ZARZADZENIE Nr-10 /2015
WOJEWODY SWIETOKRZYSKlEGO
z dnia®9 lutego 2015 roku

w sprawie szezegolowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli zewngtrznej
przez pracownikow Swig¢tokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji

rzadowej w wojewddztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 2006 ze zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

I. Przepisy ogolne

§ 1
. Kontrola prowadzona jest przez Wojewode w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 13 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz w przepisach szczegdlnych.
2. Do kontroli. ktorych zasady i tryb prowadzenia zostaly uregulowane w odrebnych
przepisach.  przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie  tylko w  zakresie

nieuregulowanym.
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Do Kontroli, ktorych zasady i tryb prowadzenia nie zostaly szczegotowo uregulowane

w przepisach odrebnych stosuje sie postanowienia niniejszego zarzgdzenia.,

§ 2
Kontrola ma na celu oceng dziatalnosci jednostki kontrolowanej dokonang na podstawie
ustalonego  stanu  faktycznego przy zastosowaniu  przyjetych  kryteriow  kontroli.
aw przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci - ustalenie ich zakresu. przyczyn i skutkow
oraz osOb za nie odpowiedzialnych, a takze sformulowanie zalecen zmierzajacych

do ich usunigcia.

L
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. Zarzadzenie okresla:
I) szczegolowe warunki i tryb przeprowadzania przez Wojewode Swictokrzyskiego

kontroli sprawnosci dzialania, efektywnosci gospodarowania i przestrzegania prawa



w organach i jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych inadzorowanych
przez  Wojewode Swietokrzyskiego, w zakresic nie uregulowanym innymi
przepisami prawa,

2) tryb i warunki tworzenia rocznego planu kontroli prowadzonej przez Wojewodg,

3) zakres upowaznien, dla dyrektorow wydzialow, dotyczacych wykonywania zadan
zarzadzajacego kontrolg 1 kierownika jednostki kontrolujacej w  rozumieniu
przepisdw ustawy o kontroli w administracji rzgdowej,

4) zasady gromadzenia i postgpowania z dokumentacja kontrolna,

5) skale ocen kontrolowanej dzialalnosci,

6) wzory pism uzywanych w trakcie prowadzonych kontroli zewngtrznych.

[lekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie, kierowniku jednostki kontrolujgcej — nalezy przez to rozumied
Wojewode Swietokrzyskiego,

2) kierowniku jednostki kontrolowanej - nalezy przez to rozumie¢ kierownika podmiotu
kontrolowanego lub inng jednostke poddang kontroli.

3) wojewodztwie - nalezy przez to rozumieé wojewddztwo swigtokrzyskie,

4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach,

5) wydziale - nalezy przez to  rozumieé wydzialy, biura i réwnorzedne
komorki organizacyjne Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

6) komorce do spraw kontroli - nalezy przez to rozumie¢ wydzial, biuro lub inng
komorke organizacyjng Urzedu, ktorej pracownicy przeprowadzaja i nadzoruja

czynnosci kontrolne,
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Kierowniku komorki do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora lub
zastepee dyrektora wydzialu, biura i rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu
oraz  Wojewodzkiego Inspektora  Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego
realizujgcych  zadania  kontrole na podstawie planu  kontroli  Urzedu lub
zatwierdzonych przez kierownika jednostki kontrolujacej propozycji  kontroli

ponadplanowych, dzialajacych z upowaznienia kierownika jednostki kontrolujgcej.
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Kontrolerze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika komorki do spraw kontroli lub
inna osob¢ wyznaczona przez zarzadzajacego kontrole, przeprowadzajacg kontrole.

9

S

Kicrowniku zespolu kontroleréw - nalezy przez to rozumie¢ kontrolera kierujgcego

pracg zespolu kontrolerow.

10) zarzadzajgcym Kontrole — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode oraz osoby wskazane
woust. 7.

I'l) kryteriach kontroli — rozumie si¢:

a) legalnos¢ - obejmujaca zgodnos¢ dzialania z przepisami prawa powszechnie



obowigzujacego, przepisami prawa wewnegtrznego, umowami oraz decyzjami i
innymi rozstrzygnigciami w sprawach indywidualnych, a takze prawidlowosci
stanowienia przepiséw wewnetrznych obowigzujacych dang jednostke.

b)  gospodarnos¢ — obejmujacg oszczgdne i wydajne gospodarowanie srodkami,
zgodnic z zasada uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie
najmniejszych nakladach,

¢) celowos¢ — obejmujaca zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi dla
kontrolowanej jednostki lub dzialalnosci, stosowanie metod i Srodkow
odpowiednich dla osiggniecia celdw oraz osiggniecie tych celow,

d)  rzetelnos¢ — obejmujacg wypelnianie obowiazkdéw z nalezytg starannoscia,
sumiennie 1 terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescia,
dokumentowanie  badanych  zagadnien zgodnie z  rzeczywistoscia,
we wlasciwej formie i wymaganych terminach, przestrzeganic wewnetrznych

regul funkcjonowania jednostki.

§ 4

Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

)

4)

i
—

prawdy obiektywnej - polegajgcej na bezstronnym ustalaniu i uczciwym prezentowaniu
ustalen kontroli, zgodnie z najlepsza wiedza i doswiadczeniem. Realizacja zasady
prawdy obiektywnej nastepuje poprzez dokonywanie w toku kontroli ustalen
odzwierciedlajacych stan  faktyczny i formulowanie ocen przy uzyciu jasno
zdefiniowanych kryteriow,

przedmiotowosci - co oznacza, ze kontrolg obejmuje si¢ tylko te zagadnienia, ktore
zostaly okreslone w programie kontroli,

podmiotowosci - oznaczajgcej, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
dzialalnosci jednostki objetej kontrola, a formulowane oceny i zalecenia wynikaja
wylacznie z tych ustalen,

kontradyktoryjnosci - polegajacej na  zapewnieniu  kierownikowi  jednostki
kontrolowanej mozliwosci aktywnego udzialu w calej procedurze kontrolnej,
W szcezegolnosci poprzez zapewnienie w toku postepowania kontrolnego mozliwosci
korzystania ze srodkéw odwotawczych,

legalnosci - oznaczajgcej dzialanie wylacznie na podstawie i w granicach
obowigzujacego prawa.

pisemnosci - oznaczajgcej, ze zgromadzony material dowodowy utrwala sie w formie

pisemnej.
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§5

Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w szczegdlnosci w stosunku do:

I
~

organow rzgdowej administracji zespolonej w wojewddztwie:;
jednostek podleglych lub nadzorowanych przez organy, o ktorych mowa w pkt. 1;
organow samorzadu terytorialnego i innych podmiotow w zakresie wykonywania przez

nie zadan administracji rzadowej, realizowanych na podstawie ustaw i porozumien,
a takze w zakresie innych zadan, jezeli przepisy szczegdlne tak stanowia:

podmiotoéw, ktore otrzymaly dotacje z czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest
Wojewoda:

organdw niezespolonej administracji  rzadowej dzialajacych w  wojewodztwie
w zakresie wykonywania przez nie zadan wynikajacych z ustaw i innych aktow
prawnych wydanych na podstawie upowaznien w nich zawartych:

innych podmiotow, ktore prowadzg dzialalnos¢ podlegajacg Kkontroli Wojewody

na podstawie ustaw lub porozumien.

§ 6
Kontrolg prowadzi si¢ w trybie zwyklym lub uproszczonym.
Kontrola moze by¢ prowadzona jako:
I) kontrola problemowa - ktora obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego (w tym kontrola sprawdzajaca),
2) kontrola dorazna - ktéra obejmuje zbadanie zagadnien wskazanych przez

zarzgdzajacego kontrolg.

§7

I.Kierownicy komoérek do spraw kontroli odpowiedzialni sg za:

) uzgadnianie zamierzen kontrolnych z Dyrektorem Wydzialu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli w procesie opracowania rocznego planu kontroli Urzedu;

2) koordynacje dziatan kontrolnych w ramach podleglego mu wydziatu:

3) wlasciwe zaplanowanie i zorganizowanie postgpowania kontrolnego:

4) przeprowadzenie postgpowania kontrolnego zgodnie z obowigzujacymi przepisami:

5) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem kontroli:

6) dokonywanie ocen wynikow kontroli i nalezyte ich wykorzystanie:

7) przygotowywanie projektow wystapien pokontrolnych:

8) przygotowywanie wystapien pokontrolnych, a takze monitorowanie realizacji
zawartych w nich zalecen pokontrolnych:

9) publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu wystapien pokontrolnych.



2.W celu realizacji swoich obowigzkow kierownik komorki do spraw kontroli moze

Lo

przekazywaé kontrolujacym instrukcje, wytyczne i uwagi.

I1. Planowanie dzialalno$ci kontrolnej

§8

Na roczny plan kontroli Urz¢du skladaja si¢ plany kontroli poszczegdlnych komorek do
spraw kontroli.

Roczny plan kontroli sporzgdza Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli.

Roczny plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez Wojewode, w terminie do dnia
31 grudnia kazdego roku kalendarzowego.

Wojewoda - na wniosek kierownika komorki do spraw kontroli zlozony za
posrednictwem Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli - moze dokonac
zmian w rocznym planie kontroli.

Wojewoda moze uwzgledni¢, w rocznych planach kontroli, propozycje tematow
kontrolnych wniesionych przez inne organy, jednostki lub komorki organizacyjne.
Roczny plan kontroli powinien okresla¢:

) przedmiot kontroli,
2) nazwe jednostki kontrolowanej,

3) termin kontroli w ujeciu polrocznym,
4) rodzaj kontroli.

S) uwagi.

Wzor  planu w ukladzie tabelarycznym stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

Kierownicy komoérek do spraw kontroli, przedkladaja Dyrektorowi Wydzialu
Prawnego. Nadzoru i Kontroli roczne plany kontroli na nastepny rok kalendarzowy,
w terminie do dnia 25 listopada kazdego roku kalendarzowego.

gdy kierownik komorki do spraw kontroli planuje dzialalnos¢ kontrolng

W przypadku, g
na zasadach okreslonych w  przepisach szczegdlnych, przedstawia wlasny plan
kontroli do zatwierdzenia przez Wojewode za posrednictwem Wydzialu Prawnego,

Nadzoru i Kontroli, w terminach wynikajacych z tych przepiséw. Przygotowany w tym

trybie plan kontroli wydzialu stanowi integralng czgs$¢ rocznego planu kontroli Urzedu.
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§9
Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Wojewoda na wniosek kierownika
komorki do spraw kontroli.
Kierownik komorki do spraw kontroli przekazuje wniosek o zmiang w planie kontroli
Wojewodzie, za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
niezwlocznie, najpdzniej w terminie 7 dni po powzieciu informacji skutkujacej

koniecznoscig dokonania zmiany.

II1. Przygotowanie kontroli

§ 10
Przygotowanie kontroli powinno zosta¢ nalezycie udokumentowane.
Kontrol¢ prowadzi si¢ na podstawie programu kontroli, zatwierdzonego przez

kierownika komorki do spraw kontroli, a w szczegolnych przypadkach przez kierownika

jednostki kontrolujacej.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:
1) wyniki weczesniejszych kontroli;
2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczgce przygotowywanej kontroli:
3) czynniki ryzyka majace wplyw na dzialalnos¢ jednostki kontrolowanej:
4) inne informacje dotyczace dzialalnosci organu lub jednostki kontrolowanej.
Program kontroli zawiera w szczegolnosci:
1) wskazanie jednostki kontrolowanej:
2) zakres kontroli tj. przedmiot i okres objety kontrolg;
3)cel kontroli. tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i problemoéw wymagajacych
oceny;
4) wyniki analizy przedkontrolnej,
5) wskazowki metodyczne, okreslajgce sposob i techniki przeprowadzenia kontroli:
0) prog istotnosci, tj. okreslenie maksymalnego poziomu tolerancji dla wystgpienia
bledow:
7) zalozenia organizacyjne, w tym:
a) wskazanie nazwy komorki do spraw kontroli realizujgcej zadanie kontrolne,
b) imiona i nazwiska kontrolerow wchodzgcych w sklad zespolu prowadzgcego
Kontrole, ze wskazaniem Kkierownika zespolu kontrolerow oraz podzial zadan
pomiedzy kontrolujacych,

¢) rodzaj kontroli;



8) harmonogram przeprowadzenia Kontroli;
9) wykaz aktow prawnych dotyczacych tematyki kontroli.

5. Zmiany programu kontroli, w formie aneksu do programu Kkontroli, zatwierdza
Kierownik komorki do spraw kontroli, a w szczegolnych przypadkach kierownik
jednostki kontrolujacej.

6. Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

7. Po zakonczeniu kontroli jej program dolacza si¢ do akt kontroli.

8. Wzor programu kontroli stanowi zalgcznik Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 11
S
. Kicrownik komorki do spraw kontroli zapewnia, aby kontrole prowadzone byly przez

zespol liczaey co najmnicj dwoch kontrolerow. Sposrod kontrolujgeych wyznacza sie

kierownika zespolu kontrolerow.

o

Kierownik zespolu kontrolerow organizuje prace zespolu,a w szczegolnosci:

I)dokonuje podziatu zadan miedzy kontrolujgcych i koordynuje ich dzialania,

2) zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzenie kontroli,

3) rozstrzyga rozbieznosci migdzy kontrolujacymi wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w projekcie wystgpienia pokontrolnego.

4) reprezentuje zespol wobec kierownika jednostki kontrolowanej,

5) ponosi odpowiedzialnos¢ za publikacje wystgpienia pokontrolnego w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu.

§ 12

. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli.

o

W przypadku odstgpienia od kontroli, kierownik komorki do spraw kontroli
obligatoryjnie  powiadamia pisemnie  Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli

o anulowaniu upowaznien.

§13
Migjsce przeprowadzania kontroli, uprawnienia i obowigzki kontrolujgcego. uprawnienia
i obowigzki  kierownika oraz = pracownikow  podmiotu  kontrolowanego reguluja,

obowigzujace w zakresie prowadzonej kontroli, przepisy prawa powszechnego.

§ 14
. Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolnych kontroler sklada kierownikowi komorki do
spraw  kontroli  pisemne o$wiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci
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uzasadniajacych wylaczenie od udziatu w kontroli, wedtug wzoru okreslonego w
zatgczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Zarzadzajacy kontrole potwierdza pisemnie
fakt zapoznania si¢ z oswiadczeniem, czynigc stosowna wzmianke na przedmiotowym
dokumencie.

W przypadku, gdy wiadomos¢ o okolicznosciach uzasadniajacych wyltaczenie od
udzialu w kontroli zostanie powzicta przez kontrolera po rozpoczeciu czynnosci
kontrolnych, kontroler niezwlocznie informuje na pismie o tym fakcie kierownika
komorki do spraw kontroli. O wylgczeniu, na podstawie informacji przekazanej przez
kontrolera lub wiadomosci powzietej bezposrednio, decyduje kierownik komorki do
spraw kontroli. O wylgczeniu kontrolera czyni si¢ wzmiank¢ na upowaznieniu do

przeprowadzenia kontroli.

IV. Prowadzenie i dokumentowanie kontroli

§ 15
Zarzadzajacy kontrole,  przed  przystapieniem  do  czynnosci  kontrolnych,
powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o:
I) przedmiocie kontroli;
2) zakresie kontroli;
3) terminie rozpoczecia kontroli;
4) przewidywanym czasie trwania kontroli.

. Wzor zawiadomienia stanowi zalacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 106
Kontrole przeprowadza pracownik jednostki kontrolujacej na podstawie pisemnego
imiennego upowaznienia do kontroli.
Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
I') oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia:
2) podstawe prawng podjecia kontroli;
3)imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera;
4) zakres kontroli;
5)nazwe i adres jednostki kontrolowanej:
0) okres waznosci upowaznienia;
7) podpis wydajacego upowaznienie.

W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢



wydluzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli,
Kierownik jednostki kontrolujacej przedluza waznos¢ upowaznienia, przez uczynienie
na nim stosownej wzmianki, lub wydaje kolejne upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli.

4. W przypadku koniecznosci przedluzenia czasu trwania lub rozszerzenia zakresu
kontroli lub przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych w zwiazku ze
zgloszonymi przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezeniami do projektu
wystapienia pokontrolnego Wojewoda lub, jesli przepisy szczegdlne nie stanowig
inaczej, osoba upowazniona do dziatania w jego imieniu wydaje Kolejne imienne
upowaznienie.

5. Wzor upowaznienia do kontroli okresla zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§ 17
Obowiazkiem kontrolera jest:

) obiektywne ustalenie stanu  faktycznego 1 prawnego oraz rzetelne  jego
udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidlowosci - ustalenie ich przyczyn,
zakresu i skutkdéw oraz osob za nie odpowiedzialnych,

2) informowanie kierownika jednostki kontrolowane;] 0 ujawnionych

nieprawidlowosciach  wymagajacych niezwlocznego podjecia dzialan zaradczych

i usprawniajgcych,

[9%]
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niezwloczne poinformowanie zarzadzajgcego kontrole o ujawnionych w toku kontroli
okolicznosciach uzasadniajacych  podejrzenie  popelnienia  przestepstwa, celem

zawiadomienia organow scigania i zabezpieczenie stosownych dokumentow.

§ 18
. Osoba kontrolujaca ustala stan faktyczny na podstawie materialow zebranych w toku
Kontroli, stanowiacych dowody w postgpowaniu kontrolnym. Jako dowdd nalezy
dopusci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne
z prawem, w tym w szczegolnosci: dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie bicglych oraz

pisemne wyjasnienia i oswiadczenia.

2. Ustalenia dokonane podczas kontroli odnotowuje sie w arkuszu ustalen z kontroli,
Ktorego wzér stanowi zalgeznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia. Wzor arkuszu ustalen
moze by¢ modyfikowany przez poszezegodlne komorki do spraw kontroli.

% : S W T | - st - o * 5 :

5. Przed  przystgpieniem do  czynnosci  kontrolnych, kontrolujacy  przedstawia

Kierownikowi jednostki kontrolowanej upowaznienie, legitymacje sluzbowg oraz
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9.

informacje na temat terminu i zalozen kontroli, a takze dokonuje wpisu do ksiazki
kontroli prowadzonej w jednostce poddanej kontroli.

W sytuacji odmowy kierownika jednostki kontrolowanej poddania si¢ Kkontroli.
kontroler sporzagdza notatke stuzbowa i przekazuje ja niezwlocznie zarzgdzajgcemu
kontrolg.

Wytworzone przez kontrolera w jednostce objetej kontrola zestawienia na potrzeby
kontroli  zostaja  opatrzone podpisem kontrolera oraz upowaznionej osoby
reprezentujacej jednostke kontrolowana potwierdzajacej za zgodnos¢ z oryginalnymi
dokumentami zrodlowymi.

Wytworzona przez kontrolera notatka sluzbowa dotyczaca dokumentow, wobec Ktorych
nie stwierdzono nieprawidlowosci i uchybien, powinna zawiera¢ symbol kontroli. imi¢
i nazwisko kontrolera, dat¢ oraz opis stwierdzonych, istotnych dla kontroli, ustalen.
Notatke oprécz kontrolera podpisuje upowazniona osoba reprezentujaca jednostke
kontrolowang potwierdzajac dane za zgodnos¢ =z oryginalnymi dokumentami
zrodlowymi.

Dokumenty stanowigce dowody mogg mie¢ postac: kserokopii, scanow lub zdje¢.

7. czynnosci pobrania rzeczy sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kierownik

jednostki kontrolowanej lub osoba, ktora go zastepuje. Wzor protokolu z czynnosci, o

ktorej mowa powyzej stanowi zalacznik Nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

7 czynnosci przesluchania Swiadkow oraz przyjecia ustnych wyjasnien i oswiadczen,
sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kontroler i osoba skladajaca wyjasnienie lub
oswiadczenie. Kazde otrzymane wyjasnienie lub oswiadczenie kontroler ma obowigzek

podda¢ niezwlocznie analizie i dotgczy¢ do akt kontroli.

. Wzory protokoléw z czynnosci, o ktorych mowa w ust. 9, stanowig zalgczniki Nr §-9

do niniejszego zarzgdzenia.

. Kazdy moze zlozy¢, kontrolerowi ustne lub pisemne oswiadczenie dotyczace

przedmiotu kontroli. Kontroler nie moze odmowi¢ przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie
ma ono zwiagzku z przedmiotem kontroli. Wtedy kontroler sporzadza notatke stuzbowg
iwraz z oswiadczeniem przekazuje do zarzadzajacego kontrole — celem analizy

i dalszego nadania biegu sprawie.

. Za nieprawidlowos¢ nalezy uzna¢ dzialanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia

Kryteriow kontroli jest nielegalne, nicgospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

. Za uchybienie nalezy uznac¢ odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze wylgcznie

formalnym. nie powodujace nastgpstw dla kontrolowanej dzialalnosci, zaréwno

w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.



§19
I. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych skladnikéw majatkowych, a takze
przebiegu okreslonych procesdw, kontroler moze przeprowadzic¢ ogledziny.
2. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego
nicobecnosci - osoby przez niego upowaznionej.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ protokol, ktory podpisuje kontroler i

(OS]

osoba wymieniona w ust. 2.
4. W przypadku odmowy podpisania protokolu ogledzin, kontroler ma obowiazek zazada¢
pisemnych wyjasnien przyczyn odmowy.

~

Wzor protokolu ogledzin, o Kktérym mowa w ust. 3. stanowi zalacznik Nr 10

wn

do niniejszego zarzadzenia.

§ 20
I. Zarzadzajacy kontrole, z urzgdu lub na wniosek kontrolera, moze powola¢ w sklad
zespolu  kontroleréw  bieglego  i/lub  pracownika  organdéw i jednostek
podporzadkowanych lub nadzorowanych przez kicrownika jednostki kontrolujacej,

posiadajgcego wiedze specjalistyczng (zwanego dalej specjalista).

2. W razie potrzeby przeprowadzenia czynnosci niezbednych do wydania opinii na terenie
jednostki  kontrolowanej, kierownik komdérki do spraw kontroli wydaje dla
bieglego/specjalisty upowaznienie, ktérego wzdr stanowi zalgeznik Nr 11 do
niniejszego zrzadzenia.

3. Bieglym/specjalista nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktdrej istnieja okolicznosci

mogace mie¢ wplyw na jej bezstronnosé, w szczegolnosci gdy kontrola jest
prowadzona w jednostce zatrudniajacej te osobe albo obejmuje zadanie. ktorego ta
osoba jest lub byla wykonaweca.

4. W sprawie wylaczenia bieglego/specjalisty stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 14.

§ 21

Kontroler moze wystapi¢ do innych organdéw i jednostek administracji rzadowe;j

0 udostgpnienie dokumentow, udzielenie informacji lub wyjasnien niezbednych do kontroli.

§ 22
Kontrolujacy dokumentuja przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach kontroli,

ktore obejmuja:



) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentdéw i numerdw stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli:

3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego
wylaczenie z udzialu w kontroli;

4) dowody zgromadzone w toku kontroli (w tym arkusz ustalen z kontroli);

5) protokoly z przeprowadzenia dowodow:

6) wystapienie pokontrolne i jego projekt albo  sprawozdanie lub inne dokumenty
zawierajace ustalenia kontroli oraz zgloszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrzeniem,

7) inne materialy wynikajace z przepisOw ustaw.

Akta kontroli prowadzi si¢ zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno

strony akt. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje we wilasciwe]

komoree organizacyjnej zarzadzajacego kontrole. Wzor spisu akt kontroli stanowi zatacznik

Nr 12 do niniejszego zarzadzenia.

§ 23
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler, za zgoda kierownika komorki do spraw
kontroli moze zwroci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie w
wyznaczonym terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli,

niczbednych do sporzadzenia wystapienia pokontrolnego.

§ 24
I. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje si¢ w projekcie wystgpienia
pokontrolnego. Projekt wystapienia pokontrolnego zawiera w szczegolnoscei:
) oznaczenie jednostki kontrolowanej;
2) imi¢. nazwisko i stanowiska sluzbowe kontrolerow:
3) dat¢ rozpoczecia 1 zakonczenia czynnosci kontrolnych wraz z ewentualnymi
przerwami w kontroli;
4) zakres kontroli;
3) oceng skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostala
oparta;
0) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci i uchybien.
2. Wzor projektu wystapienia pokontrolnego stanowi zalgcznik Nr 13 do niniejszego

zarzadzenia.



§ 25

Przyjmuje si¢ nastgpujacg skalg ocen kontrolowanej dzialalnosci:

D)

ocena pozytywna — gdy w zakresie objetym kontrola nie stwierdzono jakichkolwiek

ady stwierdzone uchybienia mialy wytacznie

=3

nieprawidlowosci lub uchybien, albo
charakter formalny i nie powodowaly nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci,
zardbwno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan,

ocena pozytywna z uchybieniami — gdy stwierdzone w toku Kkontroli uchybienia
wystepowaly w sposob powtarzajacy si¢, lecz mialy one charakter wylacznie formalny i
nic powodowaly nastgpstw dla kontrolowanej dzialalnosci, zarowno w aspekcie
finansowym, jak i wykonania zadan,

ocena pozytywna z nieprawidlowosciami — gdy stwierdzone nieprawidlowosci nie
przekraczaly zalozonego dla kontroli progu istotnosci (ze wzgledu na charakter,
wartos¢ lub kontekst), albo progu istotnosci ustalonego na podstawie cech ilosciowych

i jakosciowych, zatozonego dla kontroli wykonania zadan.

ocena negatywna — gdy stwierdzone nieprawidlowosci przekraczaja zatozony dla
kontroli prog istotnosci (ze wzgledu na charakter, wartos¢ lub kontekst), albo prog
istotnosci ustalony na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych. zalozony dla

kontroli wykonania zadan.

§ 26
Projekt wystapienia pokontrolnego podpisujg kontrolujacy i kierownik komorki do
spraw kontroli. W szczegdlnym przypadku (np. dlugotrwala nieobecnosé kontrolera
w pracy) projekt wystapienia pokontrolnego moze by¢ podpisany przez pozostalych
czlonkow zespolu kontrolnego i kierownika komorki do spraw kontroli.
W przypadku koniecznosci powolania zespolu kontrolerow skladajgcego si¢ z
pracownikow Kilku wydzialow Urzedu, Wojewoda wydaje dyspozycje w sprawie
powolania zespolu do przeprowadzenia kontroli, ktora okresla:
I')sklad zespolu kontrolnego, w tym wskazanie kierownika zespolu,
2)przedmiot kontroli,
3)okres objety kontrolg.

4)przewidywany termin kontroli.

5) kierownika komoérki do spraw kontroli, ktéry bedzie sprawowal nadzor nad realizacja

postanowien dyspozycji oraz ztozy podpis na projekcie wystgpienia pokontrolnego,
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6) kierownikow komorek do spraw kontroli odpowiedzialnych za realizacj¢
postanowien dyspozycji.

7) termin przekazania kierownikowi zespolu kontrolnego przez kierownikdéw komorek
do spraw kontroli projektu wystgpienia pokontrolnego, w zakresie zagadnien

kontrolowanych przez podleglych mu kontrolerow.

§ 27

Kierownik jednostki kontrolujacej (zarzadzajacy kontrole) przekazuje, w terminie nie
dtuzszym niz 20 dni roboczych od dnia zakonczenia kontroli, kierownikowi jednostki
kontrolowanej projekt wystgpienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie
do zgloszenia umotywowanych zastrzezen.

Jezeli w projekcie wystgpienia pokontrolnego wskazane zostana nieprawidlowosci.
za ktore odpowiedzialnos¢ ponosi byty kierownik jednostki kontrolowanej, a jednostka
kontrolowana dysponuje jego adresem, kierownik komorki do spraw Kkontroli
przekazuje kopi¢ projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi wraz

7 pouczeniem o prawie zlozenia oswiadczenia odnosnie wskazanych nieprawidlowosci.

§ 28

Kicrownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgloszenia, w terminie 7 dni

roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do

projektu wystapienia pokontrolnego.

Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, zlozony przed uplywem terminu na

zgloszenie zastrzezen, termin ten moze by¢ przedluzony na czas oznaczony przez

kierownika jednostki kontrolujacej.

Zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego zlozone przez kierownika

jednostki kontrolowanej rozpatruje kierownik komorki do spraw kontroli.

W trakcie  rozpatrywania  zastrzezen kierownik komorki do spraw kontroli ma

prawo zadac¢ przedstawienia dokumentow lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez

pracownikow jednostki kontrolowanej.

Kierownik komorki do spraw kontroli:

I) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po
uplywie terminu i zawiadamia o tym zglaszajacego zastrzezenia, informujac na
pismie o przyczynach, albo

2) uwzglednia zastrzezenia w calosci lub w czesei albo je oddala.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofaé zlozone

zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia si¢ bez rozpoznania.
14
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Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwolania do Wojewody
Swietokrzyskiego.

Wojewoda rozpatruje odwolanie biorge pod uwage: projekt wystapienia pokontrolnego.
tres¢ zlozonych przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen do projektu
wystgpienia pokontrolnego, tres¢ zawiadomienia kierownika komorki do spraw kontroli
0 odrzuceniu zastrzezen oraz stanowisko kierownika komorki do spraw kontroli wobec

zlozonego odwolania i o swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie kierownika

jednostkikontrolowanej.

§ 29
Kierownik komorki do  spraw  kontroli, po  rozpatrzeniu zastrzezen. sporzadza
stanowisko wobec wniesionych zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.
Kierownik komorki do spraw kontroli przekazuje stanowisko wobec oddalonych
zastrzezen kierownikowi jednostki kontrolowanej.
Wzor stanowiska wobec wniesionych zastrzezen stanowi zalacznik Nr 14 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 30

Byty Kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie wyznaczonym przez
zarzaqdzajacego kontrole, zlozy¢ oswiadezenie odnoszace sie do stwierdzonych
nieprawidlowosci, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢ w okresie objetym kontrolg.
Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi nastepuje
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronione;j.

Oswiadczenie bylego kierownika jednostki kontrolowanej wlgcza si¢ do akt kontroli.
a jezeli Wojewoda lub upowazniony przez niego zarzgdzajgcy kontrolg uzna to za
zasadne, moze stanowi¢ zalacznik do wystgpienia pokontrolnego.

Wyslanie projektu  wystapienia pokontrolnego do bytego kierownika jednostki
Kontrolowanej nie wstrzymuje procedury wnoszenia zastrzezen przez kierownika

Jednostki kontrolowanej i przekazania wystgpienia pokontrolnego.

§ 31
W przypadku niezgloszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen
sporzadza si¢  wystapienie pokontrolne obejmujace tres¢ projektu wystgpienia

pokontrolnego.
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W przypadku uwzglednienia zastrzezen, wystapienie pokontrolne sporzadza si¢ na

podstawie projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska kierownika komorki do

spraw kontroli wobec oddalonych zastrzezen. Wystapienie pokontrolne w razie

potrzeby uzupelnia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidlowosci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej;

2) oceng¢ wskazujgca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji
przez osob¢ odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidlowosci;

3) termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow,
a takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza
sig, uwzgledniajgce charakter zalecen lub wnioskow.

Wystgpienie pokontrolne podpisuje kierownik jednostki kontrolujacej i przekazuje

Kierownikowi jednostki kontrolowanej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

lub poprzez platforme e-puap.

W przypadku braku informacji od kicrownika jednostki kontrolowanej, o ktorej mowa

woust. 2 pkt 3), kierownik komorki do spraw kontroli, wyznacza kierownikowi

jednostki  kontrolowanej dodatkowy c¢zas na zlozenie wyjasnien dotyczgcych
wykonania zalecen lub wykorzystania wnioskdéw, a takze o podjetych dziataniach lub
przyczynach ich niepodjecia.

Wzor wystapienia pokontrolnego stanowi zalgcznik Nr 15 do niniejszego wystgpienia

pokontrolnego.

§ 32

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujacych na uzasadnione
podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub
wykroczenia  skarbowego, lub naruszenia dyscypliny finansow  publicznych
kontrolujgcy niezwlocznie zawiadamia o tym Wojewod¢ na pismie, za posrednictwem
kierownika komorki do spraw kontroli.

Wojewoda zawiadamia odpowiednio organ powolany do S$cigania przestepstw
i wykroczen, organ powolany do S$cigania przestgpstw skarbowych i wykroczen
skarbowych oraz wlasciwego rzecznika dyscypliny finansdéw  publicznych o
ujawnionych  przez  kontrolujacego uzasadnionych podejrzeniach  popelnienia
przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego
oraz czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Kontrolujacy niczwlocznie informuje kierownika podmiotu kontrolowanego oraz

Kierownika ~ komérki  do  spraw  kontroli o  stwierdzeniu  bezposredniego

16
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niebezpieczenstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody w
mieniu.

Kierownik komorki do spraw kontroli niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych
zagrozeniach kierownika jednostki nadrzednej nad jednostka kontrolowana lub
wlasciwy organ panstwowy.

Kierownik podmiotu kontrolowanego jest obowigzany poinformowaé na pismie
kontrolujacego o dzialaniach podjetych  w  celu  zapobiezenia wystepujgcemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.

Kontroler w przypadku powzi¢cia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki
kontrolowanej nie podjal dzialan zapobiegajgcych zagrozeniom lub podjete dzialania sg
niewystarczajgce, informuje o tym Wojewode¢ na pismie, za posrednictwem kierownika

komaorki do spraw kontroli.

V. Kontrola w trybie uproszczonym

§ 33

przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscia przeprowadzenia

czynnosci kontrolnych mozna zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym,

w szezegolnosel w razie potrzeby:

)
)
)

o

o
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sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujacej;
sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

dokonania analizy dokumentow otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

§ 34

Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi si¢ zgodnie z przepisami dotyczgcymi
Kontroli w trybie zwyklym, z wyjatkiem przepiséw dotyczacych programu kontroli i
sporzadzania wystgpienia pokontrolnego.

Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy nie bylo
mozliwosci  wczesniejszego powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej
o terminie przeprowadzenia kontroli.

Kontrola w trybie uproszczonym konczy si¢ sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawicrajgcego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene. a takze. w razie
potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace wusunigcia nieprawidlowosci lub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje

zarzadzajacy kontrolg.



4. Kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko: nie wstrzymuje to realizacji
ustalen kontroli.

5. Sprawozdania nie przekazuje si¢ bylemu kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

§ 35
W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujacych
na popelnienie  przestgpstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finansow publicznych kontrole w dalszej czesci

przeprowadza si¢ w trybie zwyklym.

,

VI. Informowanie o wynikach kontroli oraz sprawozdawczo$¢

§ 36
Dokumenty zawierajace ustalenia kontroli (wystapienia pokontrolne i sprawozdania)
publikowane sa w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu niezwlocznie, nie pozniej

jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania przez kierownika jednostki

kontrolowanej z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 37
. W uzasadnionych przypadkach Wojewoda moze poleci¢ sporzadzenie informacji

o wynikach kontroli.

2. Informacja o wynikach kontroli moze obejmowad przedstawienic wynikow wiecej niz
jednej kontroli.
3. Informacja o wynikach kontroli jest sporzadzana na podstawie akt kontroli i zawiera

w szczegdlnosei:

1) okreslenie celu i zakresu kontroli oraz termin jej prowadzenia:

2) ustalenia z kontroli wskazujgce zakres stwicerdzonych nieprawidlowosci, przyczyng
ich powstania i skutki, jakie wywoluja lub mogg wywola¢ w Swietle kryteriow
stosowanych w postepowaniu kontrolnym:

3) zalecenia  lub  wnioski  dotyczace usprawnienia  funkcjonowania  jednostki

Kontrolowanej w zakresie dotyczgcym kontroli.



§ 38

Wojewoda przesyla informacj¢ o wynikach kontroli do jednostki sprawujgcej nadzor nad

jednostka kontrolowang lub do innych organdw i jednostek, ktére uzna za wlasciwe.

o
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§ 39
Komorki do spraw kontroli sporzadzajg roczne i polroczne sprawozdania z dzialalnosci
kontrolnej i przedktadajg je dyrektorowi Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli.
Sprawozdania roczne przedkladane sg w terminie, ktory okresli dyrektor Wydzialu
Prawnego. Nadzoru i Kontroli na podstawie korespondencji z Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow w sprawie sprawozdania z dzialalnosci kontrolnej prowadzonej przez
ministerstwa i urzedy wojewodzkie, na formularzu wymaganym przez KPRM.
Sprawozdania polroczne przedkladane sg w terminie do dnia 31 lipca kazdego roku.
Sprawozdanie pdtroczne zawiera informacje o:
1) liczbie kontroli zrealizowanych zgodnie z planem,
2) liczbie i przyczynach niezrealizowanych kontroli ujetych w planie,
3) liczbie kontroli przeprowadzonych poza planem kontroli,
4) stwierdzonych uchybieniach i nieprawidlowosciach oraz przyczynach ich powstania,
5) liczbie wszcezetych postgpowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popelnieniu
przestepstwa lub wykroczenia skierowanych do organow powolanych do ich
scigania,

0) liczbie zawiadomien skierowanych do rzecznika dyscypliny finansow publicznych.

§ 40

Dyrektor Wydzialu Prawnego. Nadzoru i Kontroli w terminie do dnia 31 maja
nast¢pnego roku kalendarzowego, na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w § 39
ust. 2. przedklada Wojewodzie roczne sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej Urzedu
do zatwierdzenia.

Zatwierdzone sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor Wydzialu Prawnego.
Nadzoru i Kontroli przekazuje kierownikom komorek do spraw kontroli w celu
realizacji zawartych w nim wnioskow.

Informacje¢ z dzialalno$ci kontrolnej kierownikdéw komorek do spraw kontroli za
[ polrocze dyrektor Wydzialu Prawnego. Nadzoru i Kontroli przedstawia Wojewodzie

w Tl kwartale.
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VII. Postanowienia koncowe

§ 41
Traci moc zarzadzenie Nr 6/2012 Wojewody Swictokrzyskiego z dnia 18 stycznia 2012
roku w sprawie szczegolowych warunkdédw i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej
przez pracownikow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach w jednostkach
organizacyjnych  wojewddzkiej administracji  zespolonej,  jednostkach — samorzadu
terytorialnego,  jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie
Swictokrzyskiemu, przedsiebiorstwach panstwowych, dla ktérych Wojewoda Swietokrzyski
jest organem zalozycielskim oraz innych jednostkach i podmiotach organizacyjnych

—w zakresie wynikajgcym z przyznanych Wojewodzie uprawnien kontrolnych.

§ 42
Do kontroli wszezetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie zarzgdzenia stosuje si¢
przepisy dotychczasowe.

§ 43

Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

9
WOJEWODA $WETOKRZYSKI

Bozentyrta Patka-Koruba



Uzasadnienie

W oparciu o art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z pozn. zm.), a takze w swietle
~Standardow kontroli prowadzonej przez jednostki administracji rzadowej™ opracowanych
przez Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow, wprowadzajgcych standardy 1 procedury
przeznaczone do stosowania w kontrolach wykonywanych przez organy administracji
rzadowej. Wojewoda Swietokrzyski w dniu 18 stycznia 2014 r. wydal zarzadzenie
Nr 6/2012 w sprawie szczegdlowych warunkéw 1 trybu  przeprowadzania kontroli
zewnetrznej przez pracownikow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach
w jednostkach organizacyjnych wojewodzkiej administracji zespolonej, jednostkach samorzadu
terytorialnego, jednostkach organizacyjnych podporzgdkowanych Wojewodzie
Swictokrzyskiemu. przedsiebiorstwach panstwowych, dla ktorych Wojewoda Swigtokrzyski jest
organem zalozycielskim oraz innych jednostkach i podmiotach organizacyjnych - w zakresie
wynikajgcym z przyznanych Wojewodzie uprawnien kontrolnych.

Z uwagi na duzg ilos¢ zmian w ww. akciec prawnym, proponuje si¢ wydanie nowego
zarzgdzenia Wojewody w przedmiotowym zakresie z jednoczesnym uchyleniem poprzedniego.

Niniejsze zarzadzenie okresla tryb i warunki prowadzonych przez stuzby Wojewody
kontroli, ktore nalezy stosowa¢ pomocniczo w zakresie nie uregulowanym innymi

przepisami prawa.



Zalgcznik Nr |
do zarzadzenia Nr ..

/tq(z@m‘

Wojewody S\\'i@tokrzyskiego

< I= - 2 €
zdnia .92 Letes o, eoddv,
Wrydzial cc.ooienen
Termin

5 . . Nazwa jednostki kontroli Rodzaj , .

Lp; Przedmiot kontroli . . v | Uwagl

kontrolowangej (ujecie kontroli =

pdlroczne)
| 2 3 4 B 6

.




Zalgcznik Nr 2
do zarzadzenia Nr .. 70700 708
Wojewodé Swigtokrzyskiego

z dnia J("*/ﬁej’wf”

(data)

Znak: ...

PROGRAM KONTROLI /wzoér/

Jednostka kontrolowana: .............

(nazwa, adres)

Przedmiot kontroli :

Cele kontroli:
1) ocena dzialalnosci jednostki kontrolowanej dokonana na podstawie ustalonego stanu faktycznego
przy zastosowaniu okreslonych we wskazoéwkach metodycznych kryteriach kontroli,

2) w przypadku stwierdzenia uchybien/nieprawidlowosci - ustalenie ich zakresu, przyczyn i
skutkow oraz 0sob za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecen zmierzajacych do ich
usuniecia.

Analiza przedkontrolna:

1) przyczyny podjecia kontroli
(podac uzasadnienie wyboru tematu i jednostki podlegajgeej kontroli, w tvin obowigzujgey stan prawny w tym zakresie)

2) infermacje dotyczace dziatalnosci jednostki KONTFOlOWANE] wuwemmsemmssmumsmmnssessis i o s saneassimens
Owyniki wezesniejszveh kontroli, o ile byly przeprowadzane w przedmiotowyvim zakresie, informacje dot. obszarow podlegajgcych
kontroli —wyniki badan, analiz, skarg i wnioskow, o ile mialy miejsce)

3) czynniki ryzyka majgce wplyw na zrealizowanie celu Kontroli ..o
(nalezyv okreslic obszary narazone na ryvzyko, jego istotnosc i e. d=zialania podjete w celu wyeliminowania danego rvzvka)

Zakres czynnoSci kontrolnych:

Zagadnienia wymagajace oceny:

Termin kontroli: ...

Zalozenia organizacyjne:
I) nazwa komorki do spraw kontroli,
2) imiona i nazwiska osob wchodzacych w sklad zespolu kontrolerow, wskazanie kierownika zespolu

3) rodzaj kontroli .......

Wskazowki metodyczne:
4) kryteria Kontroli ..o,

5) dobor préby (o ile 10 mozliwe informacie uzvskane na temar obszaru podlegajgeego kontroli — ilosé: wydanych decyzji,
rodzaj dokumentow podlegajgeyeh kontroli, wzory tabel, zestawien zastosowanyveh do uzyskania tych informacyi, procent
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spraw  jaki  zostanie objety  kontrolg, sposob wyboru tych  spraw nie stosuje si¢  przv  kontroli  calosci
IHAUCTTAII) < eeeeeeeeeeieeee e

6) mierniki przyjete przy formulowaniu 0CENY ......ccovvveiiiiiiiiiii e

7) prog istotnosci, tj. okreslenie maksymalnego poziomu tolerancji dla wystapienia bledow (po
przekroczeniu progu istotnosci ocena moze by¢ (ylko negaiywna) .........ccccooeiviiiiiiiiiiiiii

Harmonogram Kkontroli: (zawiera co najmniej termin rozpoczecia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych oraz termin sporzqdzenia projektuwystgpienia pokontrolnego)

Wykaz aktow prawnvch dotvezacveh zakresu kontroli: ... .

Sporzydzil:

Zatwierdzam :

(kierovwnik komorki do spraw kontroli)



Wojcwody@Swic;tokrzyskieﬂoﬁ

7 dnia . O 7 tute @0, St

(miejscowosé i data)

Znak sprawy: ..o

Pani/ Pan

Dyrektor Wydzialu / Biura ...............

SUW
OSWIADCZENIE
Na podstawie § 14 ust. | zarzadzenia Nr ...... Wojewody Swietokrzyskiego z dnia .... roku w sprawie

szczegOtowych  warunkéw 1 trybu  przeprowadzania  kontroli  zewngtrznej przez pracownikow
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach

Ja, nizej podpisana/podpisany oswiadczam, iz nie sg mi znane zadne okolicznosci uzasadniajgce
wylgczenie mojej osoby od przeprowadzenia kontroli w dniu ... roku w

(czytelny podpis kontrolera)

' okolicznoscei wynikajgce z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. kontroli w administracji
rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092)

o
i



Zalacznik Nr 3
do zarzadzenia Nr .22 7.0 i
Wojewody Swietokrzyskiego _
zdnia €2 eg< g

(miejscowose | data)

Znak sprawy: ...

Pani/ Pan

SUW
OSWIADCZENIE
Na podstawie § 14 ust. 1 zarzadzenia Nr ...... Wojewody Swietokrzyskiego z dnia ...... roku w sprawie

szezegotowych  warunkéw 1 trybu  przeprowadzania  kontroli  zewnegtrznej przez pracownikow
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach

ja, nizej podpisana/podpisany oswiadczam, iz istniejg okolicznosci” uzasadniajgce wylaczenie
mojej osoby od przeprowadzenia kontroli w dniu ............... W o ze wzgledu na

fakt, 1z .......

(czytelny podpis kontrolera)

* okolicznosci wynikajace z art. 19 ust. | ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. kontroli w administracji rzadowej (Dz. U.
Nr 185, poz. 1092)
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Zatgcznik Nr 4
do zarzadzenia Nr 7"/, &
Wojewody Sx\'ie;tokrzyskieg?o

zdnia .02, ttego 2075

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI /wzor/

| (< [T O
(data)
(znak sprawy)
Pan/Pani

Uprzejmie zawiadamiam, ze od dnia ... Wojewoda Swigtokrzyski planuje

Przeprowadzenie W ...t kontroli w zakresie ...
(nazwa jednostki kontrolowanej)

................................................................ zaokres ...

Przewidywany czas trwania kontrolito .................... ... dni roboczych.

Uprzejmie prosze o przygotowanie dokumentow i materialow dotyczacych przedmiotu kontroli
oraz zapewnienie kontrolujgcym warunkéw 1 Srodkow niezbednych do sprawnego przeprowadzenia

kontroli.

Jednoczesnie informuje, iz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przystuguje Panu/Pani prawo
zlozenia uzasadnionego wniosku o zmiang terminu rozpoczecia kontroli. Wniosek nalezy zlozy¢

nie pozniej niz w terminie 3 dni przed terminem przystapienia inspektorow Wydziatu

Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach do czynnosci kontrolnych.

fe

Z powyzszym wnioskiem mozna wystapi¢ tylko raz w odniesieniu do niniejszej kontroli.

(podpis zarzqdzajqcego kontrole)



Zalgcznik Nr 5
do zarzadzenia Nr o[ 2013
Wojewody Swietokrzyskiego

zdnia . O2 ftutese 2075w

WZOR IMIENNEGO UPOWAZNIENIA DO KONTROLI

(organ udzielajacy upowaznieni) (migjscowosc i data)

UPOWAZNIENIE Nr .../ .....

Na podstawie art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe]
(D, LL Ny 185, POZ. [UTLJOMEZ BV .« o oo ioemnin s e 50 6 mmmssstin o £33 b Bl 455 5 Bisie i 46 upowazniam:

(nalezy wpisac podstawe prawng podjecia kontroln)

Panig / Pana
(1mi¢ 1 nazwisko® stanowisko sluzbowe kontrolera oraz nazwa komorki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska, na ktorym kontroler jest
zatrudniony: wskazanie. czy wskazana osoba pelni funkcje kierownika zespolu kontrolerow)

(nazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej: termin przeprowadzenia kontroli)

Przedmiot 1 zakres kontroli:

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowe;j.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem

(pieczgc 1 podpis osoby udziclajgee) upowaznienia)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(preczec 1 podpis osoby udzielajaee) przediuzenia upowaznienia)
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Zalacznik Nr 6
do zarzadzenia Nr .25 4. 50
Wojewody Swietokrzyskiego
zdnia OS5 tutesgs 20154

ARKUSZ USTALEN Z KONTROLI /wzér/

znak sprawy: .....

Kielce,data ...................

Przedmiot KOntroli: ..o

Kontrolowana jednostka: ...............

Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
prawda)

1.
|
|

Ocena

(uchybienie/nieprawidlowosc;

zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnosé,
gospodarnosé, celowosé)

i
1
|
l

Przyczyna (przy
nieprawidlowosci)

Konsekwencje (skutek)

Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
pravwa)

Ocena

(uchybienie/nieprawidlowosc,

zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnosé,
gospodarnosé, celowosc)

e e

Przyczyna (przy
nieprawidlowosci)

(podpis kontrolera)



Zalacznik Nr 7
do zarzadzenia Nr .72 <7
Wojewody Swietokrzyskiego
sidnia .93 wae?p 2075,

(nazwa 1 adres komorki do spraw kontroli)

(1mig, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera)

AZiatA]aC W ODCCIIOSCIL v e essinmmmmmm e s s mssteno s eish e s s i 535S S R A R SR TR S AT BT 55 ;
(1mig. nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczace] w pobraniu rzeczy)

dokonal w dniu

(okreslenie miejsca pobrania rzeczy)

PODranIa FZECZY WIDOSEACT: wuvsssnsuussssusens srasiesss sty sronsms s chms e 495 s 5 0 S 03 S L B e B 0 SN P R S
(dokladny opis pobranej rzeczy)
............................ dnia .o
(MICISCOWOSC)
( podpis osoby uczestniczgce) w pobraniu rzeczy) (podpis kontrolera)



Zalacznik Nr 8

. 2
do zarzadzenia Nr A0 =0T
Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia ..~%.2... betepo 2075,

(nazwa 1 adres komorki do spraw kontroli)

Protokol przyjecia ustnego wyjasnienia

(1imig. nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera)

wodniu o przyjal od .

(imig, nazwisko oraz stanowisko sluzbowe skladajgeego wyjasnienia)

(IMICISCOWOSC)

(podpis kontrolera) (podpis osoby skladajace] wyjasnienie)



Zalacznik Nr 9

do zarzadzenia Nr Nofzors
Wojewody Swigtokrzyskiego
zdnia . @3 tutegs 2015y,

(nazwa 1 adres komorki do spraw kontroli)

Protokol przyjecia ustnego oSwiadezenia

Przed podpisaniem skladajgcy oswiadezenie zapoznal si¢ z trescig protokotu.

............................ dnia o

(IMICISCOWOSC)

(podpis kontrolera) (podpis osoby skladajacej oswiadczenie)

O8]
o



Zalacznik Nr 10
do zarzadzenia Nr ...-. 71 <073
Wojewody Swietokrzyskiego

z dnia | ©2 ~HE 52,25

(nazwa 1 adres komorki do spraw kontroli)

Protokol ogledzin

dokonal w dniu

ogledzin

(ukrcslcnic obiektu, skladnikow majatkowych, przebicgu czynnoscr poddanych ogledzinom)

w wyniku ktorych ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu

~v
N

za pomocy

ktore stanowig zatacznik do protokotu.

(podpis kontrolera)

(podpis kicrownika jednostki kontrolowanej lub osoby upowazione),
uczestniczgee) w ogledzinach)

W
(98]



Zalacznik Nr 11
do zarzadzenia Nr .....7.0. 77
Wojewody Swietokrzyskiego

WZOR IMIENNEGO UPOWAZNIENIA DO KONTROLI DLA BIEGLEGO/SPECJALISTY

(organ udzielajacy upowaznienn) (miejscowose 1 data)

UPOWAZNIENIE Nr .../ ...

Na podstawie § 20 ust. 2 zarzadzenia Nr ........... Wojewody Swietokrzyskiego z dnia ..... roku
w sprawie szczegdlowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli zewngtrznej przez pracownikow
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach upowazniam:

PEOIG / PAINE 25 onmumnns oo nmmsms o5 65 00mme £33 b $B0EaHoS £ 5 554§ SRS §7 8 5 SBWER S 53§ BATTHAE & § 5 SFHSHHEH ¥ E§ 4 0 FHHRH

(nazwa 1 adres siedziby jednostki kontrolowanej: termin przeprowadzenia kontroli)

Przedmiot 1 zakres kontroli:

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu
tozsamosci.

Termin waznosci upowaznienia uptywa z dniem ..........

(pieczec 1 podpis osoby udzielajace) upowaznienia)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza si¢ do dnia ........

(preczec 1 podpis osoby udzielajaee) przediuzenia upowaznienia)



(nazwa i adres komorki do spraw kontroli)

Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 391""76950 2075

SPIS AKT KONTROLI

w sprawie znak: .............

nazwa kontrolowanej jednostki ...........

Nazwa dokumentu

Nr strony akt
kontroli




Zalgcznik Nr 13 / -
do zarzadzenia Nr AL 2o

Wojewody Swietokrzyskiego
zdnia .. 058 lutegn 2075,

PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO /wzor/

(znak sprawy)

Pan/Pani

OO W e
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
W AN AC R L e
(wskaza¢ datg rozpocze¢cia i zakonczenia czynnosci kontrolnych)
BB . ounnssns s cammunne os Fmmems 15 134 WEERETE 18 €36 3 GRIBREFSETEETE § 5 EEMIEEEE § 2 SUUEHEE X § 3 AL 5 oY
(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolerdéw)
na podstawic pisemnego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ............ znak:

................... zdnia .................... wydanego z upowaznienia Wojewody Swictokrzyskiego

przez Dyrektora/Zastepee Dyrektora Wydziatu. ...

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

Wykonywanie zadan w  kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie/pozvtywnie z

uchybieniami/ pozvtywnie z nieprawidlowosciami / negatywnie*.

— w v miejscu nalezy wymienic ustalenia, na kioryeh zostala oparta ocena
— w przypadku wystgpienia nieprawidlowosci nalezy wskazal zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych
nieprawidlowosci.

*uzyc odpowiedniego zapisu w zaleznosci od przyjetych w programie kontroli miernikéw



POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo do zgloszenia umotywowanych
pisemnych zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego.

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozy¢ przed uptywem terminu zgloszenia zastrzezen,
wniosek o przediuzenie terminu wniesienia zastrzezen. Termin ten moze by¢ przedtuzony na
czas oznaczony przez kierownika jednostki kontrolujgcej lub upowaznionego przez niego
kierownika komorki ds. kontroli.

Dla kontroli prowadzonych elekironicznie

Zastrzezenia nalezy wnies¢ - za posrednictwem platformy e-PAUP - Dyrektorowi Wydzialu
............ w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania niniejszego projektu wystapienia

pokontrolnego.

Dla kontroli prowadzonych papierowo

Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na pismie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu
wystapienia na adres:

(nazwa wydzialu)

Swictokrzyski Urzad Wojewddzki
Al IX Wickow Kiele 3
25-516 Kielce

podpis kontrolerdéw podpis kierownika komaorki do spraw kontroli



Zatacznik Nr 14
do zarzadzenia Nr ... 70777
Wojewody S\’\’if;tokl‘zyski@%O ,,
zdnia .. % 56@‘3’) OS5

STANOWISKO WOBEC WNIESIONYCH ZASTRZEZEN /wzor/

Kielce, oo

(znak sprawy)

>an/Pani

STANOWISKO WOBEC ZASTRZEZEN WNIESIONYCH

pismem zdnia .................. znak: oo do ustalen zawartych w projekcie wystapienia
pokontrolnego z dnia ... dotyczgcego przeprowadzonej kontroli  w  zakresie

Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe]
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) po dokonaniu analizy zastrzezen do projektu wystgpienia
pokontrolnego informuje, 1z :

* odrzucam zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego w catosci,

* odrzucam zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego w czesci dotyczacej ...,
* oddalam zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego w calosci,

* oddalam zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego w czesci dotyczgeej ...

UZASADNIENIE

[ w przypadku oddalenia wigcej niz jednego zastrzezenia w uzasadnieniu nalezy ustosunkowaé
si¢ do kazdego zastrzezenia oddzielnie,

2w przypadku odrzucenia zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego w stanowisku
nalezy zawrzed pouczenie o tresci art. 42 ust. 4 ustawy o kontroli w administracji rzadowej
LKierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawladomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwolania do kierownika
jednostki kontrolujace)™.

(podpis kierownika komorki do spraw kontroli)

* niepotrzebne usungc



Zalacznik Nr 15 -
do zarzadzenia Nr 10/ 2075

Wojewody Swietokrzyskiego
Zdnia 09 Lu/‘be?/) '?Q‘//.ﬁ/

WYSTAPIENIE POKONTROLNE /wzér/

Kielce,dnia ................ ... I

(znck sprawy)

Pan/Pani

KON Ol W
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
T EIUEEGH ... sovrs o o s o s e s s s 2 el o s 5 o i S o 3 A S 8 S Y
(wskazac dat¢ rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych)
przeprowadzil/a .
(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolerow)
na podstawie pisemnego upowaznienia do przeprowadzenia kontroli nr ............ znak:

................... zdnia .................... wydanego z upowaznienia Wojewody Swictokrzyskiego

przez Dyrektora/Zastepce Dyrektora Wydziatu.......

Zakres kontroli 1 okres objety kontrola:

Wykonywanie  zadan w  kontrolowanym  zakresie  oceniam  pozytywnie/pozytywnie

2 uchybieniami/ pozytywnie z nieprawidlowosciami / negatywnie.

(uzyc odpowiedniego zapisuw zaleznosci od przyjetyeh w programie kontroli miernikow)

W wyniku przeprowadzonej kontroli ustalono, ze w okresie objetym kontrolg ..................

- iym miejscu nalezy wymienic ustalenia, na ktorych zostala oparta ocena;

- wooprzypadku wystgpienia  nieprawidlowosci nalezy wskazaé  zakres, przyczyny i@ skutki stwierdzonych
nieprawidlowosci;

- w przypadku uwzglednienia lub oddalenia zastrzezen nalezy w tym miejscu uwzglednié réwniez stanowisko
dyrekiorawydzialu przekazane jednostce kontrolowaney.



Majac na uwadze powyzsze oceny 1 uwagi wnoszg o:

(w oom o miejscu nalezy wumiesci¢ zalecenia lub wnioski dotyczqgce usunigcia uchybien/nieprawidlowosci [ub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej)

Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia si¢ o:

r oceng wskazujgeqg na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji przez osobg¢ odpowiedzialng za
shwierdzone nieprawidtowosci;

~ termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, a takze o podjetych dzialaniach

lub przyczyvnach ich niepodjecia. Termin wyznacza sig, uwzgledniajge charakter zalecen lub wnioskow.

Na podstawie art. 49 ustawy o kontroli w administracji rzadowej, prosz¢ o podjecie
dzialan majgcych na celu usunigcie stwierdzonych uchybien/nieprawidlowosci i rownoczesnie

0 przekazanie - w_terminie ..... od daty otrzymania niniejszego wystgpienia pokontrolnego -

informacji o sposobie wykorzystania ww. uwag 1 wnioskow oraz o wykonaniu zalecen, a takze o

podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia dziatan.
Ewentualnie:
W zwigzku z tym, iz nie stwierdzono istotnych nieprawidlowosci 1 uchybien w

kontrolowanym zakresie odstepuje si¢ od wydania zalecen pokontrolnych.

Jednoczesnie informuj¢. 1z zgodnie z art. 48 ustawy o kontroli w administracji rzadowe]

od niniejszego wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze.

(podpis kierownika jednostki kontrolujgcej)
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