Zatgcznik do Uchwaty Nr 830/2003
Zarzadu Wojewoddztwa Wielkopolskiego
z dnia 16 grudnia 2003r.

Regulamin Kontroli
wykonywanej przez
Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Wielkopolskiego

Rozdziat 1
Ogolne zasady organizaciji kontroli.

§ 1. 1. Kontrola wykonywana przez Urzad Marszatkowski Wojewodztwa
Wielkopolskiego w Poznaniu, zwana dalej "kontrolg", obejmuje czynnosci, ktérych
gtdwnym celem jest sprawdzenie prawidtiowosci kierunkéw dziatania, doboru srodkow i
wykonania zadan przez samorzgdowe jednostki organizacyjne.

W szczegolnosci kontrola ma na celu:

1) zbieranie informacji stuzgcych organom samorzgdu wojewodztwa do doskonalenia
ich dziatalnosci,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) badanie i ocene procesdw gospodarczych i innych rodzajéw dziatalnoéci stuzgcych
zaspokajaniu potrzeb spotecznych,

4) ujawnianie nie wykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidiowosci w
wykonywaniu zadan, niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia spotecznego,
naduzycC, jak rowniez wskazywanie osiggnieC i przyktadow szczegolnie sumiennej
pracy, godnych upowszechnienia,

5) ustalanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci, jak réwniez osob za
nie odpowiedzialnych,

6) wskazywanie sposobow i Srodkdw umozliwiajgcych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien oraz likwidacje zrédet ich powstania.

2. Badania i oceny powinny obejmowaC sprawno$¢ organizacji, celowosc,
gospodarnosg, rzetelnosc i legalnos¢ dziatania.

§ 2. Do przeprowadzania kontroli zobowigzane sg wszystkie departamenty i

przeprowadza sie jg w sposob umozliwiajgcy:

1) dostarczanie informacji niezbednych do podejmowania decyzji,

2) zapobieganie niekorzystnym zjawiskom w dziatalnosci jednostek,

3) inicjowanie kierunkéw prawidtowego dziatania oraz wskazywanie sposobdéw i
srodkbw  zapobiegajgcych  powstawaniu  nieprawidtowosci, jak  rowniez
umozliwiajgcych ich szybkie usuniecie.



§ 3. Czynnosci  kontrolne przeprowadzajg: Wydziat Kontroli Departamentu
Prawnego, Kontroli i Kadr oraz Departamenty Urzedu Marszatkowskiego zwane dalej
»jednostkami kontroli wojewodzkiej”.

§ 4. 1. System kontroli obejmuje:

1) Kontrole zewnetrzng - przeprowadzang we wszelkich podmiotach nie wchodzacych
w sktad struktury organizacyjnej Urzedu Marszatkowskiego, a na ktorych
kontrolowanie przez Urzgd Marszatkowski zezwalajg przepisy prawa.

2) Kontrole wewnetrzng — przeprowadzang w Urzedzie Marszatkowskim.

2. Kontrole zewnetrzng wykonujg Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego,

Kontroli i Kadr oraz inne witasciwe jednostki kontroli wojewodzkiej, w tym roéwniez

Departament Finanséw w zakresie wynikajagcym z przepisow normujgcych finanse

publiczne.
3. Kontrole wewnetrzng wykonuja:
1) Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr w calym zakresie

dziatalnosci Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa Wielkopolskiego,
2) Departament Finanséw w zakresie wynikajgcym z przepiséw normujgcych sprawy
finansowe i ksiegowe .
3) pracownicy poszczegoélnych departamentdw oraz odpowiednich komorek
organizacyjnych w zakresie ich zadan oraz uprawnien.

§ 5. 1. Jednostki kontroli wojewoddzkiej wspotdziatajg w toku wykonywania zadan
kontrolnych dotyczgcych zakresu ich wtasciwos$ci rzeczowe;.

2. Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr przeprowadzajgc
kontrole moze wystepowac do innych departamentow o oddelegowanie w sktad zespotu
kontrolnego os6b majgcych kwalifikacje w zakresie tematyki objetej kontrolg.

§ 6. 1. Dziatania kontrolne jednostek kontroli wojewddzkiej sg prowadzone w sposob
planowy i koordynowane w celu wiasciwego ich ukierunkowania, nalezytego
wykorzystania aparatu kontroli, zapewnienia petnej skutecznosci dziatan, a takze
unikania zbednych kontroli.

2. Koordynacje sprawuja:

1) Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr w stosunku do
pozostatych jednostek kontroli wojewddzkiej Urzedu Marszatkowskiego,
2) dyrektorzy Departamentéw w zakresie swej wtasciwosci rzeczowe;.
3. Koordynacja polega w szczegolnosci na:
1)ustalaniu wtasciwych kierunkéw kontroli,
2)opiniowaniu w zakresie kontroli rocznych i kwartalnych planéw kontroli,
3)zharmonizowaniu realizacji planéw kontroli w czasie i uktadzie terytorialnym,
4)doborze wtasciwych form i metod kontroli,
5)prawidtowym wykorzystaniu wynikéw pokontrolnych,
6)ocenie skutecznosci dziatan kontrolnych.

§ 7. Jednostki kontroli wojewodzkiej w toku wykonywania zadan kontrolnych
wspotdziatajg z jednostkami organizacyjnymi Najwyzszej |zby Kontroli zgodnie z ustawg
z dnia 8 pazdziernika 1980 r. o Najwyzszej Izbie Kontroli (Dz. U. Nr 22, poz. 82) oraz
innymi organami kontroli instytucjonalnej.



§ 8. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) jednostkach organizacyjnych - rozumie sie przez to inne niz Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Wielkopolskiego wojewddzkie samorzgdowe jednostki organizacyjne ,

2) podmiotach — osobach fizycznych, osobach prawnych lub innych nie wojewddzkich
jednostkach organizacyjnych, ktore mogg by¢ kontrolowane przez jednostki kontroli
wojewodzkiej,

3) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa
Wielkopolskiego,

4) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika jednostki kontroli wojewddzkiej
wykonujgcego lub nadzorujgcego czynnosci kontrolne,

§ 9. Kontrole zewnetrzne i wewnetrzne dzielg sie na :

1) kompleksowe — obejmujgce caty zakres dziatalnosci jednostki organizacyjnej ,Urzedu,
lub jego poszczegolnych departamentéw albo podmiotu ,

2) problemowe — obejmujgce jedynie $cisle okreslong cze$é dziatalnosci jednostki
organizacyjnej , Urzedu lub jego poszczegdlnych departamentéw albo podmiotu ,

3) planowe — ujete w rocznych lub kwartalnych planach kontroli,

4) dorazne — nie ujete w planach kontroli i przeprowadzane na podstawie decyzji
Marszatka albo Zarzgdu Wojewoddztwa Wielkopolskiego,

5) sprawdzajgce — ustalajgce efekty kontroli wymienionych w  punktach
poprzedzajgcych.

Rozdziat 2
Kontrola zewnetrzna.

§ 10. Dziatalnos¢ kazdej jednostki organizacyjnej oraz podmiotu jest poddawana
kontroli zewnetrznej przez jednostke kontroli wojewodzkiej.

§ 11. 1. Jednostki organizacyjne powinny by¢ poddawane kontroli zewnetrznej
kompleksowej nie rzadziej niz raz na 3 lata. Od zasady tej mozna odstgpi¢, jezeli
kontrole zewnetrzne problemowe i dorazne, przeprowadzone w jednostce
organizacyjnej w ciggu 3 lat przez wszystkie jednostki kontroli wojewddzkiej, objety
tagcznie catg dziatalnos¢ danej jednostki organizacyjnej. Przyjecie dtuzszego okresu
miedzy kontrolami zewnetrznymi kompleksowymi wymaga zgody Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego.

2. Zakres przedmiotowy kontroli zewnetrznej okre$lajg przepisy ustaw i aktow
wykonawczych wydanych na ich podstawie, regulujgce dziatalnos¢ kontrolowanych
jednostek organizacyjnych

3. Jednostki kontroli wojewddzkiej w toku przeprowadzania kontroli zewnetrznej w
jednostkach organizacyjnych powinny badac¢ w szczegolnosci:

1) zgodnos$¢ dziatalnosci jednostek z obowigzujgcym prawem,

2) zgodnosc¢ dziatalnosci jednostki z uchwatami Sejmiku i Zarzadu,

3) wykonywanie szczegdlnych zadan natozonych na jednostke w ramach uméw
publicznoprawnych (porozumien) i cywilnoprawnych,



4) gospodarke finansowo-ksiegowa,
5) gospodarke mieniem i jego ochrone.

§ 12. 1.Kontrola zewnetrzna podmiotow, w zaleznosci od zaistniatej sytuacji, winna
by¢ przeprowadzana w celu sprawdzenia :
1) wykonywania przez podmioty tgczacych je z Wojewodztwem Wielkopolskim lub
Urzedem umow cywilnoprawnych albo porozumien,
2) prawidtowosci wykorzystania srodkéw finansowych otrzymanych od Wojewodztwa
Wielkopolskiego w ramach dotacji,
3) wykonywania obowigzkéw wynikajgcych z decyzji administracyjnych wydanych przez
organy Wojewodztwa Wielkopolskiego,
4) innych spraw wynikajgcych z przepiséw prawa.
2. Kontrole zewnetrzng podmiotdw przeprowadzajg Wydziat Kontroli
Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr, Departament Finanséw — w zakresie kwestii
finansowo — ksiegowych oraz inne wtasciwe rzeczowo jednostki kontroli wojewodzkiej.

§ 13. Dyrektorzy wtasciwych departamentéw Urzedu ustalajg zakres i tezy kontroli
zewnetrznych oraz odpowiedzialni sg za wtasciwy dobdér pracownikow do spraw kontroli
zewnetrznych i ich przygotowanie do przeprowadzenia tych kontroli. Réwniez
odpowiedzialni sg za prawidtowe wykorzystanie wynikdw kontroli zewnetrznych i
skutecznosc¢ dziatan kontrolnych.

§ 14. Dyrektorzy wtasciwych departamentow Urzedu wyznaczg w departamencie
pracownika odpowiedzialnego za =zadania w zakresie kontroli zewnetrznych
realizowanych przez Departament oraz w zaleznosci od potrzeb mogg powotac w
departamencie komorke organizacyjng wykonujgcg zadania z zakresu kontroli
zewnetrznej.

Rozdziat 3
Kontrola wewnetrzna

§ 15.1. Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr jest
odpowiedzialny za wykonywanie kontroli wewnetrznej we wszelkim zakresie.

2. Wyniki kontroli wewnetrznej wraz z ustaleniami i wnioskami Wydziat Kontroli
Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr przedstawia Marszatkowi Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

3. Dyrektorzy Departamentéw Urzedu zobowigzani sg do sprawowania biezgcej
kontroli funkcjonowania departamentu oraz mogg utworzy¢ komdérke organizacyjng lub
wyznaczyC pracownikOw do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Departamencie
niezaleznie od jednostek kontroli wojewddzkiej wymienionych w § 4 ust. 3 pkt. 1 i pkt. 2

4. Departament Finanséw moze na potrzeby przeprowadzania w swoim zakresie
kontroli wewnetrznej Urzedu i poszczegdlnych departamentéw utworzy¢ komorke
organizacyjng lub wyznaczy¢ pracownikow..



5. Zadania kontrolne wykonywane przez poszczegoélnych pracownikdéw powinny by¢
okreslone w ich zakresach czynnosci.

§ 16. Jednostki kontroli wojewodzkiej przeprowadzajgce kontrole wewnetrzng
ustalajg zakres i tezy kontroli.

Rozdziat 4
Tryb przeprowadzania kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.

§ 17. 1. Zarzadzajgcymi kontrole zewnetrzng lub wewnetrzng, zwanej dalej w
odpowiednich przypadkach i liczbie kontrolg, na podstawie planéw kontroli oraz
sprawujgcym ogoélny nadzér nad jej przeprowadzeniem sg : Zarzad Wojewodztwa
Wielkopolskiego lub Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego

2. Marszatek Wojewodztwa Wielkopolskiego moze upowazni¢ Dyrektorow
Departamentow do zarzgdzania kontroli, okre$lania jej szczegotowej tematyki oraz
nadzoru nad jej przeprowadzeniem.

§ 18. 1. Zarzad Wojewddztwa Wielkopolskiego po zakonczeniu kazdego roku
ocenia funkcjonowanie systemu kontroli.

2. Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr gromadzi petng
informacje o wynikach wszystkich kontroli.

3. Dyrektorzy wtasciwych Departamentdéw przygotowujg roczne i kwartalne plany
kontroli oraz przekazujg je w celu uzgodnienia do Wydziatu Kontroli Departamentu
Prawnego, Kontroli i Kadr w terminie:

- roczne do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego dany rok,
- kwartalne do dnia 15 miesigca poprzedzajgcego dany kwartat.

W przypadku nie planowania kontroli w danym kwartale Departamenty przekazujg
informacje o tym stanie rzeczy.

4. Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr na postawie
uzgodnionych planow kontroli , o ktorych mowa w ust. 3 sporzadza roczne i
kwartalne plany kontroli:

- roczne do dnia 15 grudnia poprzedzajgcego dany rok,
- kwartalne do dnia 25 miesigca poprzedzajgcego dany kwartat.

Plany te przekazuje nastepnie Zarzgdowi Wojewddztwa Wielkopolskiego w celu

ich zatwierdzenia.

5. Sprawozdania z wykonania kwartalnych planéw kontroli wraz z oceng i
wnioskami departamenty Urzedu przekazujag do Wydziatu Kontroli Departamentu
Prawnego, Kontroli i Kadr w terminie do dnia 15 kazdego miesigca po uptywie kwartatu.

6. Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr sporzgdza potroczne i
roczne informacje dla Zarzagdu Wojewddztwa Wielkopolskiego z przeprowadzonych
kontroli wewnetrznych i zewnetrznych.

§ 19. 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie wystawione
przez Marszatka Wojewddztwa Wielkopolskiego lub upowaznionego Cztonka Zarzadu i
legitymacja stuzbowa lub dowdd osobisty. W uzasadnionych przypadkach podstawg do
przeprowadzenia kontroli moze by¢ polecenie ustne.



2. Dyrektorzy Departamentow uprawnieni sg w ramach zakresu dziatania
departamentow do przeprowadzania kontroli na podstawie legitymacji stuzbowej.

3. Do przeprowadzania kontroli spraw lub dokumentéw zakwalifikowanych jako tajne
konieczne jest posiadanie odrebnego upowaznienia.

4. Rejestr upowaznien do przeprowadzenia kontroli prowadzi Wydziat Kontroli
Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr.

§ 20. 1. Jezeli kontrola jest przeprowadzana w zespole wieloosobowym,
zarzadzajgcy kontrole wyznacza kierownika zespotu, ktory dokonuje podziatu czynnosci
miedzy kontrolujgcych.

2. W wypadkach wymagajgcych specjalnych kwalifikacji zarzgdzajacy kontrole moze
powotac rzeczoznawce.

3. Jezeli w toku kontroli okaze sie potrzebne zbadanie zagadnien nalezgcych do
wiasciwosci rzeczowej innego niz organ samorzgdu Wojewddztwa Wielkopolskiego
organu, kontrolujgcy lub kierownik zespotu kontrolnego moze zwrdcic sie do tego organu
0 udziat w czynnosciach kontrolnych.

§ 21. Kontrolujgcy podlega wytgczeniu od udziatu w kontroli, jezeli wyniki kontroli
mogg dotyczyC jego roszczen, praw lub obowigzkéw albo roszczen, praw lub
obowigzkow jego matzonka, krewnych i powinowatych badz osoéb zwigzanych z nim z
tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Kontrolujgcy moze by¢ wytgczony rowniez w
razie stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogg mie¢ wptyw na bezstronnosc¢ jego
postepowania.

§ 22. Kontrole przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy obowigzujgcych w
kontrolowanych : jednostce organizacyjnej, Urzedzie albo podmiocie — zwanymi dalej w
odpowiednim przypadku i liczbie jednostkami kontrolowanymi. W razie koniecznosci
przeprowadzenia kontroli poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, kierownik
kontrolowanej jednostki na wniosek kontrolujgcego wydaje niezbedne polecenia. W
przypadku przerwy w kontroli nalezy poda¢ w protokole pokontrolnym przyczyny
uzasadniajgce powstatg przerwe.

§ 23. 1. Kontrolujagcy jest uprawniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie dokumentéw, o ktorych mowa w § 19, bez
potrzeby uzyskiwania przepustki oraz nie podlega rewizji osobistej przewidzianej w
wewnetrznym regulaminie jednostki kontrolowane;j.

2. Kontrolujgcy podlega przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz
przepisom o postepowaniu z wiadomosciami zawierajgcymi tajemnice panstwowg i
stuzbowg, obowigzujgcym w jednostce kontrolowane;.

§ 24. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolujgcy zawiadamia kierownika
jednostki kontrolowanej o przedmiocie kontroli, okazujgc dokumenty, o ktérych mowa w
§ 19, oraz dokonuje kazdorazowo adnotacji w ksigzce kontroli prowadzonej przez te
jednostke ( jesli ksigzka kontroli musi by¢é prowadzona ), kontrolujgcy wpisuje réwniez
date zakonczenia kontroli.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki
niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, przedstawia zgdane dokumenty



dotyczgce przedmiotu kontroli, uftatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikéw; w miare potrzeby udostepnia oddzielne pomieszczenie oraz wyposazenie
stuzgce do przechowywania materiatdw kontrolnych, a takze umozliwia korzystanie ze
srodkéw transportu.

§ 25. Obowigzkiem kontrolujgcego jest rzetelne i obiektywne ustalenie stanu
faktycznego i - w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien - ustalenie ich przyczyn
i skutkdw oraz okreslenie osd6b za nie odpowiedzialnych, a w razie stwierdzenia
osiggnie¢ i przyktadow godnych upowszechnienia - wskazanie o0so6b, ktore sie
przyczynity do nich w sposob szczegdliny.

§ 26. 1. Kontrolujgcy dokonuje ustalen na podstawie dowodow.

2. Do dowoddéw zalicza sie w szczegdlnosci dokumenty i dowody rzeczowe, dane
ewidencji i sprawozdawczosci, ogledziny, zeznania swiadkdw, opinie biegtych, szkice,
zdjecia fotograficzne, jak réwniez pisemne wyjasnienia i oSwiadczenia.

3. Pobranie dowodow rzeczowych powinno by¢ opisane w protokole i odbywac sie
w zasadzie w obecnosci osob odpowiedzialnych za kontrolowany dziat lub odcinek
pracy. Dowdd rzeczowy powinien by¢ zaopatrzony przez przedstawiciela jednostki
kontrolowanej i kontrolujgcego w trwate cechy lub znaki, uniemozliwiajgce zastgpienie
go innym.

4. Przy ogledzinach magazynu, kontroli kasy i podobnych czynnosciach jest
niezbedna obecnos¢ osoby odpowiedzialnej za dany dziat lub odcinek pracy, a w razie
jej nieobecnosci - komisji powotanej przez kierownika jednostki kontrolowane;.

5. Z przebiegu czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, sporzgdza sie odrebny protokot,
ktéry podpisujg kontrolujgcy oraz osoby wymienione w ust. 4.

§ 27. 1. Kontrolujgcy zabezpiecza dowody niezbedne do dalszego postepowania
przez ich:

1) przechowanie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknietym i
opieczetowanym pomieszczeniu,

2) opieczetowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki lub innemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej za pokwitowaniem,

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru.

2. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje zarzgdzajgcy kontrole lub
kontrolujacy, jezeli dowody te nie zostaty przekazane innym organom.

3. Odpisy i wyciggi z dokumentow zabezpieczonych w sposob okreslony w ust. 1
mogg byé sporzagdzane za zgodg i w obecnosci kontrolujgcego, ktéry na Zzgdanie
kierownika jednostki kontrolowanej potwierdza zgodnos¢ odpisu lub wyciggu z
oryginatem.

4. Kontrolujgcy moze sporzadzac lub zlecaé jednostce kontrolowanej sporzgdzanie
niezbednych do kontroli odpiséw oraz wyciggéw z dokumentow, jak rowniez zestawien i
obliczen opartych na dokumentach.

5. Kierownik komoérki organizacyjnej, w ktorej dokument sie znajduje, potwierdza
zgodnosC¢ odpisow i wyciggdéw oraz zestawien i obliczenn z dokumentami. Zgodnosé
odpiséw, wyciggow, zestawien i obliczen, opartych na dokumentach finansowo-
ksiegowych, potwierdza gtéwny ksiegowy.



6. Zabezpieczone przez kontrolujgcego dokumenty tajne powinny by¢
przechowywane zgodnie z przepisami o postepowaniu z aktami tajnymi.

§ 28. 1. Pracownicy jednostki kontrolowanej sg obowigzani udzieli¢ w wyznaczonym
terminie wyjasnien ustnych lub pisemnych w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli.
Z ustnych wyjasnien kontrolujgcy sporzgdza w razie potrzeby protokot.

2. Kontrolujgcy moze zwracac¢ sie o wyjasnienia do bytych pracownikow jednostki
kontrolowane;.

3. Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg ztozy¢ z
wiasnej inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z
przedmiotem kontroli.

§ 29. 1. Kontrolujgcy w miare potrzeby informuje kierownika jednostki kontrolowanej
0 ujawnionych uchybieniach, wskazujgc za celowo$é niezwtocznego podjecia srodkdéw
zaradczych i usprawniajgcych.

2. Jezeli kontrolujacy - w zwigzku z ustaleniami kontroli - wystgpi z pisemnym
wnioskiem o0 wydanie doraznych polecen Ilub zarzadzen, kierownik jednostki
kontrolowanej wydaje te zarzgdzenia lub wskazuje przyczyny ich nie wydania. Odpis
takiego wniosku nalezy przesta¢ zarzgdzajgcemu kontrole, a ponadto zamiesci¢ o tym
odpowiednig wzmianke w protokole kontroli.

3. Kontrolujgcy obowigzany jest sporzadzi¢ i prowadzi¢ notatki stuzbowe dotyczace
dziatalnosci oraz niedociggnie¢ w jednostkach. W notatkach tych zamieszcza sie
spostrzezenia dotyczace:

- nieprawidtowego zatatwiania spraw,

- naruszania dyscypliny pracy,

- spraw lub rozwigzan nadajgcych sie do upowszechnienia.

§ 30. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie
popetnienia przestepstwa, kontrolujgcy niezwiocznie informuje na pismie Marszatka
Wojewddztwa Wielkopolskiego w celu powiadomienia organdw powotanych do scigania
przestepstw.

§ 31. 1. Ustalenia kontroli opisuje sie w protokole, ktory powinien okresla¢ fakty
stanowigce podstawe do oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej w badanym okresie,
a w szczegolnosci konkretne nieprawidtowosci i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz
osoby odpowiedzialne, jak réwniez osiggniecia i przyktady godne upowszechnienia oraz
osoby, ktore sie przyczynity do nich w sposob szczegdiny.

2. Protokét powinien zawiera¢ ponadto:

1) nazwe jednostki kontrolowanej w jej petnym brzmieniu, jej adres oraz nazwe organu
sprawujgcego nadzor,

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

3) imiona i nazwiska o0sob kontrolujgcych oraz daty i numery upowaznien do
przeprowadzenia kontroli,

4) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej
jednostce,



6) wzmianke o sporzgdzonych protokotach dodatkowych, odpisach i wyciggach,
zabezpieczonych dowodach itp.,

7) spis zatgcznikow stanowigcych czesc sktadowg protokotu,

8) wzmianke o poinformowaniu kierownika jednostki kontrolowanej o przystugujacych
mu uprawnieniach przewidzianych w § 33 i § 34 oraz - w miare potrzeby - o
ewentualnych zastrzezeniach do tresci protokotu, wzmianke o wydanych
zaleceniach doraznych i dokonanym zabezpieczeniu materiatbw dowodowych,

9) dane o liczbie egzemplarzy sporzgdzonego protokotu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza protokotu kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§ 32. Protok6t  kontroli  podpisujg osoby kontrolujgce i kierownik jednostki
kontrolowanej oraz gtéwny ksiegowy, jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub
ewidencji ksiegowej.

§ 33. 1. Jezeli przed podpisaniem protokotu kontroli kierownik jednostki
kontrolowanej lub gtéwny ksiegowy zgtaszajg =zastrzezenia co do jego tresci,
kontrolujgcy dodatkowo bada zasadnos¢ tych zastrzezen i w uzasadnionych wypadkach
uzupetnia lub koryguje protokét.

2. Jezeli kierownik lub gtéwny ksiegowy jednostki kontrolowanej odmawiajg
podpisania protokotu kontroli, sg obowigzani zlozy¢ pisemne wyjadnienie przyczyn
odmowy.

3. Protokot kontroli, ktérego podpisania odmowit kierownik lub gtowny ksiegowy
jednostki kontrolowanej, podpisuje kontrolujgcy, czynigc w protokole wzmianke o
odmowie podpisania protokotu oraz dotgczajgc ztozone przez kierownika lub gtéwnego
ksiegowego pisemne wyjasnienie przyczyn odmowy.

4. Odmowa podpisania protokotu nie stanowi przeszkody do wszczecia
postepowania pokontrolnego.

§ 34. Kierownik jednostki kontrolowanej moze zgtosi¢ zarzgdzajgcemu kontrole, w
ciggu 7 dni od dnia podpisania protokotu, pisemne wyjasnienie co do zawartych w
protokole ustalen.

§ 35. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej na wniosek kontrolujgcego organizuje
narade pokontrolng w celu omoéwienia ustalen i okreslenia srodkow zmierzajgcych do
usprawnienia badanej dziatalnosci.

2. W naradzie pokontrolnej, ktorej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej,
uczestniczg: kontrolujgcy, pracownicy zajmujgcy stanowiska kierownicze i
odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy.

3. Z narady pokontrolnej sporzgdza sie protokdt, ktéry podpisujg przewodniczacy i
protokolant. Do protokotu =zatgcza sie, podpisany przez kierownika jednostki
kontrolowanej i kontrolujgcego, wykaz wnioskdw zgtoszonych na naradzie, z
zaznaczeniem, ktore z nich kierownik jednostki kontrolowanej przyjmuje do realizacji.

4. Kontrolujgcy moze zazgda¢ od kierownika jednostki kontrolowanej odbycia
narady z kierownictwem lub wyznaczonymi pracownikami réwniez przed rozpoczeciem
kontroli lub podczas jej trwania.



§ 36. 1. Réwnoczesnie z protokotem kontrolujgcy sporzgdza odrebnie wnioski z
kontroli.

2. Wnioski z kontroli w szczegolnosci powinny zawierac : zwiezty, syntetyczny
opis stanu faktycznego ustalonego w toku kontroli , jego ocene merytoryczng i prawng,
propozycje dalszego trybu postepowania wobec jednostki kontrolowane;.

§ 37. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci i uchybien,
stosownie do wnioskéw z kontroli, kontrolujgcy opracowuje wystgpienie pokontrolne do
jednostki kontrolowanej i przedktada je do podpisu upowaznionym osobom. Wystgpienie
pokontrolne kieruje sie do jednostki kontrolowanej w terminie do 21 dni od otrzymania
protokotu.

2. Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ zwiezty opis wynikdw kontroli, ze
wskazaniem zrodet i przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien, ich
rozmiarow, osob odpowiedzialnych za ich powstanie, wnioski i zalecenia zmierzajgce do
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowos$ci i uchybien oraz do usprawnienia badanej
dziatalnosci.

3. W wypadkach uzasadnionych wynikami kontroli wystgpienie pokontrolne powinno
réwniez zawieraC wnioski o pociggniecie do okreslonej prawem odpowiedzialnosci, a w
szczegolnosci wnioski 0 odwotanie lub zwolnienie z zajmowanych stanowisk oséb
odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidtowosci, a takze o wszczecie postepowania o
odszkodowanie w stosunku do oséb odpowiedzialnych za wyrzgdzong szkode.

4. Wystgpienie pokontrolne otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej oraz do
wiadomosci Wydziat Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr .

5. Kontrolujgcy, w zaleznosci od wnioskdéw z kontroli opracowujg tez i przedktadajg
do podpisu osobie upowaznionej inne niz wystgpienie pokontrolne pisma dotyczgce
postepowania pokontrolnego wobec jednostki kontrolowanej, a w szczegodlnosci
zawiadomienia do organdw $cigania, zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw
publicznych, dotyczgce odpowiedzialnosci stuzbowej, dyscyplinarnej, pracowniczej — w
terminach umozliwiajgcych zastosowanie sankcji.

§ 38. . Kierownik jednostki kontrolowanej, w ciggu 30 dni od daty otrzymania
wystgpienia pokontrolnego, zawiadamia osobe podpisujgcg wystgpienie pokontrolne o
wykonaniu wnioskow lub o przyczynach ich niewykonania.

§ 39 Whnioski z kontroli, wystgpienia pokontrolne oraz pisma , o ktérych mowa w §
37 ust. 5 przed ich podpisaniem podlegajg zaopiniowaniu przez Wydziat Kontroli
Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr, a ponadto, w razie potrzeby , przez Skarbnika
Wojewddztwa lub Dyrektora Departamentu Finansow.

§ 40. 1. Jednostki kontroli wojewddzkiej zobowigzane sg do:
1) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej wykonanie wystgpien pokontrolnych w
terminie do 6 miesiecy od przekazania jednostce kontrolowanej poszczegdlnego
wystgpienia pokontrolnego
2) przekazania informacji z kontroli sprawdzajgcej wraz z oceng i wnioskami do
Wydziatu Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr w terminie dwoch tygodni od
jej przeprowadzenia.



2. W kontroli sprawdzajgcej w szczegolnosci nalezy ustali¢ stan realizacji zalecen
i wnioskow pokontrolnych , a takze oceniC stopien poprawy sytuacji w kontrolowanej
dziedzinie.

Rozdziat 5
Uproszczone postepowanie kontrolne.

§ 41. 1. Uproszczone postepowanie kontrolne moze by¢ stosowane w razie
potrzeby:
1) przeprowadzenia doraznych kontroli w celu sporzadzenia odpowiedniej informacii
dla organéw samorzgdowych i administracji panstwowej,
2) zbadania okreslonych spraw wynikajgcych ze skarg i wnioskow oraz listow
obywateli,
3) przeprowadzenia badan dokumentoéw i innych materiatdéw, otrzymanych z jednostek
podlegajacych kontroli,
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia
rzetelnosci odpowiedzi na wystgpienia pokontrolne.
2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzgdza sie sprawozdanie. Do
sprawozdania zatgcza sie dowody zwigzane z jego trescia.
3. Sprawozdanie podpisuje  kontrolujgcy, informujgc  kierownika jednostki
kontrolowanej o dokonanych ustaleniach.

§ 42. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na potrzebe
pociggniecia okreslonych osob do odpowiedzialnosci stuzbowej, materialnej lub karnej,
nalezy zastosowac tryb przeprowadzania kontroli okreslony w rozdziale 4 i sporzgdzi¢
protokot kontroli.

§43. 1. W razie potrzeby jednostka kontrolujgca opracowuje w terminie 14 dni od
zakonczenia kontroli, polecenia pokontrolne.

2.Polecenie pokontrolne powinno zawierac:

a) zwiezty opis ujawnionych uchybien i nieprawidtowosci,

b) szczegdtowo okreslone zalecenia usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci,

c) zalecenia pociggniecia winnych do odpowiedzialnosci stuzbowej Iub

dyscyplinarnej,

d) ustalenie terminu realizacji polecen.

3. Polecenie pokontrolne ma na celu:

a) niezwtoczne usuniecie uchybien i prowadzenie prawidtowej dziatalnosci w

jednostce kontrolowanej,

b) usprawnienie dziatalnosci.

4. Odpisy wydanych polecen pokontrolnych przesyta sie w terminie 7 dni do

Wydziatu Kontroli Departamentu Prawnego, Kontroli i Kadr.



Rozdziat 6
Wymagania kwalifikacyjne i uprawnienia kontrolujacych.

§ 44. Kontrolujacy powinni odpowiada¢ wysokim wymaganiom zawodowym i
moralnym. Kontrolujgcymi mogg by¢ osoby, ktére ze wzgledu na posiadane kwalifikacje
i praktyke zawodowg dajg rekojmie nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

§ 45. Kontrolujgcy sg objeci systematycznym szkoleniem w ramach doskonalenia
kadr administracji samorzgdowej.

§ 46. Kontrolujgcy, w zwigzku z wykonywaniem czynnos$ci objetych upowaznieniem
do przeprowadzenia kontroli, jest zwolniony z obowigzku potwierdzenia pobytu w
jednostce kontrolowanej na blankiecie polecenia wyjazdu stuzbowego.

Rozdziat 7
Przepisy koncowe.

§47. Regulamin Kontroli obowigzuje wszystkie departamenty Urzedu i winny by¢
zobowigzane do jego respektowania jednostki organizacyjne oraz podmioty.

§48. Integralng czescig Regulaminu Kontroli sg wzory podstawowych dokumentéw
kontrolnych podane w jego zatgczniku.

§49. Zmiany Regulaminu Kontroli dokonuje sie w trybie wiasciwym dla jego
ustalenia; tj. w drodze uchwaty Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego.



Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Kontroli
wykonywanej przez Urzgd Marszatkowski
Wojewoddztwa Wielkopolskiego

KWARTALNY PLAN KONTROLI

/podac okres/

Lp. |Rodzaj i zakres Jednostki objete Nazwisko i imie osoby Terminy kontroliw | llo$¢ dni Uwagi
przedmiotowy kontroli * | kontrolg przeprowadzajgcej kontrole | dniach
/stanowisko/
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Nalezy wpisa¢ rodzaj Nalezy wpisac W rubryce tej wpisujemy
kontroli: kompleksowe, |jednostkilub réwniez rzeczoznawcow i
problemowe, jednostke objetg innych uczestnikéw kontroli
sprawdzajgce. kontrolg

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

* w przypadku kontroli kompleksowej wystarczy podac tylko rodzaj kontroli, w pozostatych przypadkach (problemowa,
dorazna, sprawdzajgca) rowniez tematyke.




Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Kontroli
wykonywanej przez Urzgd Marszatkowski
Wojewoddztwa Wielkopolskiego

ROCZNY PLAN KONTROLI

Lp. |Rodzaj i zakres Jednostki objete Nazwisko i imie osoby Terminy kontroliw | llo$¢ dni Uwagi
przedmiotowy kontroli * | kontrolg przeprowadzajgcej kontrole | kwartatach
/stanowisko/
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
Nalezy wpisac¢ rodzaj Nalezy wpisac W rubryce tej wpisujemy
kontroli: kompleksowe, |jednostki lub réwniez rzeczoznawcow i
problemowe, jednostke objetg innych uczestnikéw kontroli
sprawdzajgce. kontrolg

/podpis kierownika jednostki organizacyjnej/

* w przypadku kontroli kompleksowej wystarczy podaé tylko rodzaj kontroli, w pozostatych przypadkach (problemowa,
dorazna, sprawdzajgca) rowniez tematyke







Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Kontroli
wykonywanej przez Urzad Marszatkowski
Wojewddztwa Wielkopolskiego

Poznan, dnia .........ccccoeouen.

Marszatek
Wojewodztwa Wielkopolskiego

UPOWAZNIENIE"

Na podstawie § 19 Regulaminu Kontroli wykonywanej przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Wielkopolskiego stanowigcego zatagcznik do
Uchwaty Nr....../2003 Zarzgdu Wojewodztwa Wielkopolskiego z dnia..........
2003 roku, w sprawie ustalenia Regulaminu Kontroli wykonywanej przez
Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Wielkopolskiego w Poznaniu
upowazniam:

H

/wpisac¢ imie i nazwisko/ /wpisaé stanowisko i nr legitymacji stuzbowej/
do przeprowadzenia Kontroli ...............oooeiiiiiiiii

W ZaAK O S . o e e

Kontrole nalezy przeprowadzi¢ w dniach od................... (o [0 TR
Niniejsze upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowe;.

Kontrolujgcy jest upowazniony do wstepu oraz poruszania sie na terenie
jednostki kontrolowanej na podstawie niniejszego upowaznienia bez
potrzeby uzyskania przepustki.

/ podpis i piecze¢ osoby upowazniajgcej/

1/ upowaznienie po wykorzystaniu /zakonczeniu kontroli/ powinno by¢ zatgczone do
protokotu z adnotacjg — wykorzystano oraz z podpisem.



