Zalacznik

do uchwaty nr 3342/208/1V/2012
Zarzadu Wojewddztwa Slaskiego z
dnia 27.11.2012 1.

REGULAMIN KONTROLI INSTYTUCJONALNEJ

komorek organizacyjnych Urzedu, wojewodzkich samorzadowych jednostek
organizacyjnych i wojewodzkich oséb prawnych

I. Postanowienia ogolne
§1

1. Regulamin kontroli instytucjonalnej zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje, tryb
i zasady przeprowadzania kontroli instytucjonalnej komorek urzedu, wojewddzkich
samorzadowych jednostek organizacyjnych oraz wojewodzkich os6b prawnych.

2. Regulamin moze mieC zastosowanie takze do kontroli innych podmiotow w zakresie
wykonywanych przez nie zadan powierzonych przez wojewodztwo Iub dziatan
nadzorowanych przez Marszalka.

3. Zapisow zawartych w Regulaminie nie stosuje sie, jesli przepisy szczegélne stanowia inacze;j.

§2

Uzyte w Regulaminie nastepujace okreslenia oznaczaja:

1) kontrola — czynnosci sprawdzajace m.in. realizacje celéw i zadan pod wzgledem legalnosci,
efektywnosci i terminowosSci oraz ustalajace ewentualne odstepstwa,

2) zarzadzajacy kontrole — Zarzad lub Marszalek Wojewodztwa,

3) kontrolujacy — osoba upowazniona do przeprowadzenia kontroli przez Marszatka lub osobe
przez niego upowazniona,

4) kontrolowany — komoérka urzedu, wojewodzka samorzadowa jednostka organizacyjna,
wojewoddzka osoba prawna (a takze inny podmiot w przypadku zastosowania regulaminu
na podstawie § 1 ust. 2).

§3

1. Do przeprowadzania kontroli uprawnieni sa pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu
w zakresie zadan okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym oraz inne osoby posiadajace
imienne upowaznienie.

2. Podmioty, do kontroli ktorych uprawniony jest Urzad, zobowigzane sg do respektowania
zapisow niniejszego Regulaminu.



I1. Kryteria i formy kontroli
§4

Kontrola w szczego6lnosci powinna:

1) sprawdzi¢ zgodnos¢ okreSlonych dziatan kontrolowanego z obowigzujacymi przepisami
prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz procedurami i standardami,

2) oceni¢ kontrolowane zadania pod wzgledem legalnos$ci, celowosci, rzetelnosci, efektywnosci,
terminowosci i sprawnosci organizacyjnej,

3) ustali¢ przyczyny i okoliczno$ci powstania stwierdzonych nieprawidtowosci,

4) wskazac¢ osoby odpowiedzialne,

5) sformulowa¢ wnioski zmierzajace do wusuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci
oraz usprawnienia badanej dziatalnosci.

§5

1. System kontroli obejmuje kontrole:

1) planowe — ujete w rocznym planie kontroli zatwierdzonym uchwala Zarzadu
Wojewddztwa Slaskiego,

2) dorazne — o charakterze interwencyjnym, wynikajacym z potrzeb pilnego zbadania
naglych zdarzen, zlecane pisemnie przez zarzadzajacego kontrole.

2. Ze wzgledu na zakres merytoryczny kontrole dzielg sie na:

1) kompleksowe — obejmujqce catoksztalt dziatalnosci kontrolowanego,

2) problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia z dzialalnosci kontrolowanego,

3) sprawdzajace — ktorych celem jest sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych
lub zweryfikowanie dokonanych wczesniej ustalen w zwiazku z pojawieniem sie nowych
okolicznosci,

4) uzupelniajace — majace na celu uzupelnienie ustalen i materialow z wczesniej
przeprowadzonej kontroli.

3. O przeprowadzeniu kontroli, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 3 i 4 moze decydowac
dyrektor/kierownik ~ komorki  organizacyjnej Urzedu przeprowadzajacej kontrole.
Przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej badZ uzupehliajacej nie wymaga ujecia w planie
kontroli.

II1. Planowanie kontroli
§6

1. Dyrektorzy/kierownicy —komorek organizacyjnych Urzedu opracowuja i przesylaja
do Wydzialu Kontroli i Audytu, w terminie do dnia 30 listopada, roczne plany kontroli na rok
nastepny dot. wojewddzkich jednostek organizacyjnych i wojewédzkich oséb prawnych.

2. Wydzial Kontroli i Audytu na podstawie przestanych planow kontroli sporzadza projekt
zbiorczego rocznego Planu kontroli i przekazuje Zarzadowi Wojewodztwa Slaskiego
do zatwierdzenia. W uzasadnionych przypadkach plan kontroli moze ulec zmianie w ciggu
roku.
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. Wzor planu kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
. W naglych przypadkach zarzadzajacy kontrole zleca pisemnie przeprowadzenie kontroli

doraznej.

. Komorki organizacyjne urzedu wspotldzialaja w toku wykonywania zadan kontrolnych

dotyczacych zakresu ich wlasciwosci rzeczowej. Dyrektorzy/kierownicy komorek
organizacyjnych mogg wystepowac o oddelegowanie w sktad zespotu kontrolnego pracownika
innej komorki posiadajacego kwalifikacje w zakresie tematyki objetej kontrola
lub wnioskowa¢ o przeprowadzenie kontroli przez inng komoérke. Wniosek taki powinien by¢
zaopiniowany przez komorke organizacyjna, ktéra ma przeprowadzi¢ kontrole.

. Jezeli w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ rozszerzenia zakresu

kontroli, zmiana taka wymaga tylko okreslenia tego w upowaznieniu. W przypadku kontroli
planowych nie jest konieczne, w tej sytuacji, wprowadzenie zmian w rocznym planie kontroli.

. W przypadku przeprowadzania kontroli przez zespét kontrole koordynuje wyznaczony

pracownik.

. Wydzial Kontroli i Audytu jest koordynatorem kontroli przeprowadzanych wspdlnie z inng

komorka organizacyjna.

IV. Przygotowanie do kontroli

§7

. Kontrole przeprowadza sie na podstawie upowaznienia, ktérego wzor stanowi zatqcznik nr 2

do niniejszego regulaminu.

. Upowaznienie sporzadza sie w 2 egzemplarzach.
. Upowaznienie, po zaparafowaniu jednego egzemplarza przez Dyrektora/kierownika komorki

organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole i opatrzone adnotacja o rodzaju kontroli
(planowa/dorazna), zarejestrowane w rejestrze upowaznien prowadzonym przez Wydziat
Kontroli i Audytu, przedkladane jest do podpisu Marszatkowi lub osobie przez niego
upowaznione;j.

. Jeden egzemplarz upowaznienia przekazywany jest jednostce kontrolowanej, drugi znajduje

sie w aktach kontroli kontrolujacego.

§8

. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli, jezeli wyniki kontroli mogg dotyczyc¢

jego praw lub obowiazkéw, w tym réwniez jego matzonka, krewnych i powinowatych badz
0so0b zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli, a takze w razie
stwierdzenia innych przyczyn, ktére mogq mie¢ wplyw na bezstronnosc¢ jego postepowania.

V. Przebieg czynnosci kontrolnych

§9

. Kontrole przeprowadza sie w dniach i w godzinach pracy obowigzujagcych w siedzibie

kontrolowanego.



. Postepowanie kontrolne lub poszczegélne jego czynnosci przeprowadza sie w miare potrzeby
rowniez w siedzibie kontrolujacego.
. Wykonywanie czynnosci, o ktérych mowa w ust. 2, nie wymaga odrebnego upowaznienia.

§10

. Przed rozpoczeciem kontroli planowej, kontrolujacy zawiadamia kierownika jednostki
kontrolowanej o terminie i przedmiocie kontroli, telefonicznie lub pisemnie, bagdZ w sposdb
okreslony przepisami prawa powszechnie obowigzujacego, dotyczacymi kontrolowanego
zakresu.

. Po przybyciu do siedziby kontrolowanego, kontrolujacy przekazuje kontrolowanemu
upowaznienie, okazuje legitymacje stuzbowa lub inny dokument potwierdzajacy tozsamosc
oraz dokonuje wpisu do ksiazki kontroli prowadzonej przez kontrolowanego.

. Fakt otrzymania upowaznienia kontrolowany potwierdza na egzemplarzu upowaznienia
kontrolujacego.

. Przed podjeciem pierwszej czynnosci kontrolnej, kontrolujgcy ma obowiazek poinformowac
kontrolowanego o jego prawach i obowigzkach w trakcie kontroli.

§11

. Kontrolujacy ma prawo do:

1) przebywania i swobodnego poruszania sie na terenie jednostki kontrolowanej,

2) wgladu do dokumentéw i innych materiatbw zwigzanych z przedmiotem kontroli
z uwzglednieniem przepis6w o ochronie informacji ustawowo chronionych,

3) przeprowadzania ogledzin,

4) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

5) zadania od kierownika i pracownikéw kontrolowanego ustnych i pisemnych wyjasnien,

6) zabezpieczania dowodow.

. Kontrolujacy zobowigzany jest do:

1) przeprowadzania kontroli zgodnie z zakresem wskazanym w upowaznieniu do kontroli,

2) obiektywnego ustalenia stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelnego udokumentowania
wynikéw kontroli,

3) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej.

§12

. Kierownik kontrolowanego jest obowiazany do:

1) zapewnienia warunkow i Srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w szczegblnosci udostepniania, w miare mozliwos$ci, oddzielnych pomieszczen do pracy
i przechowywania  materiatbw  kontrolnych z  odpowiednim  wyposazeniem
oraz udostepnienia odpowiednich urzadzen technicznych,

2) niezwlocznego przedstawiania na zgdanie kontrolujacego wszelkich dokumentow
i materiatow niezbednych do przeprowadzenia kontroli, terminowego sktadania wyjasnien
oraz zapewnienia terminowego udzielania wyjasnien przez pracownikow, a takze
umozliwienia dostepu do informacji w badanym zakresie, zawartych w komputerowych
bazach danych,
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3) sporzadzenia na zadanie kontrolujacego niezbednych do kontroli odpiséw, kserokopii
lub wyciggoéw z dokumentéw oraz zestawien i obliczen opartych na dokumentach.

. W celu usprawnienia dzialan kontrolujacego kierownik kontrolowanego moze wyznaczy¢

osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za kontakty z kontrolujgcym, w tym réwniez za czynnosci
opisane w ust. 1 pkt 2i 3.

§13

Kontrolujacy dokonuje ustalen w szczeg6lnoSci na podstawie dokumentéw, wynikéw

ogledzin, opinii biegtych, wyjasnien i osSwiadczen.

Wyjasnienia i o$wiadczenia mogq by¢ zlozone na piSmie lub ustnie do protokotu, ktory

podpisuje kontrolujacy i osoba skladajaca wyjasnienia. Wzor protokotu przyjecia ustnych

wyjasniefi/oswiadczen stanowi zatqcznik nr 3 do regulaminu.

Przy ogledzinach magazynu i kontroli kasy niezbedna jest obecno$¢ osoby odpowiedzialnej

za dany dziatl lub odcinek pracy, a w razie jej nieobecnosci komisji powolanej przez

kierownika kontrolowanego. Czynnosci kontrolne nalezy wykonywac przy udziale osob
sprawujacych nadzor funkcjonalny nad tymi osobami. Protokotly z przeprowadzonej kontroli
kasy i magazynéw sporzadza sie odrebnie. Stanowig one zalgczniki do protokotu kontroli.

Wz6r protokotu kontroli kasy stanowi zatqcznik nr 4 do regulaminu. Wzor protokotu kontroli

magazynu stanowi zatqcznik nr 5 do regulaminu.

Kazdy dowod moze by¢ oznaczony przez przedstawiciela kontrolowanego i kontrolujacego

trwalymi cechami lub znakami uniemozliwiajgcymi ich zastgpienie innym dowodem

oraz zabezpieczony przed dokonaniem w nim jakichkolwiek zmian.

Kontrolujacy zabezpiecza dowody poprzez:

1) przechowywanie w  siedzibie kontrolowanego w  oddzielnym, zamknietym
pomieszczeniu lub opieczetowanym schowku,

2) oznakowanie i oddanie na przechowanie kierownikowi lub innemu pracownikowi
kontrolowanego za pokwitowaniem, ktére powinno zawiera¢ specyfikacje dowodow
(nazwe dowodu, date, numer itp.),

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za potwierdzeniem odbioru dowodéw, zwlaszcza
w razie ujawnienia nieprawidtowosci noszacych znamiona przestepstwa.

Z zabezpieczenia dowodow sporzadza sie protokot (w 2 egz.), z wyszczegolnieniem

wszystkich zabezpieczonych dowodow. Protokét podpisuja kontrolujacy i kierownik

jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona. Wzér protokotu
zabezpieczenia dowodow stanowi zatqcznik nr 6 do regulaminu.

Odpisy i wyciagi z dokumentéw zabezpieczonych w sposdb okreslony jak wyzej moga

by¢ sporzadzane za zgoda i w obecnos$ci kontrolujacego.

Potwierdzenia zgodnoSci odpisow i wyciaggow z dokumentow oraz zestawienia i obliczenia

sporzadzane w celach kontroli nalezy uzyska¢ od kierownika jednostki lub komorki

organizacyjnej, w ktorej dokumenty te sie znajduja.

W toku czynno$ci kontrolnych, kontrolujacy informuje kierownika kontrolowanego

o stwierdzonych nieprawidlowosciach, wymagajacych niezwlocznego podjecia Srodkow

zaradczych i usprawniajacych, a w sytuacjach tego wymagajacych réwniez zarzadzajacego

kontrole.

Kazdy pracownik jednostki kontrolowanej moze w zwigzku z kontrolg zlozy¢ z wlasnej

inicjatywy pisemne lub ustne oswiadczenie w sprawach zwigzanych z przedmiotem kontroli.



12. Kontrolujacy nie moze odmoéwi¢ przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z przedmiotem kontroli. Z przyjecia ustnego oswiadczenia kontrolujacy sporzadza protokot.

VI. Protokol kontroli
§14

1. Protokoét kontroli powinien zawierac:

1) nazwe kontrolowanego w pelnym brzmieniu, jego adres i forme organizacyjna oraz
nazwe organu sprawujgcego nadzor,

2) imiona i nazwiska kontrolujacych oraz daty przeprowadzenia przez nich czynnosci
kontrolnych w jednostce i numery upowaznien do jej przeprowadzenia,

3) okreSlenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrola,

4) imie i nazwisko kierownika kontrolowanego i jego zastepcéw, a w miare potrzeby
rowniez kierownikow wewnetrznych komoérek organizacyjnych oraz gléwnego
ksiegowego (w przypadku kontroli zagadnien finansowych), a takze okres
ich zatrudnienia na tych stanowiskach,

5) wskazanie o0séb realizujagcych w podmiocie kontrolowanym zadania bedace
przedmiotem kontroli, wraz z ich zakresem obowigzkow,

6) ustosunkowanie sie do prawidlowosci wykonania poprzednio wydanych przez
Marszatka Wojewodztwa zalecen pokontrolnych dot. podobnego zakresu kontroli,

7) opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli i poréwnanie ze stanem
wymaganym poprzez wskazanie obowiazujacych w tym zakresie przepisow i procedur,

8) wzmianke o sporzadzonych dodatkowych protokotach, odpisach i wyciagach,
zabezpieczonych dowodach, pobranych wyjasnieniach i o§wiadczeniach itp.,

9) stwierdzenie, ze poinformowano kierownika kontrolowanego o przystugujacych
mu uprawnieniach,

10) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokolu oraz wzmianke o doreczeniu
jednego egzemplarza protokohu kontrolowanemu wraz z data doreczenia,

11) wykaz zalacznikéw,

12) miejsce i date podpisania protokotu kontroli przez kontrolujacego oraz, ze strony
kontrolowanego, przez jego kierownika oraz glownego ksiegowego, jezeli kontrola
obejmowata sprawy finansowo-ksiegowe, lub ich zastepcow.

2. Kazda strona wszystkich egzemplarzy protokotu kontroli oraz zalacznikéw powinna zostac
zaparafowana.

3. Protokot kontroli sporzadza sie w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, w uzasadnionych
sytuacjach w wiekszej ilosci egzemplarzy. Zalaczniki stanowia integralng czes¢ protokotu.
Zalaczniki stanowigce kserokopie dokumentow bedacych w posiadaniu jednostki
kontrolowanej lub tworzone na potrzeby kontroli przez kontrolowanego sporzadza sie
w jednym egzemplarzu dla kontrolujacego.

4. W terminie 7 dni od doreczenia podpisanego przez kontrolujacego protokotu kontrolowany
zapoznaje sie z treScig protokotu i ma prawo do:

1) podpisania protokohu,

2) odmowy podpisania protokotu, badz

3) wniesienia umotywowanych pisemnych zastrzezen do tresci protokotu.

5. W przypadku odmowy podpisania protokotu, kontrolowany odsyta protokét kontrolujgcemu
wraz z pisemnym wyjasnieniem, co do przyczyn jego niepodpisania. Kontrolujacy opatruje
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6.

7

8

9.

1

1

1

wszystkie egzemplarze protokolu adnotacja o odmowie podpisania, nastepnie jeden

egzemplarz przekazuje kontrolowanemu.

Odmowa podpisania protokolu nie stanowi przeszkody do wszczecia postepowania

pokontrolnego.

. W przypadku wniesienia zastrzezen, kontrolujacy jest zobowiazany umiesci¢ na wszystkich
egzemplarzach protokolu adnotacje o ich wniesieniu, a nastepnie dokonac ich analizy. Jezeli
zastrzezenia sg zasadne dokonuje sie - w razie koniecznoSci po przeprowadzeniu kontroli
uzupehiajacej - odpowiednich zmian w tresci protokotu. Po analizie zastrzezen i ewentualnej
kontroli uzupehiajacej, kontrolowanemu przedstawia sie pisemna informacje dotyczaca
uwzglednienia badZz nieuwzglednienia zastrzezen oraz zmieniony protokot, jesli dokonano
zmian. Kontrolowanemu nie przystuguje prawo wniesienia ponownych zastrzezen.

. W uzasadnionych przypadkach kontrolowany moze zwréci¢ sie pisemnie o wydluzenie

terminu, o ktérym mowa w ust. 4.

Po podpisaniu protokotu kontroli nie wolno dokonywa¢ w nim zadnych poprawek

ani dopiskow bez omdwienia ich na konicu protokohy, z wyjatkiem sprostowania oczywistych

omytek pisarskich, ktére parafuje kontrolujacy.

0. W szczeg6lnych przypadkach na wniosek kontrolujacego kierownik kontrolowanego
organizuje w dniu podpisania protokolu narade pokontrolng w celu omodwienia

stwierdzonych nieprawidtowosci i okreSlenia dzialan zapobiegajacych powstawaniu ich
w przysztosci.

1. W naradzie, ktérej przewodniczy kontrolujacy, uczestnicza pracownicy zajmujacy
kierownicze stanowiska i odpowiedzialni za kontrolowany odcinek pracy.

2. Z narady pokontrolnej sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuja przewodniczacy i protokolant.

V. Postepowanie pokontrolne
§ 15

. W razie stwierdzenia w wyniku kontroli nieprawidtowosci i uchybien Marszatek lub osoba
przez niego upowazniona, w ciaggu 30 dni od podpisania protokotu przez kontrolowanego,
kieruje do kierownika kontrolowanej jednostki wystapienie pokontrolne. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu.

. Wystagpienie pokontrolne, zaopiniowane przez dyrektora komorki organizacyjnej sprawujacej
nadzor nad kontrolowanym, przedkiadane jest wraz z karta sprawy na posiedzenie Zarzadu
Wojewodztwa.

. Wystgpienie = pokontrolne  powinno  wskazywa¢  stwierdzone  nieprawidlowosci
wraz z podaniem przepisow, ktére naruszono oraz odpowiednie do nich zalecenia.

. Kierownik kontrolowanej jednostki zobowigzany jest do przedtozenia w ciagu 30 dni od daty
otrzymania wystgpienia pokontrolnego, sprawozdania z realizacji wydanych zalecen
pokontrolnych.

. W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli naruszenia dyscypliny finanséw publicznych
lub ujawnienia czynéw noszacych znamiona przestepstwa, kontrolujacy sporzadza projekt
zawiadomienia do rzecznika dyscypliny finanséw publicznych lub zawiadomienia
do prokuratury lub innych organ6éw $cigania.

. W przypadku stwierdzenia, przy okazji przeprowadzania kontroli w danym podmiocie,

nieprawidlowosci  dotyczacych funkcjonowania innych podmiotéw badZz komorek
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10.

organizacyjnych Urzedu, informacja o takich nieprawidlowosciach przekazywana
jest Marszatkowi Wojewodztwa.

. Informacja o kazdej przeprowadzonej kontroli zamieszczana jest w Biuletynie Informacji

Publiczne;j.

. Sprawozdanie z przeprowadzonych kontroli za I pétrocze i sprawozdanie roczne, komorki

organizacyjne przekazuja do Wydzialu Kontroli i Audytu w terminie do 30 dnia miesigca
po uptywie okresu sprawozdawczego, tj. do konca lipca i stycznia.

. Na podstawie sprawozdan, o ktéorych mowa w ust. 8, Wydziat Kontroli i Audytu przygotowuje

dla Zarzadu Wojewodztwa Slaskiego zbiorcza informacje za I péhrocze oraz informacje
roczng, o przeprowadzonych przez Urzad kontrolach i ich wynikach.

Wz6ér sprawozdania z przeprowadzonych kontroli stanowi zatqcznik nr 7 do niniejszego
regulaminu.
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