ZARZADZENIE Nr ....0.... 12012
WOJEWODY $WIETOKRZYSKIEGO
z dnia../l¥.... stycznia 2012 roku

w sprawie szczegétowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli
zewnetrznej przez pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w
Kielcach w jednostkach organizacyjnych wojewddzkiej administracji zespolonej,
jednostkach samorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie Swietokrzyskiemu, przedsiebiorstwach
panstwowych, dla ktérych Wojewoda Swietokrzyski jest organem zatozycielskim oraz
innych jednostkach i podmiotach organizacyjnych - w zakresie wynikajagcym
z przyznanych Wojewodzie uprawnien kontrolnych.

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

rzagdowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z p6zn. zm.)
zarzgdza sie, co nastepuje:

I. Przepisy ogdlne

§1

1. Kontrola prowadzona jest przez Wojewode w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U.
Nr 185, poz. 1092) oraz w przepisach szczegolnych.

2. Do kontroli, ktorych zasady i tryb prowadzenia zostaty uregulowane w odrebnych przepisach,
przepisy niniejszego zarzadzenia stosuje sie tylko w zakresie nieuregulowanym.

3. Do kontroli, ktérych zasady i tryb prowadzenia nie zostaty szczegdtowo uregulowane

w przepisach odrebnych stosuje sie postanowienia niniejszego zarzgdzenia.

§2
Kontrola ma na celu ocene dziatalnosci jednostki kontrolowanej dokonang na podstawie
ustalonego stanu faktycznego przy =zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli,
a w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci - ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkoéw oraz
os6b za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecen zmierzajgcych do

ich usuniecia.



1.

o

§3

Zarzgdzenie okresla:
1) szczegdtowe warunki i tryb przeprowadzania przez Wojewode Swietokrzyskiego

kontroli sprawnosci dziatania, efektywnosci gospodarowania i przestrzegania prawa
w organach i jednostkach organizacyjnych podlegtych, podporzadkowanych
i nadzorowanych przez Wojewode Swietokrzyskiego, w zakresie nie uregulowanym
innymi przepisami prawa,

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

3) zakres upowaznien, dla dyrektorow wydziatow, dotyczacych wykonywania zadan
zarzadzajacego kontrole i kierownika jednostki kontrolujgcej w rozumieniu przepisow
ustawy o kontroli w administracji rzgdowej,

4) zasady gromadzenia i postepowania z dokumentacjg kontrolna,

5) skale ocen kontrolowanej dziatalnosci,

6) wzory pism uzywanych w trakcie prowadzonych kontroli zewnetrznych.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Wojewodzie - rozumie sie przez to Wojewode Swietokrzyskiego,

2) wojewoddztwie - nalezy przez to rozumie¢ wojewddztwo Swietokrzyskie,

3) Urzedzie - rozumie sie przez to Swietokrzyski Urzad Wojewodzki w Kielcach,

4) wydziale - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura i rownorzedne komorki
organizacyjne Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach,

5) dyrektorze wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ réwniez dyrektorow biur oraz
Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego,

6) zastepcy dyrektora wydziatu - nalezy przez to rozumie¢ rdéwniez zastepce
dyrektora biura,

7) komérce kontroli - rozumie sie przez to wtasciwg do wykonywania czynnos$ci
kontrolnych komérke organizacyjng Urzedu, ktdrej pracownicy przeprowadzajg
i nadzorujg czynnosci kontrolne,

8) kierownika komorki do spraw kontroli — nalezy rozumie¢ dyrektorow wydziatow,
biur i réwnorzednych komérek organizacyjnych Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach prowadzacych kontrole na podstawie planu
kontroli Urzedu lub zatwierdzonych przez Wojewode propozycji kontroli
ponadplanowych,

9) kontrolerze - rozumie sie przez to pracownika komorki kontroli lub inng osobe
wyznaczong przez zarzgdzajgcego kontrole,

10) zarzadzajacym kontrole — rozumie sie przez to Wojewode Swietokrzyskiego
oraz podmioty o ktorych mowa w §3 ust. 2 pkt. 5 i 6 wykonujace czynnosci

z upowaznienia Wojewody,



11) kryteriach kontroli — rozumie sie:

a) legalno$¢ - obejmujgca zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego,
umowami oraz decyzjami i innymi rozstrzygnieciami w sprawach
indywidualnych, a takze prawidtowosci stanowienia przepisow
wewnetrznych obowigzujgcych dang jednostke,

b) gospodarnos¢ — obejmujaca oszczedne i wydajne gospodarowanie
srodkami, zgodnie z zasadg uzyskiwania najlepszych efektéow przy
mozliwie najmniejszych naktadach,

c) celowos$¢ — obejmujgca zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi dla
kontrolowanej jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod i $rodkow
odpowiednich dla osiggniecia celdow oraz osiggniecie tych celow,

d) rzetelnos¢ — obejmujaca wypetnianie obowigzkéw z nalezytg
starannosciag, sumiennie i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie
z ich trescig, dokumentowanie badanych zagadnien zgodnie =z
rzeczywisto$ciag, we witasciwej formie i wymaganych terminach,

przestrzeganie wewnetrznych regut funkcjonowania jednostki.

§4

Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

1)

prawdy obiektywnej - polegajgcej na bezstronnym ustalaniu i uczciwym prezentowaniu
ustalen kontroli, zgodnie z najlepszq wiedzg i doswiadczeniem. Realizacja zasady
prawdy obiektywnej nastepuje poprzez dokonywanie w toku kontroli ustalen
odzwierciedlajgcych stan faktyczny i formutowanie ocen przy uzyciu jasno
zdefiniowanych kryteridw,

przedmiotowosci - co oznacza, ze kontrolg obejmuje sie tylko te zagadnienia, ktére
zostaty okreslone w programie kontroli,

podmiotowosci - oznaczajgcej, ze w toku kontroli dokonywane sa ustalenia dotyczace
dziatalnosci jednostki objetej kontrolg, a formutowane oceny i zalecenia wynikajg
wytgcznie z tych ustalen,

kontradyktoryjnosci - polegajacej na zapewnieniu kierownikowi jednostki kontrolowane;j
mozliwosci aktywnego udziatu w catej procedurze kontrolnej, w szczegdlnosci poprzez
zapewnienie w toku postepowania kontrolnego mozliwosci korzystania ze s$rodkéw
odwotawczych,

legalnoéci - oznaczajgcej dziatanie wytacznie na podstawie i w granicach
obowigzujgcego prawa,

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

pisemne;j.

W



§5

Kontrola zewnetrzna wykonywana jest w szczegélnosci w stosunku do:

1)
2)
3)

N

organéw rzadowej administracji zespolonej w wojewodztwie;

jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez organy, o ktérych mowa w pkt. 1;

organdéw samorzgdu terytorialnego i innych podmiotéw w zakresie wykonywania przez
nie zadan administracji rzadowej, realizowanych na podstawie ustaw i porozumien,
a takze w zakresie innych zadan, jezeli przepisy szczegolne tak stanowig;
podmiotéw, ktére otrzymaty dotacje z czesci budzetu panstwa, ktorej dysponentem jest
Wojewoda;

przedsiebiorstw, dla ktoérych Wojewoda petni role organu zatozycielskiego;

organow niezespolonej administracji rzadowej dziatajacych w wojewoddztwie w zakresie
wykonywania przez nie zadan wynikajacych z ustaw i innych aktéw prawnych wydanych na
podstawie upowaznien w nich zawartych;

innych podmiotéw, ktoére prowadzg dziatalnos¢ podlegajaca kontroli VWojewody

na podstawie ustaw lub porozumien.

§6

Kontrole prowadzi sie w trybie zwyktym lub uproszczonym.

Kontrola moze by¢ prowadzona jako:

I) kontrola problemowa - ktora obejmuje wybrane zagadnienia z dziatalno$ci podmiotu
kontrolowanego;

2) kontrola dorazna - ktéra obejmuje zbadanie zagadnien wskazanych przez
zarzgdzajacego kontrole.

W przypadkach przewidzianych w przepisach szczegdlnych mogg by¢ prowadzone

kontrole innego rodzaju, niz wymienione w ust. 2.

§7
Kierownikiem komorki kontrolnej jest dyrektor wydziatu proponujgcy ujecie kontroli

w rocznym planie kontroli, lub podejmujacy dziatania w trybie kontroli doraznej.

. Kierownicy komérek do spraw kontroli odpowiedzialni sg za:

1) uzgadnianie zamierzen kontrolnych podlegtego wydziatu z Dyrektorem Wydziatu
Prawnego, Nadzoru i Kontroli w procesie opracowania rocznego planu kontroli
urzedu;

2) koordynacje dziatan kontrolnych w ramach podlegtego mu wydziatu;

3) wiasciwe zaplanowanie i zorganizowanie postepowania kontrolnego;

4) przeprowadzenie postepowania kontrolnego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

5) sprawowanie biezgcego nadzoru nad przebiegiem kontroli;



6) dokonywanie ocen wynikéw kontroli i nalezyte ich wykorzystanie;

7) przygotowywanie projektow wystapienn pokontrolnych oraz monitorowanie realizacji
zawartych w nim zalecen pokontrolnych;

8) publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu wystapien pokontrolnych.

3. W celu realizacji swoich obowigzkéw kierownik komorki do spraw kontroli moze

przekazywac kontrolujgcym instrukcje, wytyczne i uwagi.

Il. Planowanie dziatalnosci kontrolnej

§8
Na roczny plan kontroli prowadzonej przez Wojewode sktadajg sie plany kontroli
poszczegodlnych Wydziatéw Urzedu.
Roczny plan kontroli sporzgdza Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli.
Plan podlega zatwierdzeniu przez Wojewode, w terminie do dnia 31 grudnia kazdego
roku kalendarzowego.
Wojewoda - na wniosek kierownika komorki kontroli ztozony za posrednictwem
Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli - moze dokona¢ zmian w rocznym
planie kontroli.
Wojewoda moze uwzgledni¢, w rocznych planach kontroli, propozycje tematow
kontrolnych wniesionych przez inne organy, jednostki lub komérki organizacyjne.
Roczny plan kontroli powinien okre$lac:
1) temat kontroli,
2) nazwe jednostki kontrolowanej,
3) rodzaj kontroli,
4) przewidywany termin kontroli w ujeciu pétrocznym.
Plan kontroli zewnetrznych urzedu skfada sie z czesci obejmujgcych zamierzenia
kontrolne poszczegdlinych wydziatow.
Wzor planu w uktadzie tabelarycznym stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
Dyrektorzy Wydziatow, przesytajg Dyrektorowi Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
roczne plany kontroli na nastepny rok kalendarzowy, w terminie do dnia 25 listopada.
W przypadku, gdy dyrektor wydziatu planuje dziatalno$¢ kontrolng na zasadach
okreslonych ~w przepisach szczegodlnych, przedstawia wiasny plan  kontroli
do zatwierdzenia przez Wojewode za posrednictwem Wydziatu Prawnego, Nadzoru
i Kontroli, w terminach wynikajacych z tych przepiséw. Przygotowany w tym trybie plan

kontroli wydziatu stanowi integralng czes¢ rocznego planu kontroli Urzedu.



§9

1. Zmiany w rocznym planie kontroli zatwierdza Wojewoda na wniosek kierownika
komorki kontroli.

2. Kierownik komorki kontroli przekazuje wniosek o zmiane w planie kontroli
Wojewodzie, za posrednictwem Dyrektora Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
niezwtocznie, najpdzniej w terminie 7 dni, po powzieciu informacji skutkujacej
koniecznoscig dokonania zmiany, i co najmniej na 15 dni roboczych przed planowanym

rozpoczeciem kontroli.

lll. Przygotowanie kontroli

§10
1. Przygotowanie kontroli powinno zosta¢ nalezycie udokumentowane.

2. Przygotowanie kontroli obejmuje:

1) problematyke dotyczaca usprawniania funkcjonowania badanych obszarow i jednostek,
skutecznej realizacji dochoddéw budzetowych oraz oszczednego gospodarowania
srodkami publicznymi,

2) dokonanie analizy przedkontrolnej w zakresie kontroli w jednostkach samorzgdu
terytorialnego oraz w jednostkach administracji rzadowej: zespolonej i niezespolonej,
obejmujgacej w szczegdlnosci problematyke podlegajaca badaniu i obowigzujacy w jej
zakresie stan prawny oraz analize ryzyka kontroli,

3) okreslenie celu kontroli, sformutowanego w sposéb umozliwiajacy sprawdzenie jego
osiggniecia,

4) okreslenie zakresu badan kontrolnych, tj. wskazanie poszczegolnych zagadnien,
ktorych zbadanie jest niezbedne do osiggniecia celu kontroli oraz ich istotnosci,

5) okreslenie metodyki kontroli oraz rodzaju procedur analitycznych adekwatnych do
celu kontroli i zakresu badan kontrolnych, zapewniajacych wydajne i skuteczne
prowadzenie kontroli, a w przypadku badania opartego na prébie - zasady doboru
proby do kontroli,

6) wskazanie kryteriow kontroli oraz miernikow umozliwiajgcych ocene kontrolowanej
jednostki,

7) przygotowanie zatozen organizacyjnych kontroli, w tym dobdér kontroleréw
uwzgledniajgcy wiasciwe wykorzystanie ich umiejetnosci do prowadzenia danego
zadania kontrolnego oraz zapoznanie sie przez kontroleréw z catoscig problematyki
kontrolnej na poziomie umozliwiajacym przeprowadzenie kontroli.

3. Odstgpienie od sporzadzenia dokumentu zawierajgcego powyzsze elementy jest mozliwe
w przypadku Kkontroli doraznych, a w przypadku kontroli planowych - jedynie

w uzasadnionych przypadkach.



§ 11

1. Kontrole prowadzi sie na podstawie programu kontroli, zatwierdzonego przez
zarzadzajacego kontrole.

2. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegolno$ci:

—

wyniki wczesniejszych kontroli;

N

)
) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowywane;j kontroli;
3)

4) inne informacje dotyczace dziatalnosci organu lub jednostki kontrolowane;.

czynniki ryzyka majace wptyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowane;;

3. Program kontroli powinien w szczegolno$ci okreslac:
1) podmiot kontrolowany;
2) temat kontroli;
3)cel kontroli, tj. okreslenie kierunku badan kontrolnych i probleméw wymagajgcych
oceny;
4) rodzaj kontroli;
5) zakres kontroli tj. przedmiot i okres objety kontrolg;
6) wskazowki metodyczne, okreslajgce sposob i techniki przeprowadzenia kontroli;
7) prog istotnosci ktorego przekroczenie spowoduje stwierdzenie nieprawidtowosci
8) zatozenia organizacyjne, w tym:

a) wskazanie zarzgdzajacego kontrole,

b) imiona i nazwiska kontrolujgcych wchodzacych w sktad zespotu prowadzgcego
kontrole, ze wskazaniem jego przewodniczgcego, oraz podziat zadan pomiedzy
kontrolujgcych,

¢) harmonogram przeprowadzenia kontroli;.

9) wykaz aktoéw prawnych dotyczacych tematyki kontroli.
Zmiany zatwierdzonego programu kontroli dokonuje zarzadzajgcy kontrole.
Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

Po zakonczeniu kontroli jej program dotacza sie do akt kontroli.

N o b

Wzér programu kontroli stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§12
Kierownik komorki kontroli zapewnia, aby kontrole prowadzone byty przez zespét liczacy co

najmniej dwoch kontrolerow. Przewodniczgcego zespotu prowadzacego kontrole wyznacza
sie sposrod kontrolujgcych.

Przewodniczacy zespotu prowadzacego kontrole organizuje prace zespotu, a w
szczegolnosci:

1) dokonuje podziatu zadan miedzy kontrolujgcymi i koordynuje ich dziatania,



2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzanie kontroli,
3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy kontrolujgcymi wynikte na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w projekcie wystapienia pokontrolnego,

4) reprezentuje zespot wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.

§13
1. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli.

2. W przypadku odstapienia od kontroli, wydziat kontrolujgcy obligatoryjnie powiadamia

pisemnie Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli o anulowaniu upowaznien.

§ 14
Miejsce przeprowadzania kontroli, uprawnienia i obowigzki kontrolujgcego, uprawnienia

i obowigzki kierownika oraz pracownikow podmiotu kontrolowanego reguluja, obowigzujgce

w zakresie prowadzonej kontroli, przepisy prawa powszechnego.

§ 15
1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada zarzgdzajgcemu kontrole

pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wytgczenie od
udziatu w kontroli wedtug wzoru okreslonego w zatgczniku Nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia. Zarzadzajacy kontrole potwierdza pisemnie fakt zapoznania = sie
z oswiadczeniem, czynigc stosowng wzmianke na przedmiotowym dokumencie.

2. W przypadku, gdy wiadomos¢ o okolicznosciach uzasadniajgcych wytaczenie od udziatu
w kontroli zostanie powzieta przez kontrolera po rozpoczeciu czynnosci kontrolnych,
kontroler niezwtocznie informuje na piSmie o tym fakcie zarzgdzajgcego kontrole.
O wytaczeniu, na podstawie informacji przekazanej przez kontrolera lub wiadomosci
powziete] bezposrednio, decyduje zarzadzajacy kontrole. O wytgczeniu kontrolera czyni

sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

IV. Prowadzenie i dokumentowanie kontroli

§ 16
1. Zarzadzajacy kontrole, przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, powiadamia

Kierownika podmiotu kontrolowanego o:
1
2

) przedmiocie kontroli:
)

3) terminie rozpoczecia kontroli;
)

zakresie kontroli;

4) przewidywanym czasie trwania kontroli.



1o

Wzor zawiadomienia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

§ 17

1. Kontrole przeprowadza pracownik jednostki kontrolujgcej na podstawie pisemnego
imiennego upowaznienia do kontroli.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) podstawe prawng podjecia kontroli;

3)imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajgcego upowaznienie.

3. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, kierownik
jednostki kontrolujacej przedtuza wazno$¢ upowaznienia, przez uczynienie na nim
stosownej wzmianki, lub wydaje kolejne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

4. W przypadku koniecznosci przedtuzenia czasu trwania lub rozszerzenia zakresu kontroli lub
przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych w zwigzku ze zgtoszonymi przez
kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezeniami do projektu wystapienia pokontrolnego
wojewoda lub, jesli przepisy szczegodlne nie stanowig inaczej, osoba upowazniona do
dziatania w jego imieniu wydaje kolejne imienne upowaznienie.

5. Wzdr upowaznienia do kontroli okresla zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§18
Obowigzkiem kontrolera jest:

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

2) Iinformowanie kierownika jednostki kontrolowanej o} ujawnionych
nieprawidtowos$ciach wymagajacych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych
i usprawniajgcych,

3) niezwtoczne poinformowanie zarzadzajgcego kontrole o ujawnionych w toku kontroli
okolicznosciach uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa, celem

zawiadomienia organow scigania i zabezpieczenie stosownych dokumentdéw.

9



10.

11.

§ 19
Osoba kontrolujgca ustala stan faktyczny na podstawie materiatow zebranych w toku

kontroli, stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym. Jako dowdd nalezy dopuscic
wszystko, co moze przyczyni¢ sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem,
w tym w szczegodlnosci: dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia.

Ustalenia dokonane podczas kontroli odnotowuje sie w arkuszu ustalen z kontroli, ktérego
wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

Przed przystgpieniem do czynnosci kontrolnych, kontrolujgcy przedstawia kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie, legitymacje stuzbowg oraz informacje na temat
terminu i zatozen kontroli, a takze dokonuje wpisu do ksigzki kontroli prowadzonej w
jednostce poddanej kontroli.

W sytuacji odmowy kierownika jednostki kontrolowanej poddania sie kontroli, kontroler
sporzadza notatke stuzbowg i przekazuje jg niezwtocznie zarzadzajacemu kontrole.
Dowodami w postepowaniu kontrolnym sg w szczegolnosci: dokumenty, zabezpieczone
rzeczy, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych i specjalistdw oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia.

Wytworzone przez kontrolera w jednostce objetej kontrolg zestawienia na potrzeby
kontroli zostajg opatrzone podpisem kontrolera oraz upowaznionej osoby
reprezentujacej jednostke kontrolowang potwierdzajacej za zgodnos$¢ z oryginalnymi
dokumentami zrodtowymi.

Wytworzona wytgcznie przez kontrolera notatka stuzbowa moze dotyczy¢ tylko
dokumentow wobec ktorych nie stwierdzono nieprawidtowosci i uchybien. Notatka
stuzbowa powinna zawiera¢ symbol kontroli, imie i nazwisko kontrolera, date oraz opis
wszystkich dokumentow do ktérych nie byto zastrzezen. Notatke oprocz kontrolera
podpisuje upowazniona osoba reprezentujgca jednostke kontrolowang potwierdzajac
dane za zgodnosc¢ z oryginalnymi dokumentami zrodtowymi.

Kopie dokumentéw stanowigcych dowody muszg byé potwierdzone za zgodno$é
z oryginatem.

Z czynnosci pobrania dokumentow lub rzeczy sporzgdza sie protokét, ktéry podpisuje
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona.

Z czynnosci przestuchania swiadkow oraz przyjecia ustnych wyjasnien i o$wiadczen,
sporzgdza sie protokdt, ktory podpisuje kontroler i osoba sktadajgca wyjasnienie lub
oswiadczenie. Kazde otrzymane wyjasnienie lub oswiadczenie kontroler ma obowigzek
poddac niezwtocznie analizie i dotgczy¢ do akt kontroli.

Wzér protokotu z czynnosci, o ktérej mowa w ust. 9, stanowi zatgcznik Nr 7

do niniejszego zarzadzenia.



12,

13.

14.

18.

16.

Wzory protokotéw z czynnosci, o ktérych mowa w ust. 10, stanowig zatgczniki Nr 8-9
do niniejszego zarzadzenia.

Kazdy moze ztozyé, kontrolerowi ustne lub pisemne o$wiadczenie dotyczace
przedmiotu kontroli. Kontroler nie moze odmdéwi¢ przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie
ma ono zwigzku z przedmiotem kontroli. Wtedy kontroler sporzadza notatke stuzbowg
iwraz z o$wiadczeniem przekazuje do zarzadzajacego kontrole — celem analizy
i dalszego nadania biegu sprawie.

Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnoéci kontrolnych w aktach kontroli. Wzor
spisu akt kontroli stanowi zatacznik Nr 10 do niniejszego zarzadzenia.

Za nieprawidtowos$¢ nalezy uznac¢ dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia
kryteriow kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne.

Za uchybienie nalezy uznac odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze wytgcznie
formalnym, nie powodujace nastepstw dla kontrolowane] dziatalnosci, zaréwno

w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

§ 20
W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub innych sktadnikow majatkowych, a takze

przebiegu okreslonych procesow, kontroler moze przeprowadzi¢ ogledziny.

Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej
odpowiedzialnego za przedmiot lub czynnosci poddane ogledzinom, a w razie jego
nieobecnosci - osoby przez niego upowaznionej.

Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza sie protokdt, ktory podpisuje kontroler i osoba
wymieniona w ust. 2.

W przypadku odmowy podpisania protokotu ogledzin, kontroler ma obowigzek zazgdacé
pisemnych wyjasnien przyczyn odmowy.

Wzor protokotu ogledzin, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zatgcznik Nr 11

do niniejszego zarzadzenia.

§ 21
Kierownik komorki kontrolnej z urzedu lub na wniosek kontrolera moze powotac
biegtego.
W razie potrzeby przeprowadzenia czynnosci niezbednych do wydania opinii na terenie
jednostki kontrolowanej kierownik komorki ds. kontroli wydaje upowaznienie,
ktérego wzdr stanowi zatgcznik Nr 12 do niniejszego zrzadzenia.
Biegtym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktérej istniejg okolicznosci mogace miec
wptyw na jej bezstronnos¢, w szczegolnosci gdy kontrola jest prowadzona w jednostce
zatrudniajgcej te osobe albo obejmuje zadanie, ktérego ta osoba jest lub byta wykonawca.

VW sprawie wyfgczenia biegtego stosuje sie odpowiednio przepisy § 14.



§22
Kontroler moze wystgpi¢é do innych organéw i jednostek administracji rzadowej

o udostepnienie dokumentow, udzielenie informacii lub wyjasnien niezbednych do kontroli.

§23

Kontrolujacy dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach kontroli, ktore

obejmuja;

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentow i numerow stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okoliczno$ci uzasadniajgcych jego
wytgczenie z udziatu w kontroli;

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

5) protokoty z przeprowadzenia dowodow;,

6) wystgpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie lub inne dokumenty
zawierajgce ustalenia kontroli oraz zgtoszone zastrzezenia i dokumenty zwigzane z ich
rozpatrzeniem,

7) inne materiaty wynikajace z przepisdéw ustaw.

Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnos$ci, numerujgc kolejno

strony akt. Akta kontroli sporzadza sie w jednym egzemplarzu i przechowuje we wiasciwe]

komorce organizacyjnej zarzadzajgcego kontrole.

§24
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler, za zgoda kierownika komorki
kontroli moze zwrdcic¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym
terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczgcych zakresu kontroli, niezbednych

do sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego.

§ 25
|. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie w projekcie wystgpienia

pokontrolnego. Projekt wystapienia pokontrolnego zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie jednostki kontrolowanej;

2) imie, nazwisko i stanowiska stuzbowe kontrolerdw;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych wraz z ewentualnymi przerwami
w kontroli,

4) zakres kontroli:

5) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostata oparta;



~

6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien oraz wskazanie

0sob za nie odpowiedzialnych.
Wzor projektu wystgpienia pokontrolnego stanowi zatacznik Nr 13 do niniejszego zarzadzenia.

§ 26

Przyjmuje sie nastepujacqa skale ocen kontrolowanej dziatalnosci:

1)

ocena pozytywna — gdy w zakresie objetym kontrolg nie stwierdzono jakichkolwiek
nieprawidtowosci lub uchybien, albo gdy stwierdzone uchybienia miaty wytgcznie
charakter formalny i nie powodowaty nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci,
zarowno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan,

ocena pozytywna z uchybieniami — gdy stwierdzone w toku kontroli uchybienia
wystepowaty w sposodb powtarzajacy sie, lecz miaty one charakter wytacznie
formalny i nie powodowaty nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w
aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan,

ocena pozytywna z nieprawidtowosciami — gdy stwierdzone nieprawidtowosci nie
przekraczaty zatozonego 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 nieprawidtowosci przekraczajg zatozony dla
kontroli prog istotnosci (ze wzgledu na charakter, wartos¢ lub kontekst), albo prog
istotnosci ustalony na podstawie cech ilosciowych i jakosciowych, zatozony dla
kontroli wykonania zadan.

§ 27
Projekt wystgpienia pokontrolnego podpisujg kontrolujgcy i kierownik komorki do spraw

kontroli.

W przypadku prowadzenia kontroli przez pracownikow dwoch lub wiecej wydziatow
dyrektor wydziatu, ktorego pracownicy prowadzili czynnosci kontrolne, odpowiada za
przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego, w zakresie zagadnien kontrolowanych
przez nadzorowanych pracownikow, zarzgdzajgcemu kontrole w nieprzekraczalnym
terminie 10 dni roboczych od dnia zakonczenia czynnosci kontrolnych przez tych
pracownikow.
§ 28

Kierownik jednostki kontrolujgcej (zarzadzajgcy kontrole) przekazuje kierownikowi
jednostki kontrolowanej projekt wystapienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie
do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen, w terminie nie dtuzszym niz 20 dni roboczych

od dnia zakonczenia kontroli.



2.

Jezeli w projekcie wystapienia pokontrolnego wskazane zostang nieprawidtowosci,
za ktére odpowiedzialno$¢ ponosi byty kierownik jednostki kontrolowanej, a jednostka
kontrolowana dysponuje jego adresem, zarzadzajacy kontrole przekazuje kopie
projektu wystgpienia pokontrolnego bytemu kierownikowi wraz z pouczeniem o prawie

zlozenia oswiadczenia odnosnie wskazanych nieprawidtowosci.

§29
Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do
projektu wystgpienia pokontrolnego.
Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, ztozony przed uptywem terminu na
zgtoszenie zastrzezen, termin ten moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez
kierownika jednostki kontrolujgcej.
Zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego ztozone przez kierownika jednostki
kontrolowanej rozpatruje kierownik komorki do spraw kontroli.
W trakcie rozpatrywania zastrzezen kierownik komorki do spraw kontroli
ma prawo zgdac przedstawienia dokumentow lub ztozenia pisemnych wyjasnien
przez pracownikow jednostki kontrolowane;.

Kierownik komorki do spraw kontroli:
|) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uptywie
terminu i zawiadamia o tym zgtaszajgcego zastrzezenia, informujgc na pismie
o przyczynach, albo
2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.
Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofaé ztozone zastrzezenia.
Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpoznania.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwotania do Wojewody
Swietokrzyskiego.
Wojewoda Swietokrzyski rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje

na pismie kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 30
Kierownik komorki do spraw kontroli po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza
stanowisko do wniesionych zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.
Kierownik komorki do spraw kontroli przekazuje stanowisko wobec oddalonych zastrzezen

kierownikowi jednostki kontrolowane;.



Wzor stanowiska wobec wniesionych zastrzezen stanowi zatacznik Nr 14 do niniejszego

zarzgdzenia.

§ 31
Byty kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie wyznaczonym przez

zarzgdzajgcego kontrole, ztozy¢ oswiadczenie odnoszgce sie do stwierdzonych
nieprawidtowosci, za ktére ponosi odpowiedzialno§¢ w okresie objetym kontrola.
Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego bytemu kierownikowi nastepuje
z zachowaniem przepisow o tajemnicy prawnie chronione;.

Oswiadczenie bytego kierownika jednostki kontrolowane] wigcza sie do akt kontroli,
ajezeli Wojewoda lub upowazniony przez niego zarzgdzajgcy kontrole uzna to za
zasadne, moze stanowic zatgcznik do wystgpienia pokontrolnego.

Wystanie projektu wystgpienia pokontrolnego do bytego kierownika jednostki
kontrolowane] nie wstrzymuje procedury wnoszenia zastrzezen przez kierownika

jednostki kontrolowanej i przekazania wystapienia pokontrolnego.

§ 32
W przypadku niezgtoszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen

sporzadza sie wystgpienie pokontrolne obejmujace tre$¢ projektu  wystapienia

pokontrolnego.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen, wystgpienie pokontrolne sporzadza sie na

podstawie projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska kierownika komorki do

spraw kontroli wobec oddalonych zastrzezen. Wystapienie pokontrolne w razie potrzeby

uzupemia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej;

2) ocene wskazujgcg na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez
osobe odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) termin ztozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow, a takze
0 podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie,
uwzgledniajac charakter zalecen lub wnioskow.

Wystapienie pokontrolne podpisuje zarzadzajacy kontrole i przekazuje kierownikowi

jednostki kontrolowanej za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Wzor wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik Nr 15 do niniejszego wystapienia

pokontrolnego.



§ 33
1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na uzasadnione

podejrzenie popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa skarbowego Iub
wykroczenia skarbowego, lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrolujacy
niezwtocznie zawiadamia o tym Wojewode na pi$mie, za posrednictwem kierownika
komorki do spraw kontroli.

2. Wojewoda zawiadamia odpowiednio organ powotany do scigania przestepstw
i wykroczen, organ powotany do $cigania przestepstw skarbowych i wykroczen
skarbowych oraz wtasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionych przez
kontrolujgcego uzasadnionych podejrzeniach popetnienia przestepstwa lub wykroczenia,
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego oraz czynu stanowigcego
naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

3. Kontrolujgcy niezwtocznie informuje kierownika podmiotu kontrolowanego oraz kierownika
komorki do spraw kontroli o stwierdzeniu bezposredniego niebezpieczenstwa dla
zycia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody w mieniu.

4. Kierownik komorki do spraw kontroli niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych
zagrozeniach kierownika jednostki nadrzednej nad jednostka kontrolowang lub wtasciwy
organ panstwowy.

5. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest obowigzany poinformowaé na pismie
kontrolujgcego o dziataniach podjetych w celu zapobiezenia wystepujacemu
niebezpieczenstwu lub szkodzie.

6. Kontroler w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki
kontrolowanej nie podjat dziatan zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dziatania sg
niewystarczajace, informuje o tym Wojewode na pismie, za posrednictwem kierownika

komorki do spraw kontroli.

V. Kontrola w trybie uproszczonym

§ 34
W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia czynnosci

kontrolnych  mozna zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli w trybie uproszczonym,
w szczegolnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujacej;

2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentow otrzymanych z jednostek kontrolowanych.



§ 35
1. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi kontroli w

trybie zwyktym, z wyjatkiem przepisow dotyczacych programu kontroli i sporzadzania
wystgpienia pokontrolnego.

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takze wtedy, gdy nie byto
mozliwoéci wczeéniejszego powiadomienia kierownika jednostki kontrolowane;
o terminie przeprowadzenia kontroli.

3. Kontrola w trybie uproszczonym konczy sie sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawierajgcego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze, w razie
potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowos$ci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje zarzadzajacy kontrole.

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 sie bytemu kierownikowi jednostki kontrolowane;.

§ 36
W  przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci  wskazujgcych
na popetienie  przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrole w dalszej czesci

przeprowadza sie w trybie zwyktym.

VI. Informowanie o wynikach kontroli oraz sprawozdawczos¢

§37
Dokumenty zawierajgce ustalenia kontroli (wystgpienia pokontrolne i sprawozdania)

publikowane sg przez zarzadzajacych kontrole w Biuletynie Informacji Publicznej
niezwtocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania przez kierownika

podmiotu kontrolowanego z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 38
1 W uzasadnionych przypadkach Wojewoda moze poleci¢ sporzgdzenie informacji

o0 wynikach kontroli.

2. Informacja o wynikach kontroli moze obejmowac przedstawienie wynikow wiecej niz
jednej kontroli.

3. Informacja o wynikach kontroli jest sporzadzana na podstawie akt kontroli i zawiera
w szczegolnosci:

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



2) ustalenia z kontroli wskazujace zakres stwierdzonych nieprawidtowosci, przyczyne
ich powstania i skutki, jakie wywotujg lub moga wywota¢ w Swietle kryteriow
stosowanych w postepowaniu kontrolnym;

3) zalecenia lub  wnioski dotyczace usprawnienia  funkcjonowania  jednostki

kontrolowanej w zakresie dotyczgcym kontroli.

§ 39
Wojewoda przesyta informacje o wynikach kontroli do jednostki sprawujgcej nadzér nad

jednostkg kontrolowana lub do innych organdw i jednostek, ktore uzna za wtasciwe.

§ 40

Komoérki kontroli sporzadzajg roczne i potroczne sprawozdania z dziatalnosci

kontrolnej, przy czym komorki kontroli wydziatow Urzedu sporzadzajg sprawozdanie

w terminie do dnia 30 stycznia i 31 lipca kazdego roku.

Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci informacje o:

1) organizacji komorki kontroli,

2) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczegolnieniem
rodzajow i problematyki kontroli, a takze liczbie skontrolowanych jednostek,

3) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach ich powstania oraz o osobach
za nie odpowiedzialnych,

4) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomienn o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia skierowanych do organéw powotanych do ich
scigania,

5) liczbie zawiadomien skierowanych do rzecznika dyscypliny finansow publicznych,

6) liczbie i przyczynach niezrealizowanych kontroli w okresie sprawozdawczym.

Kierownicy zespolonych stuzb, inspekcji i strazy wojewodzkich przesytajg
Wojewodzie w terminie do dnia 10 lutego oraz 31 lipca nastepnego roku

kalendarzowego.

§ 41
Dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli w terminie do dnia 31 maja
nastepnego roku kalendarzowego, na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa
w § 40, przedktada \Wojewodzie roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej
urzedu oraz organdw i jednostek organizacyjnych podlegtych, podporzadkowanych
I nadzorowanych przez Wojewode, w zakresie nadzorowanych przez niego dziatow

- do zatwierdzenia.



2. Zatwierdzone sprawozdanie, o ktorym mowa w ust. 1, dyrektor Wydziatu Prawnego,
Nadzoru i Kontroli przekazuje zarzgdzajacym kontrole, o ktérych mowa w § 3 ust. 2
pkt 5) w celu realizacji zawartych w nim wnioskow.

3. Informacje z dziatalnosci kontrolnej dyrektorow wydziatéw i kierownikow stuzb,
inspekcji | strazy wojewodzkich za | potrocze dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru

i Kontroli przedstawia na posiedzeniu Zespotu Doradcow Wojewody w Il kwartale.
VIl. Postanowienia koncowe

§42
Traci moc zarzadzenie Nr 122/2009 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 31 grudnia 2009 roku
w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej
przez pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w  Kielcach
w jednostkach organizacyjnych wojewddzkiej administracji zespolonej, jednostkach
samorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych podporzadkowanych Wojewodzie
Swigtokrzyskiemu, przedsiebiorstwach pafnstwowych, dla ktérych Wojewoda Swietokrzyski
jest organem zatozycielskim oraz innych jednostkach i podmiotach organizacyjnych

— w zakresie wynikajgcym z przyznanych Wojewodzie uprawnien kontrolnych.

§ 43

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Uzasadnienie

W oparciu o art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji
rzadowe] w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 z pézn. zm.), a takze w swietle
,Standardow  kontroli prowadzonej przez jednostki administracji rzadowej”
opracowanych przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow, wprowadzajgcych standardy i
procedury przeznaczone do stosowania w kontrolach wykonywanych przez organy
administracji rzadowej stato sie koniecznym uszczegoétowienie trybu przeprowadzania
kontroli realizowanej przez Wojewode Swietokrzyskiego oraz organy i jednostki
organizacyjne podlegte, podporzadkowane i nadzorowane przez \Vojewode
Swietokrzyskiego.

Tryb i warunki przeprowadzonych przez stuzby Wojewody kontroli, okresla
przedmiotowe zarzgdzenie, ktére nalezy stosowac pomocniczo w zakresie nie

uregulowanym innymi przepisami prawa.



Wydziat ..........

Zafacznik Nr 1

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwietokrzyskiego
Z dnia 18 stycznia 2012 .

Termin
) Nazwa jednostki kontroli Rodzaj .
Lp. Temat kontroli kontrolowanej (kwartalnie, |kontroli Uwagl
miesi¢cznie )
1 2 3 4 5 6




Zafacznik Nr 2

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

PROGRAM KONTROLI /wzor/

N LTe laTo 1Sy (= W (o a1 o] [o]1T7= 1o = T

Przedmiot kontroli :

Cele kontroli:
1) ocena dziataln@i jednostki kontrolowanej dokonana na podstawigalaeego stanu
faktycznego przy zastosowaniu prgych kryteriéw kontroli.
2) w przypadku stwierdzenia nieprawidtoseo - ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz
0sOb za nie odpowiedzialnych, a zeksformutowanie zaledezmierzajcych do usuricia
nieprawidtowdci.

Analiza przedkontrolna:

1) przyczyny podicia KONtroli ... e —
(poda’ uzasadnienie wyboru tematu i jednostki podleggj kontroli, w tym obowiujgcy stan prawny w tym zakresie)

2) informacje dotyczce dziatalnéci jednostki KONtrolowane)...........cooevveeeeeeeeeeeeeiiieieeeeiiiins
(wyniki wczéniejszych kontroli, o ile byly przeprowadzane w pnziedowym zakresie, informacje dot. obszaréw
podlegagcych kontroli — wyniki bada analiz, skarg i wnioskow, o ile miaty miejsce)

3) czynniki ryzyka majce wptyw na zrealizowanie celu kontroli .. ..
(nalezy okreli¢ obszary narzone na ryzyko, jego istotfibi ew. dziatania podte w celu wyellmlnowanla danego ryzyka)

Zakres czynnaci kontrolnych:

W toku posgpowania kontrolnego natg ustalt:

(wskazanie poszczeg6lnych zagadnitore wymagaj oceny)

Okres objety KONtrol @: ....oovvvveiiiiiiie e

Termin KONl & covuvveeeieeeee e

Zalozenia organizacyjne

1) nazwa Wydziatu, imiona i nazwiska oséb wchgmyzh w sktad zespotu kontroleréw, ini
nazwisko przewodniazegotego ZeSPOt ........oiiiiii it e

2) kryteria kontroli ..............ccoo i,

3) dobor préby ¢ ile to maliwe informacje uzyskane na temat obszaru podiggaio kontroli — ilé¢ wydanych
decyzji, rodzaj dokumentéw podlegajch kontroli, wzory tabel, zestawiezastosowanych do uzyskania tych
informacji, procent spraw jaki zostanie @iy kontrol;, sposéb wyboru tych spraw — nie stosugepsty kontroli catgci
Materiatu).....ccoeeeiiiie e




4) mierniki przyite przy formutowaniu 0CENY..............uvvveccmmmmveeevieeeeeeeeeeeeeeeeen
5) prog istotndci, tj. okreslenie maksymalnego poziomu tolerancji dla vgpg&nia bkdow (po

przekroczeniu progu istotia ocena mge by tylko Nnegatywnay.............eeeeveviiiiiiiveeieeeeeeeiniiene
6) harmonogram kontroli........................
Wykaz aktow prawnych dotyczicych tematyki KONtroli: ..........c.oooveeiiiiiiiiiine e,
Kielce, .......cc.coeee.
(data)
Zatwierdzam :
o (zauzajrcy kontrot)
Sporzadzit:



Zafacznik Nr 3

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

(miejscowa¢ i data)

Znak sprawy: .................

Pani / Pan
Dyrektor Wydziatu / Biura ...............
SUW

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 15 ust. 1 zadzenia Nr 6/2012 Wojewodywictokrzyskiego z dnia 18 stycznia 2012
roku w sprawie szczeg6towych warunkéw i trybu przepromeada kontroli zewetrznej przez
pracownikow Swictokrzyskiego Urzdu Wojewddzkiego w Kielcach yednostkach organizacyjnych
wojewodzkiej administracji zespolonej, jednostkesdmmoradu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych
podporadkowanych Wojewodzi&wietokrzyskiemu, przedsbiorstwach pastwowych, dla ktoérych Wojewoda
Swictokrzyski jest organem zatgcielskim oraz innych jednostkach i podmiotach oigacyjnych - w zakresie
wynikajacym z przyznanych Wojewodzie uprawfieontrolnych

ja, nizej podpisana/podpisany$wiadczam, # nie & mi znane zadne okolicznécit

uzasadniaice wyhczenie mojej osoby od przeprowadzenia kontroli w iudn

(czytelny podpis)

! okolicznaici wynikajace z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2014 kontroli w administracji radowe;j
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092)



Zafacznik Nr 3

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

(miejscowa¢ i data)

Znak sprawy: .................

Pani / Pan
Dyrektor Wydziatu / Biura ...............
SUW

OSWIADCZENIE

Na podstawie § 15 ust. 1 zadzenia Nr 6/2012 Wojewod§wictokrzyskiego z dnia 18 stycznia 2012
roku w sprawie szczeg6towych warunkéw i trybu przepromeada kontroli zewetrznej przez
pracownikow Swictokrzyskiego Urzdu Wojewoddzkiego w Kielcach yednostkach organizacyjnych
wojewddzkiej administracji zespolonej, jednostkasdmorzadu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych
podporadkowanych Wojewodzi@wigtokrzyskiemu, przedsbiorstwach pastwowych, dla ktérych Wojewoda
Swictokrzyski jest organem zatgcielskim oraz innych jednostkach i podmiotach oigacyjnych - w zakresie
wynikajacym z przyznanych Wojewodzie uprawfieontrolnych

ja, nizej podpisana/podpisanywiadczam, 1 istniej okoliczndci' uzasadniagce wyhczenie
mojej osoby od przeprowadzenia kontroli w dniu ........... W o e, ze wzgtdu

nafakt, & .......

! okolicznaici wynikajace z art. 19 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2014 kontroli w administracji radowe;j
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092)



Zafacznik Nr 4

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
Z dnia 18 stycznia 2012 r.

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI /wzor/

Kielce, .....ccviiiiiiiiinnne
(data)
.........(é.n.a.n.(.éb.r.é{v.v.y.)....
Pan/Pani

Uprzejmie zawiadamiamze od dnia ................ Wojewodawietokrzyski planuje

Przeprowadzeni€ W .........ooooeeeeeeeeeee e e kontroW zakresie.............cocoiiiii i,
(nazwa jednostki kontrodme))

................................................................ za okres.........

Przewidywany czas trwania kontrolito ........................ nidoboczych.

Uprzejmie prosg o przygotowanie dokumentéw i materiatdw dopmzxh przedmiotu
kontroli oraz zapewnienie kontroligym warunkow i érodkdw niezlednych do sprawnego

przeprowadzenia kontroli.

Jednoczénie informug, iz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przystu@ainu/Pani prawo
zlozenia uzasadnionego wniosku o zmiaterminu rozpoogia kontroli. Wniosek nalgy ziozy¢

nie p&niej niz_w_terminie 3 dni przed terminem przygbienia inspektoréw Wydzialu

..................... Swietokrzyskiego Urzdu Wojewddzkiego w Kielcach do czyniwdkontrolnych.

Z powyzszym wnioskiem nmna wysapic tylko raz w odniesieniu do niniejszej kontroli.

(podpis)



Zafacznik Nr 5

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

WZOR IMIENNEGO UPOWANIENIA DO KONTROLI

(organ udzielajcy upowanienia) (miejscowd¢ i data)

UPOWAZNIENIE Nr .../ .....

Na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 15 IR@H1 r. o kontroli w administracji gdowej
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) upowaam:

P aANB /P aNA ... e
(imig i nazwisko: stanowisko sthowe kontrolujcego oraz nazwa komdrki organizacyjnej lub samduaego stanowiska, na ktérym kontrelay jest
zatrudniony; wskazanie, czy osoba wymieniona feimkcje przewodniczcego zespotu)

do przeprowadzenia kontroli w

(nazwa i adres siedziby podmiotu kontrolowaneganie przeprowadzenia kontroli)

Przedmiot i zakres kontroli:

Upowaznienie wane jest za okazaniem legitymacji dhowe;.

Termin wanosci upowanienia uptywa z dniem ..........

(piecz¢ i podpis osoby udzielagej upowanienia)

Waznos¢ upowanienia przedtaa sk do dnia  ........

(piecz¢ i podpis osoby udzielagej przedtazenia upowanienia)



Zafacznik Nr 6

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

ARKUSZ USTALE N Z KONTROLI /wzér/

znak sprawy: .....

PrzZedmiot KON O, .ottt e e e e e e e e e e e e e e e

Kontrolowana JEANOSTKA: ........ccuiitiie it e e e e e e e e

1. Jak jest(ustalenie)

Jak powinno b§ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidtowsd;
zastosowanie kryteriow:
legalnaé, rzetelndé,
gospodarng’, celowdc)

Przyczynaprzy
nieprawidtowdci)

Konsekwencjgskutek)

2. Jak jest(ustalenie)

Jak powinno b§ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidtowsd;
zastosowanie kryteriow:
legalnaé, rzetelndé,
gospodarng¢, celowdc)

Przyczynaprzy
nieprawidtowdci)

(podpis kontrolera)




Zafacznik Nr 7

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokot pobrania dokumentu / rzeczy

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu / rzeczy)

pobrania dOKUMENTU / FZECZY W POSLACH. ....eeeeitiiiiaaaieaiie ittt e e e e e e e e e e e et e e e e e eeeaeaaaaaeameeas
(doktadny opis pobranego dokumentu / rzeczy)

(miejscowdc)

( podpis osoby uczestricej w pobraniu dokumentu / rzeczy) (podpis kontrolera)



Zafacznik Nr 8
do zaradzepia Nr 6/2012
WojewodySwietokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.
(nazwa i adres komorki kontroli)
Protokot przyj ecia ustnego wyj&nienia
(imic, nazwisko | stanowisko slhiowe kontrolera)

Lo T TS o0 =Y (=0t

Przed podpisaniem sktaday wyjasnienia zapoznat siz treicia protokotu.

(miejscowdc)

(podpis kontrolera) (podpis osoby sktadgiej wyjasnienie)



Zafacznik Nr 9

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

(nazwa i adres komérki kontroli)

Protokot przyj ecia ustnego éwiadczenia

(imig, nazwisko i stanowisko stbowe kontrolera)

0 NASEPUJACE] TIBCI, .. et et e et et et e et et e e e et et e e et e e e e e e

Przed podpisaniem skiaday oswiadczenie zapoznalest trescia protokotu.

(miejscowa¢)

(podpis kontrolera) (podpis osoby sktadgjej dswiadczenie)



(nazwa i adres komérki kontroli)

Zafacznik Nr 10

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

SPIS AKT KONTROLI

w sprawie znak: ................
nazwa kontrolowanej jednostki ..............

L.p.

Nazwa dokumentu

Nr dokumentu
(strona)




Zafacznik Nr 11

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

(nazwa i adres komérki kontroli)

Protokot ogledzin

(imig, nazwisko i stanowisko stbowe kontrolera)
(o4 =t = oA o] o T=Tod o~ ot PP

dokonat w dniu

(00|10 2o

ol(reélenie obiektu, sktadnikéw matkowych, przebiegu czynioi poddanych oghzinom)

W WYNIKU KtOryCh UStalon0, CO N@BIIE: .. .ovie it e et et e e e e e e e e ae et ae e e e e e e smmme e anes

W toku ogkdzin dokonano Utrwalenia STANU ..........c.uve s vieiie et e e e e e e et e ree s aen e e nenenes
2= W 010 ) 0 2T

ktore stanowd zakcznik do protokotu.

............................ dnia ...coooevieeeee e
(miejscowa¢)

(podpis kontrolera) (podpis kierownika jednostki kontrolowanetp losoby
upowanionej, uczestnicgej w ogkdzinach)



Zafacznik Nr 12

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

WZOR IMIENNEGO UPOWANIENIA DO KONTROLI

(organ udzielajcy upowanienia) (miejscowd¢ i data)

UPOWAZNIENIE Nr .../ .....

Na podstawie § 21 ust. 2 zadzenia Nr 6/2012 Wojewod$wictokrzyskiego z dnia 18 stycznia 2012
roku w sprawie szczeg6towych warunkéw i trybu przeprozeada kontroli zewetrznej przez
pracownikow Swictokrzyskiego Urzdu Wojewoddzkiego w Kielcach yednostkach organizacyjnych
wojewodzkiej administracji zespolonej, jednostkesdmmoradu terytorialnego, jednostkach organizacyjnych
podporadkowanych Wojewodzi&wietokrzyskiemu, przedsbiorstwach pastwowych, dla ktoérych Wojewoda
Swigtokrzyski jest organem zatgcielskim oraz innych jednostkach i podmiotach eigacyjnych - w zakresie
wynikajacym z przyznanych Wojewodzie uprawiieontrolnych upowaniam:

Panh/Pana ............ocooeenenen

(imic | nazwisko bieglego, specialisty)
do przeprowadzenia KONtroli W .........cooiii i e

(nazwa i adres siedziby podmiotu kontrolowanegonie przeprowadzenia kontroli)

Przedmiot i zakres kontroli:

Upowaznienie wane jest za okazaniem legitymacji #dowej lub innego dokumentu
tozsamaci.

Termin wanosci upowanienia uptywa z dniem ..........

(piecz¢ i podpis osoby udzielagej upowanienia)

Waznos¢ upowanienia przediaa sk do dnia ........

(piecz:¢ i podpis osoby udzielagej przedtaenia upowanienia)



Zafacznik Nr 13

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwictokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO /wzor/

Kielce,dnia ......cc.ccovvveenenn...

(znak sprawy)

Pan/Pani

Projekt wystapienia pokontrolnego

[0 ] 01100 1LY
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
w dniu/ach(wskazé dat rozpoczcia i zakaeiczenia czynm@i Kontrolnych).........ccceeeeeeiiiienineannnn.

(1= o] (01 11V7=To 4 | - PP

(imie, nazwisko i stanowisko showe kontrolera lub kontroleréw)

na podstawie pisemnego upawmmgenia do przeprowadzenia kontroli nr ............ znak:
................... z dnia .................... wydanego z upowvaenia Wojewody
Swigtokrzyskiego przez Dyrektora WYAZIatU .............ccvveeevue e imeeeeeeeeeeieeeee e eee e,

Zakres kontroli i okres obiy kontroh:

Wykonywanie zada w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie/pogyie z

uchybieniami/ pozytywnie z nieprawidtovw@ami / negatywnie*.

- w tym miejscu naty wymiend ustalenia, na ktorych zostata oparta ocena;



- w przypadku wyspienia nieprawidtowgci nalely wskaza zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych
nieprawidtowdci.

POUCZENIE

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystugujegevo do zgtoszenia umotywowanych
zastrzeen do projektu wysipienia pokontrolnego.

Zastrzeenia naley zgtost na pémie w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
projektu wysipienia na adres:

(nazwa wydziatu)
Swigtokrzyski Urad Wojewddzki

Al. IX Wiekéw Kielc 3
25-516 Kielce

podpis kontrolera/6w podpis dyrektora wydziatu

* uzyé odpowiedniego zapisu w zatesci od przygtych w programie kontroli miernikéw



Zalcznik Nr 14

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwietokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

STANOWISKO DO ZASTRZE ZEN /wzér/

(znak sprawy)

Pan/Pani

STANOWISKO DO ZASTRZE ZEN
zawartych w projekcie wygpienia pokontrolnego z dnia ............ccceeeeeee. dotyczacego
przeprowadzonej] KONtroli W ZaKr€SIe .......ccoeieii i e e e e e e
wniesionych pismem z dnia .................. znak: ...............
Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 15 [R@s1 r. o kontroli w administracji gdowej
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) po dokonaniu analizytzagen do projektu wysipienia
pokontrolnego informuj, iz :
* oddalam zastrze=nia do projektu wysgpienia pokontrolnego w caloi.
* oddalam zastrzesnia do projektu wysgpienia pokontrolnego w ¢&ci dotyczce;j

UZASADNIENIE

(w przypadku oddalenia wgej nt jednego zastrzenia w uzasadnieniu nale ustosunkowa
sie do kadego zastrzenia oddzielnie)

(podpis dyrektora wydziatu)

* - niepotrzebne ski ¢



Zalcznik Nr 15

do zaradzenia Nr 6/2012
WojewodySwietokrzyskiego
z dnia 18 stycznia 2012 r.

WYSTAPIENIE POKONTROLNE /wzor/

Kielce,dnia ................ .... r.
(znak sprawy)

Pan/Pani

Wystapienie pokontrolne

[0 1 01100 1Y
(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

w dniu/ach(wskazé date rozpocecia i zakeiczenia czynni@i KOntrolnych)........ccoevvvieeeneeeneernnennn.

PrZEPIrOWAZIHA ... ..eee ettt e e e et e e et e ettt ————— e e
(inaj nazwisko i stanowisko showe kontrolera lub kontroleréw)

na podstawie pisemnego upawmmgenia do przeprowadzenia kontroli nr ............ znak:

................... z dnia ................... wydanego z upoaveenia Wojewody

Swigtokrzyskiego przez Dyrektora WYAZIatU .............ccoveeeuue e iimeeeeeeeeeeieeee e eeen,

Zakres kontroli i okres obly kontroh:

Wykonywanie zada w kontrolowanym zakresie oceniam pozytywnie/poeyie z

uchybieniami/ pozytywnie z nieprawidtov@ami / negatywnie*.

- w tym miejscu naty wymiend ustalenia, na ktorych zostata oparta ocena;

- w przypadku wyspienia nieprawidtowgci nalely wskaza zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych
nieprawidtowdci;

- w przypadku uwzgtinienia lub oddalenia zastrz®i nalely w tym miejscu uwzglni¢ réwniez stanowisko
dyrektora wydziatu przekazane jednostce kontrol@jvan



Majac na uwadze powgze oceny i uwagi wnosD® :

(w tym miejscu naty umigci¢ zalecenia lub wnioski dotygze usurgcia nieprawidtowdci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej)

Wystpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetniaosi
» ocerg wskazujcgq na niezasadnid zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji prasale
odpowiedzialp za stwierdzone nieprawidtodm;
» termin zldgenia informacji o wykonaniu zaletdub wykorzystaniu wnioskéw, a tako
podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepmifi. Termin wyznaczagiuwzgédniajgc

charakter zalecélub wnioskow.

Informujac 0 powyszym, uprzejmie progzo podgcie dziata majacych na celu usuetie
stwierdzonych uchybignieprawidtowdci.

Jednoczénie prosz poinformowa Wojewodt Swictokrzyskiego, w terminie ....... dni od
daty otrzymania niniejszego wypienia pokontrolnego o sposobie wykorzystania wwag i
wnioskOw oraz o wykonaniu zalecea take o podgtych dziataniach lub przyczynach niepgza

dziata.

Ewentualnie:
W zwiazku z tym, & nie stwierdzono istotnych nieprawidtosed i uchybiex w

kontrolowanym zakresie odgiuje s¢ od wydania zalecgepokontrolnych.

(zarmdzapcy kontrok)



