji o sposobie
wykonania zalecen i wnioskéw pokontrolnych;

2) w przedstawionej informacji o sposobie wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych nie odniost
si¢ do wszystkich zalecen wskazanych w wystapieniu pokontrolnym.

W wiadomosci lub pisSmie, o ktorych mowa w ust. 2 zobowigzuje si¢ kierownika jednostki

kontrolowanej do niezwlocznego udzielenia odpowiedzi.

Kontroler przekazuje projekt pisma monitujacego do akceptacji kierownikowi oddziatu, a nastgpnie

do podpisu kierownikowi komoérki do spraw kontroli.
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Rozdzial V
Publikacja wynikow kontroli w Biuletynie Informacji Publicznej

Komorki do spraw kontroli zobowiazane sa do niezwtocznego publikowania wystapien pokontrolnych
lub innych dokumentow konczacych postgpowanie kontrolne na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu (dalej BIP).

Wystgpienia pokontrolne lub inne dokumenty konczace postgpowanie kontrolne publikowane sa
z zachowaniem przepiséw o ochronie danych osobowych.

Kontroler zobowiazany jest do zanonimizowania wystgpienia pokontrolnego oraz przekazania
go drogg elektroniczng do osoby odpowiedzialnej w komoérce do spraw kontroli za redagowanie strony
internetowej BIP, nie p6zniej niz w terminie 7 dni roboczych od podpisania tego dokumentu.



