ZARZADZENIE NR¥ /2015
WOJEWODY PODLASKIEGO
z dnia 28 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu postepowania kontrolnego
prowadzonego przez pracownikow Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego
w Bialymstoku

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzgdowej
w wojewodztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin postgpowania kontrolnego prowadzonego przez pracownikow

Podlaskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Biatymstoku stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Traci moc Regulamin postgpowania kontrolnego prowadzonego przez pracownikow
Podlaskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Biatymstoku z 28.11.2013 r., z zastrzezeniem ust. 2.

2. Przepisy Regulaminu postepowania kontrolnego prowadzonego przez pracownikow
Podlaskiego Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku, o ktérym mowa w ust. 1 stosuje sie do kontroli
rozpoczetych wystaniem zawiadomienia o kontroli przed dniem rozpoczecia obowigzywania

zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie obowigzuje po uplywie 7 dni od dnia podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr/#/2015

Wojewody Podlaskiego
z dnia 23. /0 .2015 r.

REGULAMIN

POSTEPOWANIA KONTROLNEGO
PROWADZONEGO PRZEZ PRACOWNIKOW
PODLASKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W BIALYMSTOKU

Czese 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin postepowania kontrolnego prowadzonego przez pracownikoéw Podlaskiego

Urzedu Wojewodzkiego w Biatymstoku, zwany dalej ,,Regulaminem™ okresla:

1) tryb i sposéb prowadzenia przez Wojewode kontroli zewnetrznych, ktdrych zasady i tryb nie
zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami, z zastrzezeniem § 2;

2) tryb i sposéb prowadzenia w Podlaskim Urzedzie Wojewodzkim w Biatymstoku wewngtrznej
kontroli instytucjonalnej;

3) tryb i sposéb prowadzenia w Podlaskim Urzgdzie Wojewodzkim w Bialymstoku kontroli
z zakresu ochrony informacji niejawnych;

4) sposob dokumentowania kontroli, o ktérych mowa w pkt 1-3;

5) wzory pism uzywanych w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w Bialymstoku w trakcie

prowadzonych kontroli, o ktorych mowa w pkt 1-3.

§ 2. Do kontroli wymienionych w art. 6 ust. 4 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), zwanej dalej ,,ustawa” oraz, ktorych zasady
i tryb zostaly uregulowane odrgbnymi przepisami, zapisy regulaminu stosuje si¢ tylko w zakresie

nieuregulowanym w tych przepisach.

§ 3. Czynnosci, o ktérych mowaw § 6 ust. 2, § 13 ust. 1, § 16 ust. 1,213, § 25, § 28 ust. 2, §

34, § 36 ust. 2, § 37 oraz § 39 ust. 3, kierownik komoérki do spraw kontroli wykonuje z upowaznienia

Wojewody.

§ 4. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Wojewodzie — nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Podlaskiego;



2) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Podlaski Urzad Wojewddzki w Biatymstoku;

3) Regulaminie Urzgdu — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Podlaskiego Urzedu Wojewadzkiego
w Biatymstoku;

4) Dpyrektorze Generalnym Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Podlaskiego
Urzgdu Wojewddzkiego w Biatymstoku;

5) wydziale — nalezy przez to rozumieé¢ wydzial oraz réwnorzedna komoérke organizacyjng
w Podlaskim Urzedzie Wojewddzkim w Biatymstoku;

6) kierowniku komdrki do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora wydziatu lub jego
zastepce merytorycznie odpowiedzialnego za przeprowadzenie kontroli oraz Podlaskiego
Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego;

7) komérce do spraw kontroli — nalezy przez to rozumie¢ wydzial realizujgcy zadania kontrolne
zgodnie z zakresem dziatania okreslonym w Regulaminie Urzedu;

8) kontroli wspdlnej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole przeprowadzang przez wiecej niz jedng
komérke do spraw kontroli;

9) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wydzialu lub inna osobe upowazniong
do przeprowadzenia kontroli;

10) jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozumiec¢ jednostke objetg kontrola;

11) komérce kontrolowanej — nalezy przez to rozumieé¢ wydzial objety wewngtrzna kontrolg
instytucjonalna;

12) kontroli zakonczonej - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zakonczona sporzadzeniem wystgpienia
pokontrolnego, sprawozdaniem z kontroli w trybie uproszczonym lub innym dokumentem
zawierajgcym ocen¢ dziatalnosci jednostki kontrolowanej wraz z ewentualnymi zaleceniami
i wnioskami, od ktorego nie przystuguja srodki odwotawcze lub kontrole zakonczong w inny

sposéb (bez sporzadzania dokumentu pokontrolnego).

§ 5. 1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene dzialalnodci jednostki kontrolowanej
dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow

kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, celem kontroli jest rdéwniez ustalenie
ich zakresu, przyczyn i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych, a takze sformulowanie zalecen

zmierzajacych do usunigcia nieprawidtowosci.

§ 6. 1. Kontrole prowadzi sie zgodnie z rocznym planem kontroli (kontrola planowa).
2. Wojewoda, Wicewojewoda Podlaski, Dyrektor Generalny Urzgdu lub kierownik komdrki
do spraw kontroli moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej w rocznym planie

kontroli (kontrola dorazna).



3. Kontrola planowa moze obejmowa¢ sprawdzenie sposobu wykonania zalecen

i wykorzystania wnioskdéw z wezesniejszych kontroli (kontrola sprawdzajaca).

§ 7. 1. W przypadku koniecznosci udzialu w kontroli co najmniej dwoch komorek do spraw
kontroli przeprowadza sie kontrole wspdlna.

2. Kierownicy komorek do spraw kontroli, biorgcych udzial w kontroli wspdlnej, wyznaczaja
w porozumieniu sposrod siebie koordynatora kontroli wspdlnej.

3. Koordynator kontroli wspdlnej wykonuje wszystkie czynnosci przewidziane dla kierownika

komérki do spraw kontroli.

§ 8. Roczny plan kontroli okresla w szczegélnosci:
1) przedmiot kontroli;
2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) termin kontroli (I péirocze, Il polrocze).

§ 9. 1. Przy opracowywaniu propozycji do rocznego planu kontroli, kierownicy komorek
do spraw kontroli uwzgledniaja:
1) wyniki dotychczasowych kontroli;
2) wyniki badan i analiz problemdéw, w tym analize ryzyka w obszarach nalezacych
do wlasciwosci wydziahu;
3) priorytety kontroli Kancelarii Prezesa Rady Ministrow oraz kierownictwa Urzedu,
4) informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzadowych oraz organizacji
i stowarzyszefi pozarzadowych, a takze pochodzace ze srodkéw komunikacji spotecznej,
dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowane;j;
5) propozycje wynikajgce z kontroli przeprowadzonych przez inne organy kontroli.
2. Opracowywanie propozycji do rocznego planu kontroli wymaga przeprowadzenia przez
kierownikéw komorek do spraw kontroli analizy ryzyka zwiagzanego z niezrealizowaniem planu

kontroli.

§ 10. 1. Roczny plan kontroli zewnetrznych Urzedu opracowuje Dyrektor Wydzialu Nadzoru
i Kontroli na podstawie uzasadnionych, pisemnych propozycji kontroli przedstawionych przez
kierownikéw komérek do spraw kontroli w terminie do 1 grudnia roku poprzedzajacego rok objety
planem kontroli.

2. Roczny plan kontroli zewnetrznych zatwierdza Wojewoda.

3. Korekty planu kontroli zewngtrznych zatwierdza Wojewoda na uzasadniony wniosek
kierownika komorki do spraw kontroli skiadany za posrednictwem Dyrektora Wydzialu Nadzoru

i Kontroli, z zastrzezeniem ust. 4.



4. Zatwierdzenia nie wymaga zmiana planu dotyczaca terminu przeprowadzenia kontroli,

ktéra kierownik komorki ds. kontroli zglasza Dyrektorowi Wydzialu Nadzoru i Kontroli najpdzniej

przed rozpoczgciem tej kontroli.

5. Uzasadnieniem, o ktérym mowa w ust. 3, moga by¢ sytuacje nieprzewidziane w momencie

zglaszania propozycji do rocznego planu kontroli zewnetrznych Urzedu, a w szezegdlnosei: likwidacja

jednostki kontrolowanej, bezprzedmiotowos¢ kontroli ze wzgledu na niewystgpowanie zagadnien

bedacych przedmiotem zaplanowanej kontroli, koniecznosé ujecia w planie kontroli wczesniej nie

przewidywanej, w tym zleconej przez inne organy.

§ 11. 1. Roczny plan kontroli wewnetrznych opracowuje Dyrektor Biura Organizacji i Kadr.
2. Roczny plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Dyrektor Generalny Urzedu.

3. Korekty rocznego planu kontroli wewnetrznych dokonuje Dyrektor Generalny Urzedu

na wniosek dyrektora, o ktérym mowa w ust. 1.

Czesé 11

Organizacja kontroli zewnetrznych

Rozdzial 1
Kontrola w trybie zwyklym

§ 12. 1. Przed przystapieniem do kontroli, kontroler sporzadza program kontroli i przedstawia

go do zatwierdzenia kierownikowi komarki do spraw kontroli.

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

2. Program kontroli w szczegolnosci okresla:
jednostke kontrolowana;
przedmiot kontroli;
cel kontroli;
wyniki analizy przedkontrolnej, obejmujacej w szczegdlnosci informacje dotyczace dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, w tym: wyniki wczesniejszych Kontroli, wyniki badaf i analiz
oraz skargi i wnioski dotyczace obszaru obj¢tego kontrolg oraz czynniki ryzyka majgce wplyw
na dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej;
okreslenie zakresu czynnosci kontrolnych, tj. wskazanie poszczegdlnych zagadnien, ktdre
wymagaja oceny;
okres objety kontrolg;
kryteria kontroli oraz mierniki umozliwiajagce odniesienie ustalein kontroli do oceny jednostki
kontrolowanej;

metody i techniki kontroli, a w przypadku badania opartego na probie — takze zasady jej doboru;



9) zalozenia organizacyjne;
10) harmonogram przeprowadzenia kontroli, zawierajacy co najmniej terminy rozpoczecia
i zakonczenia czynnosei kontrolnych oraz sporzadzenia dokumentéw pokontrolnych;
11) termin kontroli;
12) wykaz aktéw prawnych dotyczacych tematyki kontroli.
3. Wzér programu kontroli stanowi zatacznik Nr 1 do regulaminu.
4. Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.
5.W przypadku kontroli wspdlnej, program kontroli opracowuja kontrolerzy wyznaczeni przez

koordynatora kontroli wspolnej, ktory nastepnie zatwierdza program kontroli wspdlne;j.

§ 13. 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia pisemne, imienne upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli, wydane przez Wojewode lub kierownika komorki do spraw kontroli,
po okazaniu legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu pozwalajacego na ustalenie tozsamodci
kontrolera.

2. Wzor upowaznienia stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

3. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydluzenia
czasu trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Wojewoda lub kierownik
komorki do spraw kontroli przedtuza waznos¢ upowaznienia, przez zamieszczenie na nim stosownej

wzmianki lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia kontroli.

§ 14. 1. Kontrole przeprowadza sie¢ w miare mozliwosci kadrowych w zespotach liczacych co
najmniej dwoch kontrolerow, sposrod ktorych kierownik komorki do spraw kontroli wyznacza

przewodniczgcego zespotu.

§ 15. 1. Kontroler podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, jezeli kontrola moglaby
dotyczy¢ praw lub obowigzkow jego lub osoby mu bliskiej oraz z udziatu w kontroli, ktérej przedmiot
stanowig zadania nalezace wczesniej do jego obowigzkéw jako pracownika, przez rok od zakonczenia
ich wykonywania lub w przypadku zaistnienia innych okolicznosci majacych lub mogacych mie¢
wplyw na jego niezaleznos¢ i obiektywizm.

2. Za osobe bliska kontrolera uwaza sie malzonka lub osobg pozostajacg z nim faktycznie
we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwiazang z nim
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

3. Kontroler podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwodci co do jego bezstronnosci.

4. O wylaczeniu kontrolera decyduje kierownik komorki do spraw kontroli.

5. Przed przystapieniem do czynnosei kontrolnych kontroler sklada pisemne oswiadczenie

o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu w kontroli.



6. W przypadku ujawnienia okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie kontrolera z udziatu
w kontroli w czasie jej trwania, kontroler obowigzany jest do ponownego zlozenia o$wiadczenia,
o ktérym mowa w ust. 5, niezwlocznie po powzigciu wiadomosci o tych okolicznosciach.

7. Wzor oswiadczenia, o ktérym mowa w ust. 5, stanowi zatacznik Nr 3 do regulaminu.

8. O wylaczeniu kontrolera czyni sie¢ wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia
kontroli.

9. W okresie od zlozenia wniosku o wylaczenie do czasu wydania rozstrzygniecia
o wylaczeniu kontrolera z udzialu w kontroli, kontroler podejmuje jedynie czynno$ci niecierpigce

zwloki.

§ 16. 1. O zamiarze przeprowadzenia kontroli, kierownik komorki do spraw kontroli
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej na pi$mie na co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem
kontroli.

2. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na uzasadniony wniosek kierownika
jednostki kontrolowanej, zlozony nie pdzniej niz w terminie 3 dni od otrzymania zawiadomienia
o ktérym mowa w ust. 1, kierownik komdrki do spraw kontroli moze zmieni¢ termin rozpoczecia
kontroli. Z wnioskiem o zmiane terminu przeprowadzenia danej kontroli mozna wystapi¢ tylko raz.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, kierownik komorki do spraw kontroli zawiadamia
kierownika jednostki kontrolowanej o nowym terminie kontroli.

4. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kontroli doraznej.

5. Wzdr zawiadomienia stanowi zatacznik Nr 4 do regulaminu.

§ 17. 1. Przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych, kontroler zapoznaje kierownika jednostki
kontrolowanej z zakresem kontroli, okazuje upowaznienie do przeprowadzenia kontroli i legitymacje
stuzbowa lub inny dokument pozwalajacy na ustalenie tozsamosci kontrolera oraz dokonuje wpisu
w ksiazce kontroli, o ile jest prowadzona przez jednostke kontrolowang.

2.Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
wykonywania przez nig zadan lub poza nig.

3. Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposéb sprawny i mozliwie
niezakldcajacy funkcjonowania jednostki kontrolowane;j.

4. W szczegdlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie takze w dniach
wolnych od pracy lub poza godzinami pracy. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udzialem
pracownikow jednostki kontrolowanej w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga

zgody kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 18. Uprawnienia kontrolera okresla ustawa lub inne przepisy bedace podstawg

przeprowadzenia kontroli.



§ 19. Kontroler jest obowiazany do:

1) prawidlowego ustalenia i udokumentowania stanu faktycznego oraz oceny kontrolowanej
dzialalnosci, a w razie stwierdzenia nieprawidtowos$ci — ustalenia ich zakresu, przyczyn i skutkéw
oraz 0s6b odpowiedzialnych za ich powstanie, natomiast w razie stwierdzenia osiggnigé
i przyktadow godnych upowszechnienia — wskazanie osob, ktére przyczynity si¢ do nich w sposéb
szczegolny;

2) przestrzegania zasad podstawowych okreslonych w Standardach kontroli w administracji rzadowej
wydanych na podstawie art. 8 ust. 1 pkt 3 ustawy;

3) niezwlocznego poinformowania kierownika jednostki kontrolowanej o  stwierdzeniu
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego, lub mozliwosci powstania
niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym zagrozeniom;

4) poinformowania kierownika komérki do spraw kontroli w przypadku powziecia uzasadnionego
podejrzenia, ze kierownik jednostki kontrolowanej nie podjal dzialan zapobiegajacych

zagrozeniom lub podjete dzialania sa niewystarczajace.

§ 20. Kierownik komorki do spraw kontroli niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych
zagrozeniach kierownika jednostki nadrzednej nad jednostkg kontrolowana lub wlasciwy organ

panstwowy.

§ 21. 1. Kontroler dokonuje ustalen na podstawie dowodéw zebranych w toku kontroli.

2. Dokonywane w trakcie kontroli ustalenia moga by¢ umieszczane w arkuszu ustalen
z kontroli.

3. Wzdr arkusza ustalen z kontroli stanowi zalgcznik Nr 5 do regulaminu.

4. Jako dowod nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do wyjasnienia sprawy,
a nie jest sprzeczne z prawem.

5. Dowodami, o ktorych mowa w ust. 4, sa w szczegdlnosci: dokumenty, rzeczy, ogledziny,
opinie bieglych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia udzielone przez pracownikéw lub
bytych pracownikéw jednostki kontrolowane;.

6. Zgodnosé z oryginalem odpiséw, kserokopii, wyciagéw, zestawien oraz obliczen opartych
na dokumentach powinna byé potwierdzona przez kierownika jednostki kontrolowanej
lub upowaznionego pracownika tej jednostki.

7. Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastapi¢ w przypadku, gdy dotycza one faktow
lub okolicznosci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karna lub majatkows
osobe wezwana do zlozenia wyjasnien lub osobe jej bliska w rozumieniu § 15 ust. 2.

8. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien lub o$wiadczen kontroler sporzadza protokot.

9. Wzdr protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatacznik Nr 6 do regulaminu.



§ 22. 1. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej.
2. Z przebiegu ogledzin kontroler sporzadza protokot.

3. Wzor protokotu z przebiegu ogledzin stanowi zatgcznik Nr 7 do regulaminu.

§ 23. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w § 21 i § 22, ktére maja istotne znaczenie

dla ustalen kontroli, sporzadza si¢ notatke stuzbowa podpisang przez kontrolera.

§ 24. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia, kontroler opisuje w projekcie
wystapienia pokontrolnego.

2. Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
3) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) zakres kontroli;
5) oceng skontrolowanej dzialalnoéci, ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostala oparta;
6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowodci.

3. Projekt wystapienia pokontrolnego podpisuja kontroler i kierownik komorki do spraw
kontroli.

4. Projekt wystgpienia pokontrolnego kontroler sporzadza i przedstawia przelozonemu nie
pozniej niz w ciggu 21 dni roboczych od zakonczenia czynnosci kontrolnych.

5. Termin, o ktéorym mowa w ust. 4, wydluza si¢ o czas usprawiedliwionej nieobecnosci
kontrolera oraz czas nieobecnosci na stanowisku pracy w zwigzku z wyjazdami shuzbowymi.

6. Bieg terminu, o ktérym mowa w ust. 4, zawiesza si¢ na okres od dnia wystgpienia
do kierownika jednostki kontrolowanej o zlozenie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych
zakresu kontroli niezbednych do sporzadzenia wystapienia pokontrolnego do dnia ich otrzymania.

7. Wzor projektu wystapienia pokontrolnego stanowi zatacznik Nr 8 do regulaminu.

§ 25, Kierownik komorki do spraw kontroli przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej
projekt wystapienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgloszenia umotywowanych
zastrzezen. Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego nast¢puje z zachowaniem przepisdéw

o tajemnicy prawnie chronione;j.

§ 26. 1. Jezeli w projekcie wystgpienia pokontrolnego wskazane zostana nieprawidlowosci,
za ktore odpowiedzialnos$¢ ponosi byly kierownik jednostki kontrolowanej, kierownik komorki
do spraw kontroli przekazuje kopie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi, jezeli

jednostka kontrolowana dysponuje jego adresem, na ktory wystgpienie takie mozna przestac.



2. Byly kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie wyznaczonym przez kierownika
komérki do spraw kontroli, zlozy¢ pisemne o$wiadczenie odnoszace sie do stwierdzonych
nieprawidlowosci, za ktore ponosi odpowiedzialnos¢ w okresie objetym kontrola.

3. Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi nastgpuje
z zachowaniem przepisOw o tajemnicy prawnie chronione;.

4. Oswiadczenie byltego kierownika jednostki kontrolowanej wlacza si¢ do akt kontroli, a jezeli
kierownik komorki do spraw kontroli uzna to za zasadne, moze stanowi¢ zalacznik do wystgpienia
pokontrolnego.

5. Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego bylemu kierownikowi jednostki
kontrolowanej nie wstrzymuje procedury wnoszenia zastrzezen przez kierownika jednostki

kontrolowanej i przekazania wystgpienia pokontrolnego.

§ 27. 1. Kierownik komérki do spraw kontroli ma prawo sprostowania w projekcie wystapienia
pokontrolnego, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej,
bledéw pisarskich lub innych oczywistych omytek.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego, w ktérym dokonano sprostowania, przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z informacjg o dokonanych zmianach.

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

pokontrolnego.

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

2. Na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, ztozony przed uplywem terminu zgloszenia

zastrzezen, termin ten moze by¢ przedhuzony na czas oznaczony przez kierownika komérki do spraw

kontroli.

§ 29. 1. Zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego rozpatruje kierownik komorki do
spraw kontroli.

2. Kierownik komoérki do spraw kontroli:
1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniona lub wniesione po uplywie terminu

i zawiadamia o tym zglaszajgcego zastrzezenia, informujac na pismie o przyczynach, albo

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ zlozone zastrzezenia.
Wycofane zastrzezenia pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

4, Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania

zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwolania do Wojewody.



5. Wojewoda rozpatruje odwolanie i o swoim rozstrzygnigciu informuje na pismie kierownika

jednostki kontrolowane;j.

§ 30. Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na podstawie

dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

§ 31. W trakcie rozpatrywania zastrzezen kierownik komoérki do spraw kontroli ma prawo zadad
przedstawienia dokumentow lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez pracownikéw jednostki

kontrolowanej.

§ 32. 1.Kierownik komérki do spraw kontroli, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza
stanowisko wobec wniesionych zastrzezen, wraz z uzasadnieniem.

2. Kierownik komdrki do spraw kontroli przekazuje stanowisko wobec oddalonych zastrzezen
kierownikowi jednostki kontrolowane;j.

3. Wzor stanowiska wobec oddalonych zastrzezen stanowi zalacznik Nr 9 do regulaminu.

§ 33. 1. W przypadku niezgloszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen
sporzadza si¢ wystapienie pokontrolne obejmujace tres¢ projektu wystapienia pokontrolnego.

2. Wzdr wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik Nr 10 do regulaminu.

3. W przypadku uwzglednienia zastrzezen w catodci lub w czesci, wystapienie pokontrolne
sporzadza si¢ na podstawie projektu wystapienia pokontrolnego oraz stanowiska kierownika komérki
do spraw kontroli wobec wniesionych zastrzezen.

4. Wystapienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usuni¢cia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania
jednostki kontrolowanej;

2) oceng wskazujaca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecei lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych
dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sie, uwzgledniajac charakter

zalecen lub wnioskow.

§ 34. Wystapienie pokontrolne podpisuje, w imieniu kierownika jednostki kontrolujacej—
Wojewody, kierownik komorki do spraw kontroli i przekazuje je kierownikowi jednostki

kontrolowanej.

§ 35. Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.



§ 36. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, przedklada
kierownikowi komorki do spraw kontroli informacj¢ o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu
whioskéw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

2. Kierownik komérki do spraw kontroli jest zobowigzany do monitorowania realizacji
wynikow kontroli, w szczegdlnosci wyegzekwowania informacji, o ktérej mowa w ust. 1.

3. Ocena informacji, o ktorej mowa w ust. 1, w zakresie zgodnosci realizacji wynikow kontroli

z wydanymi zaleceniami i wnioskami podlega udokumentowaniu w aktach kontroli.

§ 37. Kierownik komoérki do spraw kontroli moze w kazdym czasie zarzadzi¢ odstgpienie
od dalszego przeprowadzania czynnosci kontrolnych, informujgc na pismie kierownika jednostki
kontrolowanej o odstapieniu od kontroli. W takim przypadku nie sporzadza si¢ wystgpienia

pokontrolnego.

Rozdzial I1

Kontrola w trybie uproszezonym

§ 38. Uproszczone postepowanie kontrolne moze byé prowadzone w przypadkach
uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnosciag przeprowadzenia czynnosci kontrolnych,
a w szczegdlnosci w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla Wojewody lub Dyrektora Generalnego Urzedu;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

§ 39. 1. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi si¢ zgodnie z przepisami dotyczacymi
kontroli w trybie zwyklym, z wyjatkiem przepisow dotyczacych programu kontroli i sporzgdzania
wystapienia pokontrolnego.

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

3. Kontrola w trybie uproszczonym konczy si¢ sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawierajacego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng, a takze, w razie potrzeby, zalecenia
lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania jednostki
kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje kierownik komérki do spraw kontroli.

4. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik Nr 11 do regulaminu.



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

kontroli.

6. Sprawozdania nie przekazuje si¢ bylemu kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§ 40. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujgcych na
popelnienie przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia skarbowego
lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrole w dalszej czes$ci przeprowadza sie w trybie

zwyklym.

Rozdzial 111

Dokumentacja kontroli

§ 41 1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnos$ci kontrolnych w zatozonych aktach
kontroli.
2. Akta kontroli obejmuja w szczegdlnosci:
1) wykaz akt kontroli, ktérego wzor stanowi zalgcznik Nr 12 do regulaminu;
2) program kontroli — po zakonczeniu kontroli;
3) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
4) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie
z udziatu w kontroli;
5) dowody zgromadzone w toku kontroli;
6) protokoty z przeprowadzenia dowodow;
7) wystapienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgloszone zastrzezenia
i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.
3. Dokumenty kontroli sklada si¢ do akt kontroli w kolejnosci wynikajacej z toku
dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno strony akt.
4. Akta kontroli sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w komérce do spraw
kontroli przeprowadzajacej kontrolg.
5. W przypadku kontroli wspélnej akta kontroli przechowuje si¢ w komdrce do spraw
kontroli wskazanej przez koordynatora kontroli wspdlne;j.
6. Akta kontroli podlegaja weryfikacji pod wzgledem ich zgodnosci z przepisami

i kompletnosci, ktérej przeprowadzenie dokumentowane jest na wykazie akt kontroli.

§ 42. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo

wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej.



2. Kontroler udostegpnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych osobowych
pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych umozliwiajacych ich
identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone informacje w sprawach objetych kontrola
moga narazi¢ tego pracownika lub osobe na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia

tych informacji.

Czesc 111

Organizacja wewnetrznej kontroli instytucjonalnej

§ 43. 1. Do wewnetrznej kontroli instytucjonalnej, zwanej dalej ,.kontrolag wewnetrzna” stosuje
si¢ odpowiednio (uwzgledniajac charakter kontroli wewnetrznej) przepisy dotyczace kontroli
zewnetrznych, z wylgczeniem § 7, § 12 ust. 115, § 131 14, § 15 ust. 4-9, § 161 17, § 19 pkt 4, § 20,
§24-29,8§32,§33 ust. 3, § 34, § 36, § 39 ust. 5, § 41 ust. 2 pkt 4, § 42.

2. Zarzadzajacym kontrole wewnetrzng jest Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 44. Kontrole wewnetrzng wykonuje Biuro Organizacji i Kadr — w zakresie organizacji
i funkcjonowania Urzedu, a zwlaszcza:
1) realizacji programu dziafania;
2) przestrzegania dyscypliny pracy;
3) stosowania przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego przy zalatwianiu spraw;
4) zatatwiania skarg i wnioskdw;

5) udzielania informacji publicznej.

§ 45. Przed przystapieniem do kontroli wewngtrznej, kontroler upowazniony do jej
przeprowadzenia, sporzadza program kontroli wewnetrznej i przedstawia go do zatwierdzenia

Dyrektorowi Biura Organizacji i Kadr. Przepis § 12 ust. 2-4 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 46. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej uprawnia pisemne, imienne upowaznienie

zarzadzajacego kontrole.
2. Wzbr upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatacznik Nr 13 do regulaminu.
3. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, zarzadzajacy kontrole wewnetrzng moze

wyznaczy¢ pracownikoéw innych wydziatow Urzedu.

§ 47. O wylgczeniu kontrolera, z przyczyn o ktérych mowa § 15 ust. 1-3, decyduje zarzadzajacy

kontrole z urzedu lub na wniosek kontrolera lub kierownika komorki kontrolowane;.

§ 48. 1. O zamiarze przeprowadzenia kontroli, kontroler zawiadamia kierownika komorki



kontrolowanej co najmniej 3 dni przed rozpoczgciem kontroli.
2. Postanowienia ust. | nie stosuje sie¢ do kontroli doraZne;j.
3. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, kontroler zapoznaje kierownika komorki

kontrolowanej z tematem kontroli oraz okazuje upowaznienie do kontroli.

§ 49. 1. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.
2. Kontroler stosuje si¢ do przepisow o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepiséw

o informacjach prawnie chronionych, obowigzujacych w Urzedzie.

§ 50. 1. Kontrole wewngtrzna nalezy taczy¢ z instruktazem.

w zakresie sposobu zalatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisow prawa.

§ 51.1. Dokonane w postgpowaniu kontrolnym ustalenia, kontroler opisuje w projekcie
wystapienia pokontrolnego.

2. Projekt wystgpienia pokontrolnego sporzadza sie nie pdzniej niz w ciggu 15 dni roboczych
od zakonczenia czynnosci kontrolnych.

3. Projekt wystgpienia pokontrolnego podpisuje Dyrektor Biura Organizacji i Kadr. Projekt
wystapienia pokontrolnego przekazywany jest do kierownika komorki kontrolowanej wraz
zpouczeniem o prawie do zgloszenia w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu,

umotywowanych pisemnych zastrzezen.

§ 52. 1. Zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego rozpatruje kontroler, ktory:
1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobg nieuprawniong lub wniesione po uplywie terminu
i zawiadamia o tym zglaszajacego zastrzezenia, informujac na pismie o przyczynach, albo
2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.
2. Po rozpatrzeniu zastrzezen kontroler sporzgdza stanowisko wobec wniesionych zastrzezen,
wraz z uzasadnieniem.
3. Stanowisko wobec oddalonych zastrzezen kontroler przekazuje kierownikowi komorki
kontrolowanej, zawiadamiajac o tym zarzadzajacego kontrolg.
4. Kierownik komorki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ zlozone zastrzezenia.
Wycofane zastrzezenia pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.
5. Kierownikowi komérki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przystuguje prawo do odwotania do zarzadzajacego kontrolg.
6. Zarzadzajacy kontrole rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie

kierownika komorki kontrolowane;j.



§ 53. Wystapienie pokontrolne podpisuje zarzadzajacy kontrolg i przekazuje je kierownikowi

komérki kontrolowanej.

§ 54. Sprawozdanie, o ktorym mowa w § 39 ust. 3 podpisuje kontroler.

Czesé IV

Kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych w Podlaskim Urzedzie Wojewdédzkim

§ 55. 1. Kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w Urzgdzie wykonuje Pelnomocnik Wojewody do Spraw Ochrony
Informacji Niejawnych przy pomocy Zespolu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych, w oparciu
o sporzadzony przez siebie roczny plan kontroli zatwierdzony przez Wojewode.

2. Roczny plan kontroli, o ktérym mowa w ust. 1 okresla w szczegolnosei:
1) przedmiot kontroli;
2) nazwe komdrki kontrolowanej:
3) termin kontroli (kwartat);
4) okres podlegajacy kontroli.

3. Korekty planu kontroli dokonuje Pelnomocnik Wojewody do Spraw Ochrony Informacji

Niejawnych za zgoda Wojewody.

§ 56. Pelmomocnik Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych moze zarzadzi¢

przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej w planie kontroli (kontrola dorazna).

§ 57. 1. Do przeprowadzenia kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych uprawnia
pracownikdow Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych pisemne, imienne upowaznienie
wydane przez Petnomocnika Wojewody do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

2. Wzér upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zatgcznik Nr 13 do regulaminu.

§ 58. O zamiarze przeprowadzenia kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych

zawiadamia sie kierownika komorki kontrolowanej najpézniej w dniu rozpoczecia kontroli.

§ 59. W trakcie prowadzonej kontroli z zakresu ochrony informacji niejawnych kontrolujacy:
1) sazobowiazani do rzetelnego i obiektywnego ustalania stanu faktycznego;
2) sa uprawnieni do swobodnego wstepu do pomieszczen komérki kontrolowanej;
3) maja prawo wgladu do wszystkich dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

podlegajacych kontroli;



4) moga zadaé zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu kontroli.

§ 60. [. Kontrola w zakresie ochrony informacji niejawnych konczy si¢ sporzadzeniem
sprawozdania z kontroli, zawierajacego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze,
w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidlowosdci Iub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje Pelnomocnik Wojewody do
Spraw Ochrony Informacji Niejawnych oraz pracownik Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
prowadzacy kontrole.

2. Sprawozdanie z kontroli sporzadzane jest w 1 egzemplarzu.

3. Kierownik komorki kontrolowanej zapoznaje si¢ z wynikami kontroli zawartymi
w sprawozdaniu w Kancelarii Tajnej Urzgdu. W terminie 3 dni roboczych od dnia zapoznania sie
ze sprawozdaniem ma prawo przedstawi¢ do niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji ustalen
kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli naruszenia przepisOw o ochronie informacji

niejawnych stosuje sie¢ odpowiednio przepisy dotyczace ochrony informacji niejawnych.

§ 61. Z przeprowadzonych kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych sporzadza sig

informacje zbiorcza, ktora przedstawia si¢ Wojewodzie.

Czesc V

Sprawozdawczos$¢ z wykonania planéw kontroli

§ 62. Do dnia 20 lipca kazdego roku kierownicy komodrek do spraw kontroli przekazuja
do Wydzialu Nadzoru i Kontroli sprawozdanie dotyczace kontroli zewnetrznych wykonanych
w | pdtroczu, obejmujace w szeczegdlnosei informacje na temat:

1) kontroli zaplanowanych na | pélrocze i rozpoczetych czynnosciami kontrolnymi (w jednostce
kontrolowanej lub poza nia) - ze wskazaniem nazwy jednostki kontrolowanej, tematu kontroli
i terminu jej zakonczenia, jesli zostata zakonczona;

2) kontroli zaplanowanych na 1 pélrocze a nierozpoczgtych czynnosciami kontrolnymi (w jednostce
kontrolowanej lub poza nig) - z podaniem przyczyn ich niezrealizowania, nazwy jednostki
kontrolowanej i1 tematu kontroli;

3) kontroli zakonczonych, ktére rozpoczeto czynnosciami kontrolnymi w roku ubieglym
- zpodaniem nazwy jednostki kontrolowanej, zakresu kontroli oraz wskazaniem czy byla
to kontrola planowana czy dorazna;

4) kontroli doraznych — z podaniem przyczyn ich przeprowadzenia, jednostki kontrolowanej

i zakresu kontroli;



5) kontroli wspolnych — z podaniem koordynatora kontroli wspdlnej, bioracych w niej udzial
komorek do spraw kontroli oraz jednostki kontrolowanej i zakresu kontroli.
§ 63. Kierownicy komérek do spraw kontroli przekazuja do Wydzialu Nadzoru i Kontroli,
w terminie wskazywanym przez Dyrektora Wydziatu Nadzoru i Kontroli, sprawozdanie z wykonania
rocznego planu kontroli sporzadzane wg udostgpnianego corocznie wzoru otrzymywanego z KPRM
wraz z danymi dodatkowymi niezbednymi do sporzadzenia sprawozdania rocznego z dziatalnosci
kontrolnej Urzedu oraz informacjami uzupeiniajgcymi za okres roku obj¢tego planem kontroli
na temat:
1) przeprowadzonych kontroli doraznych i wspolnych - z podaniem tematu kontroli, jednostki
kontrolowanej i uzasadnieniem ich przeprowadzenia;
2) przyczyn niewszczgcia lub niezakoficzenia kontroli planowanych - z podaniem tematu kontroli

i jednostki kontrolowane;.

§ 64. Dyrektor Wydzialu Nadzoru i Kontroli na podstawie sprawozdan, o ktérych mowa w § 63,
sporzadza i przedstawia do zatwierdzenia Wojewodzie roczne sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej

Urzgdu.

§ 65. 1. Dyrektor Biura Organizacji i Kadr sporzadza sprawozdanie z wykonania rocznego planu
kontroli wewnetrznej i przedstawia je do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Urzgdu w terminie
do 31 stycznia roku nastepnego, po roku objetym planem kontroli wewnetrzne;.

2. Dyrektor Generalny Urzedu po zatwierdzeniu sprawozdania z wykonania rocznego planu

kontroli wewnetrznej przedktada je Wojewodzie do zapoznania sie.



Zalgcznik nr 1

(znak sprawy)

PROGRAM KONTROLI

Jednostka KONErolOWaIA: ... ... it ie e et e e e e s ettt s e e e et eenneeraaes
(nazwa, adres)

Przedmiot kontroli :

Analiza przedkontrolna:

1) informacje dotyczace dzialalnosci jednostki kontrolowanej:......ccoeeveeeiiiiisscciieee e
(wyniki wczesniejszveh kontroli, o ile bvly przeprowadzane w przedmiotowym zakresie, informacje dot. obszaréw
podlegajgcych kontroli — wyniki badan, analiz, skarg i wnieskow, o ile mialy miejsce)

2) czynniki ryzyka dotyczace dziatalnosci jednostki KONtrowanej ......ooeeeevevveeeernineeeesnnnsnvnnnne
(ralezy okresli¢ obszary narazone na ryzyke i ew. jego istotnosé)

3) czynniki ryzyka majace wplyw na zrealizowanie celu kontroli ..
(nalezy okveslic obszary narazone na rvzyko, jego istotnosé i ew. dzialania paajez‘e w ce! uw yel iminowania danego lyzyka)

Zakres czynnosci kontrolnych:

W toku postepowania kontrolnego nalezy ustali¢:

Termin Kontroli: ...t

Zalozenia organizacyjne:

1) nazwa wydzialu, imiona i nazwiska osob wchodzacych w sklad zespolu kontrolerdw, imie
i nazwisko przewodniczacego tego zespotu lub imie i nazwisko osoby przeprowadzajacej kontrole
JEdNOOSOBOWE :vavssivmin v vners stsdnsasnsisvmavinas aams

23 Kryieria KOOI cnweimmmnns it saiasres ras

3) metody 1 teChniki KONIIOLL ..oooiuiiiiiiiiiiiiiiieiiici ettt ettt en et s e e e e ennaeeenneeenresns

4) dobdr proby (o ile to mozliwe informacje uzyskane na temat obszaru podlegajgeego kontroli — ilosé wydanych
decyzji, rodzaj dokumentow podlegajgcych kontroli, wzory tabel, zestawien zastosowanych do uzyskania tych
informacji, procent spraw jaki zostanie objety kontrolg, sposob wyboru tych spraw — nie stosuje sig przy kontroli catosci
IHBEIOT) s svvsminuimsmnsansin s s s N s e SRS v AT 55

5) mierniki przyjete przy formulowaniu 0CeNY/0CeN.......c.cvveeeciieriiieecicie e e



6) harmonogram kontroli........cccceevvennn.

Wykaz aktow prawnvch dotyezacyeh tematyki kontroli: ...

Bialystoks covasssmerummmurin

Zatwierdzam :

(Dyrektor Wydziafu)
Sporzadzil:



Zatacznik nr 2

WOJEWODA PODLASKI

(miejscowosé i data)

15-213 Bialystok, ul. Mickiewicza 3

(znak sprawy)

UPOWAZNIENIE NR ...../.coouunen.

N POASTIWIE cupvums i st e s e S s P P o i T R A s s i e
fart. 16 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroliw administracji rzqdowej (Dz. U. Nr 183, poz. 1092)
lub art. 19 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie | administracji rzqgdowej w wojewddztwie
(Dz. U,z 2015 r. poz. 525)

upowazniam:

B a1 e P UV

(imig i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontrolera oraz nazwa komdrki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska,
na ktorym kontroler jest zatrudniony, wskazanie, czy osoba wymieniona peini funkcje przewodniczgcego zespofu)

doprzeprowadzenia KONl ‘W sssssssassssssissississisiisissussivsssssssasnssnsnissmsdomsssnismiindssssssssais
(nazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej)

Przedmiot i okres objety kontrola:

Podstawa:prawna przeprowadzenia KONEoliv .. asme e smomssmmmmsismssn s e
Upowaznienie jest wazne od ......c.ceeevveenennenn, A0 o iismvmintnnsmsnssmmennramnnnes

Upowaznienie wazne jest za okazaniem legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu pozwalajacego

na ustalenie tozsamosci kontrolera.

Waznosc upowaznienta-przediuzasie doidniai. owammmaassmmmmsaass s avamvanisins



Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE KONTROLERA

Janize] POAPISANY/A wuvismnnnnis s s s s R G e e saiss

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolera)

oSwiadczam, iz:

3]

2)

3)

WYTHKT KONITOI W .t et
W ZBKIEEIG ..00mrenrs snrsssssnensmsssnss sensinssssnmmsads iimnsssinoms monbat s i e od s T R R i

dotycza/nie dotycza* praw i obowigzkéw moich oraz os6b wymienionych w art. 19 ust. 2 ustawy
zdnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092);

przedmiot kontroli prowadzonej w ww. jednostce stanowi/nie stanowi* zadan nalezacych
wezesniej do zakresu moich obowigzkéw jako pracownika jednostki kontrolowanej;

zachodza/nie zachodza* inne okolicznosci majace lub mogace mie¢ wplyw na niezaleznosé
i obiektywizm przeprowadzenia kontroli w powyzszym zakresie.

(data i czytelny podpis kontrolera)

Podlega/mie podlega* wylaczeniu z udziatlu w kontroli

(data i podpis kierownika komorki do spraw kontroli)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4

Bialystoks. wvvemvosmnmonens

(znak sprawy)

Pan/Pani

Uprzejmie zawiadamiam, ze od dnia .........cccceeeeo...... Podlaski Urzad Wojewodzki

w Biatymstoku Wydzial ......... .. . planuje  przeprowadzenie

TV eeteeeeeeeeeernr e ————eeeeeetntanta—eeeaeteeeeeratnra—._—eeeeretnraratoneeene et tnban T teeertnra e tte et nba b tateetesrnta b eernnn kontroli

(nazwa jednostki kontrolowanej)

Wwzakresie............cooiii ZAOKIeS ..o
Przewidywany czas trwania kontrolito ......................... dni roboczych.
Jednoczesnie informujg, iz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach przystuguje Panu/Pani prawo

zlozenia umotywowanego wniosku o zmiang¢ terminu rozpoczecia kontroli. Wniosek nalezy zlozy¢

nie pézniej niz w terminie 3 dni od dnia otrzymania niniejszego zawiadomienia.

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

(podpis)



Zalacznik nr 5

ARKUSZ USTALEN Z KONTROLI

Przedimiot Kontrolit .....vonnnpanamnsnnrssmuismn s b s s s s et s s

Kontrolowana Jednostla; canmansmnmnnasnansnnnnnransnnmsasnnsams

1. | Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidlowosé,
zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnosé,
gospodarnosc, celowosé)

Przyczyna (przy
nieprawidltowosci)

Konsekwencje (skutek)

2. | Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidlowosc,
zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnosé,
gospodarnosc, celowosé)

Przyczyna (przy
nieprawidfowosci)

Konsekwencje (skutek)




Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidtowos¢,
zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnoseé,
gospodarnos¢, celowosé)

Przyczyna (przy
nieprawidlowosci)

Konsekwencje (skutek)

Jak jest (ustalenie)

Jak powinno by¢ (np. przepis
prawa)

Ocena
(uchybienie/nieprawidtowosc,
zastosowanie kryteriow:
legalnosé, rzetelnosé,
gospodarnos¢, celowosc)

Przyczyna (przy
nieprawidtowosci)

Konsekwencje (skutek)




Zalacznik nr 6

PIZVIAE O oottt et eat e st e et e e ent e e e bt e e e e e et eeenteennaeaereene

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe udzielajgcego wyjasnien)

ustne wyjasnienia w sprawie dotyczacej przedmiotu kontroli, a mianowicie

(podpis osoby skladajgcef wyjasnieniaj (podpis kontrolera)



Zalacznik nr 7

PROTOKOL Z OGLEDZIN
0] 2t D] LR TG ) £ D N U O O
(nazwa jednostki kontrolowanej /miejsca przeprowadzania ogledzin/, adres)
przez pracownikéw Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego Wydziahu ...
1 O O O U PO U U U
DY o s s v £ R SR R A R R S T R e

(imiona i nazwiska, stanowiska stuzbowe, numery legitymacji stuzbowych)

Wiczasie vgledzin obeoni BYN; «ovimsmmianmssmmimmvssmsimmssstsm s it s iy

Protokot zostal odezytany wszystkim osobom obecnym biorgcym udziat w ogledzinach i zostaje
nizej podpisany:

EYatas s ussmmamassiseamsisiivin

Podpisy kontrolerow: Podpis pracownika jednostki kontrolowanej:



Podpis protokolanta:



Zatgcznik nr 8

Biatystok, dnia ......ccccovvvrevnennne
(onak sprawy)
Pan/Pani
PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO
INE POASTAWIC ©evvververrrerreerierereetesaestenaesseseessessesaersesseessessserseesaerstssaersessaessesseesseesnessnsesrsessenseases

w dniu/ach (wskazaé date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnyeh) ... .. .cooeeeeevieneeiinnannnnnns
pracownisy: WAzl . srmss upumss Podlaskiego Urzgdu Wojewodzkiego:

T —— - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
(imi¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

1) p—— A s 408 cesimass wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego
przez Dyrektora Wydziaha <o i
. O S - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

przez Dyreldors Wydzaaht ..osvmvavmmesmsusmamens

przeprowadzili kontrolg w .......... - A A B A S W R R W S

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

- w tym miejscu nalezy wymieni¢ ustalenia, na ktérych zostala oparta ocena;



- w przypadkuy wystgpienia nieprawidlowosci i/lub uchybiefi nalezy wskazaé zakres, przyczyny i skutki
stwierdzonyeh nieprawidlowosci i/lub uchybien.

POUCZENIE

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

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

---------------------------------------- .

(imi¢ i nazwisko dyrektora wydzialu)

(nazwa wydzialu)

Podlaski Urzad Wojewodzki
ul. Mickiewicza 3
15-213 Bialystok

podpis/y kontrolera/ow podpis dyrektora wydziatu

* podaé oceng wynikajgcq ze skali ocen i miernikéw przyjervch w programie konwroli. np. wg skali ocen: pozylywna, pozyiywna
= uchybieniami, pozytywna = nieprawidiowosciami, negatywna



Zalacznik nr 9

Biatystok: v cvmvsmasssmmssnssas

(znak sprawy)

Pan/Pani

STANOWISKO DO ZASTRZEZEN

wniesionych do projektu wystapienia pokontrolnego z dnia ........cccceeeeeeenene. dotyczacego
preprewadzoney kontrolt W 2akIeSie ;o nn s i R S A T A R
pismemzdnia .................. znak: ...

Po dokonaniu analizy zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego informuje, iz :

* oddalam zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego w catosci.
* oddalam zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego w czesci dotyczacej

UZASADNIENIE

...............................................................................................................

(w przypadku oddalenia wiecej niz jednego zastrzezenia w uzasadnieniu nalezy ustosunkowaé
sie do kazdego zastrzezenia oddzielnie)

(podpis dyrektora wydziatu)

* - niepotrzebne skreslié



Zalacznik nr 10

Biatystok. dia . oo T

(znak sprawy)
Pan/Pani

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

NA POASEAWIE «..eveecreieiieieicc e
w dniu/ach (wskazaé date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych).........ccceevveeenvnenaineann.

pracownicy Wydziahi .........cccoevcvinrecrcrereeracrennannen.. Podlaskiego Urzgdu Wojewoddzkiego:

I N s S A - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

nr...... znak: ........... zdnia ............ wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego

fizez Divektong Wzl s vassanaminiaai seas

B Y e R T T A N R R - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

nr...... znak: ........... OB oiniivaeindis wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego
pizez Dyrektora Wydziahd ;o aniaanrng

przeprowadzili kontrole W coossmauniasnm s se s s B S R R AR

(hazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

Wykonywanie zadan w kontrolowanym zakresie ocenia si€ ..........o......n ™.

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

......................................................................................................................................................

- w tym miefscu nalezy wymienic ustalenia, na kidrych zostala oparta ocena;
- w przypadku wystgpienia nieprawidlowosci i/lub uchybien nalezy wskazaé zakres, przyczyny i skuthi
stwierdzonych nieprawidlowosci i/fub uchybien;



- w przypadku uwzglednienia zastrzezen nalezy w tym miejscu uwzgledni¢ réwniez stanowisko dyrektora
wydzialu przekazane jednostce kontrolowanej.

Majac na uwadze powyzsze oceny i ustalenia wnosze¢ o :

(w tym miejscu nalezy umiescic zalecenia Iub wnioski dotyczgce usunigcia nieprawidlowosci lub usprawnienia
Junkcjonowania jednostki kontrolowanej)

Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sig o:
> oceng wskazujgeq na niezasadno$é zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;
» termin zloZemia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze
o podjetych  dziataniach lub  przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza sig,

uwzgledniajge charakter zalecev lub whioskéw.

Jednoczesnie prosze poinformowaé Wojewode Podlaskiego, w terminie ....... dni (nie
krétszym niz 14 dni) od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego o sposobie
wykonania zalecen lub wykorzystania wnioskow, a takze o podjetych dziataniach lub

przyczynach ich niepodjecia.

Ewentualnie:

W zwigzku z tym, iz nie stwierdzono istotnych nieprawidlowosci i/lub uchybien™

w kontrolowanym zakresie odstepuje si¢ od wydania zalecen pokontrolnych.

(podpis  kierownika komdrki do  spraw
kontroli z upowaznienia Wojewody)

* podac oceng wynikajgcq ze skali ocen i miernikéw pravjetveh w programie kontroli, np. wg skali ocen: pozytywna, pozyhwna =
uchybieniami, pozytywna = nieprawidiowosciami, negatywna
- nalezy wybra¢ whasciwe



Zalacznik nr 11

Bialystok, dnia ..ooovuvesimon v r.

(znak sprawy)
Pan/Pani

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI W TRYBIE UPROSZCZONYM

I PO SEaIE s rvnsecormmsmme v S T T A e SO s R

w dniu/ach (wskazaé date rozpoczecia i zakohczenia czynnosci kontrolnyeh).......coociveeeeevvviiinininnns

praconmicy NWydalalin mammmmammesaswmsmosamassess Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego:

| ) OO PP - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

|| ZNAKS wewsvupaees Z dnia soeosvvvasis wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego

przez Dyrektora Wydziatu ...

2N s ens e - ————————— - upowaznienie do przeprowadzenia kontroli
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

7| g— ZNAkT wreiwinenes Z: GiE ossswimnes wydane z upowaznienia Wojewody Podlaskiego

przez Dyrektora Wydzialti....omuwmmnssnsmmmsise

przeprowadzili kontrolg w ............ et eaeea ettt ettt t e rea e e et aranneaenas

(nrazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Przedmiot kontroli i okres objety kontrola:

(w tym miejscu nalezy zamiesci¢ opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego oceng)

Majgc na uwadze powyzsze oceny i ustalenia wnoszg o :



(w tym miejscu nalezy umiesci¢ zalecenia lub wnioski dotyczgce usunigcia nieprawidlowosci Iub usprawnienia
JSunkcjonowania jednostki kontrolowanej)

Jednoczesnie prosze poinformowaé¢ Wojewode Podlaskiego, w terminie ....... dni (nie
krotszym niz 14 dni) od daty otrzymania niniejszego sprawozdania o sposobie wykonania
zalecen lub wykorzystania wnioskow, a takze o podjg¢tych dzialaniach lub przyczynach ich

niepodjecia.

POUCZENIE:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przyshiguje prawo przedstawienia do niniejszego
sprawozdania stanowiska, w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania.

Przedstawienie powyzszego stanowiska nie wstrzymuje wykonania zalecen pokontrolnych.

(podpis  kierownika komorki do  spraw
kontroli z upowaznienia Wojewody)

* podaé oceng wynikajgcq ze skali ocen i miernikéw proyjetvch w programie konwvoli, jezeli spor-gd-any byt program kontroli
i przewidywal stosowanie skali ocen, np. wg skali ocen: pozytywna, pozytywna = uchybieniami, pozytywna = nieprawidlowoscianii,
negatywna



Zalacznik nr 12

Wykaz akt kontroli

Przedmiot KOMEEoli: (o oo i s e e ettt s e et a e

Kontrolowana jednostKa: ......c.coivieiviiiiiiniiiiiirierisisisnrssrssrsrsrsssensrssssnensenssnsanas S——

Lp.

cechy dokumentu
Nazwa dokumentu (opis lub wskazanie dowoddw) nr pisma znak data

strona
akt
kontroli

O e |Q|h|in | |u b |—

(podpis sporzadzajacego) (data i podpis weryfikujacego kompletnos¢ akt kontroli)




Zalacznik nr 13

(miejscowos¢ i data)

(zhak sprawy)

I POASTAWIE suusousiorsyos ey oo s o oo e s e e s B s b e e

upowazniam:

PaBIE PR onsoosisminississsissssessisnmsessss e issisiess s fousnessssanivs s sssasisss sossosuan s snidsnasssais siuss sbsspunsauiasin

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe kontrolera oraz nazwa komorki organizacyinej lub samodzielnego stanowiska,
na kidrym kontroler jest zatrudniony, wskazanie, czy osoba wymieniona pelni funkcje przewodniczgcego zespolu)

do przeprowadzenia KONtroli. W eceeceiseesssssenssssassnsneas S G

(nazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej)

Przedmiiof i okres KOMOI: soinssiinsimmin i s s v s s s i siass

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sig do dnia .......ccoveeiiiniiniiiiinii e



