Zalcznik

do uchwaty Nr 20/788/21
Zarzdu Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 27 maja 2021 r.

Regulamin kontroli
wykonywanej przez pracownikéw Urzdu Marszatkowskiego Wojewodztwa

Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu

8 1. Regulamin kontroli wykonywanej przez pracownikowzéslu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu, zwanglefl Regulaminem, oké&
zasady, organizagjoraz tryb przeprowadzania kontroli wojewddzkichdlmsprawnych
(samoradowych instytucji kultury, wojewddzkich sama@dowych oséb prawnych),
wojewddzkich samogdowych jednostek organizacyjnych oraz komérek amganyjnych
Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Kujawsko-Pomorstieg

Postanowienia ogolne

§ 2.Uzytew Regulaminie okrdenia oznaczaj

1) Urzad - Urzad Marszatkowski Wojewodztwa Kujawsko-Pomorskiegd evuniu;

2) Marszatek - Marszatek Wojewoddztwa Kujawsko-Pomargki

3) Czitonek Zarzdu - Cztonek Zargdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego;

4) Sekretarz - Sekretarz Wojewodztwa Kujawsko-Pomergki

5) departamenty - departamenty kbim i rownorzdne im komérki organizacyjne Usdu
(wydziat, biuro, gabinet, kancelaria);

6) kontrolupgcy - upowaniony/upowanieni pracownik/pracownicy departamentu
przeprowadzagy kontrok;

7) jednostki kontrolowane - komorki organizacyjne it podlegajce kontroli
wewretrznej, wojewoddzkie osoby prawne (samgglawe instytucje  kultury,
wojewddzkie samogglowe osoby prawne), wojewddzkie samyoiawe jednostki
organizacyjne;

8) postpowanie kontrolne — pagiowanie majce na celu ustalenie stanu faktycznego
i porbwnanie go ze stanem wymaganym oraz jego udektowanie;

9) zespdt kontrolny - co najmniej dwoch pracownikéwzédiu wykonugcych czynnéci
kontrolne na podstawie upowdenia wydanego przez Marszatka lub Sekretarza.

Zasady i organizacja kontroli

8 3. Celem kontroli jest sprawdzenie, na podstawie los&émo stanu faktycznego,
zgodndci dzialalngci jednostki kontrolowanej z przepisami prawa poscsmie
obowigzujacego, jak réwnig z regulacjami wewgtrznymi obowizujagcymi w jednostce,

a w przypadku stwierdzenia nieprawidtaien ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkbéw oraz



0s6b za nie odpowiedzialnych oraz sformutowanieecal zmierzagcych do usuricia
nieprawidtowdgci.

1)

2)

1)

2)
3)

4)

8 4.Kontrola obejmuje w szczegOlém:

badanie zgodrioi dziatalngci jednostki kontrolowanej z obogadujacymi przepisami
prawa;

badanie i ocepn procesow finansowych i gospodarczych oraz innycdzajéw
dziatalngci zwigzanych z realizagjzada jednostki kontrolowanej.

8 5.Przy przeprowadzaniu kontroli stosuje sastpujace kryteria:

legalngci - naleey przez to rozumie badanie zgodrigci dziatania jednostki

kontrolowanej z obowgzujagcymi przepisami prawa, aktami wegtrenymi jednostki

kontrolowanej, jak rownieumowami, decyzjami i innymi rozstrzygeiami;

celowdci - naley przez to rozumie analiz i ocery dziataa podejmowanych przez

jednostk kontrolowar;

gospodarnéci - naley przez to rozumie badanie zgodrigi dziatalngci jednostki

kontrolowanej pod &em racjonalnego wykorzystania przez §rodkow finansowych;

rzetelndci - nalezy przez to rozumiebadanie:

a) dokumentowania, przez jedngstkontrolowan, dziatax przez na podejmowanych
zgodnie ze stanem faktycznym,

b) naleytego tj. starannego i terminowego wykonywania obgkiow przez
pracownikéw jednostki kontrolowanej i inne osobypodiedzialne za realizag]
okreslonych zada.

8§ 6. System kontroli obejmuje, wykonywane przez upavienych pracownikéw

Urzedu, kontrole:

1) zewrtrzne - przeprowadzane w jednostkach kontrolowanych
2) wewretrzne - przeprowadzane w Wdzie, w catym zakresie jego dziata$co

§ 7.Kontrole, o ktérych mowa w 8 6 dziesic na:

1) kontrole planowe — gje w rocznym planie kontroli Wydziatu Kontroli Wdu lub
w rocznych planach kontroli departamentow;

2) kontrole dorane — przeprowadzane na zlecenie Marszaitka lub Bekee

§ 8. Z uwagi na zakres merytoryczny, kontrole wymieeiom § 6 mog wystpowat

jako kontrole:

1)
2)
3)

kompleksowe - obejmage catoksztalt dziataloi jednostki kontrolowaney;
problemowe - obejmagescisle okrelong czgs¢ dziatalngci jednostki kontrolowaney;
sprawdzajce - magce na celu sprawdzenie realizacji zatepekontrolnych wydanych
w wyniku wczéniej przeprowadzonych kontroli, o ktérych mowa w fk 2.



Kontrola planowa

§ 9.Kontrola planowa wykonywana jest na podstawie:

1) rocznego planu kontroli Wydziatu Kontroliprzygotowanego przez dyrektora Wydziatu
Kontroli na podstawie propozycji kontroli przedstamych przez dyrektorow
departamentow oraz analiz wkasnych Wydziatu;

2) rocznych planéw kontroli poszczegodlnych departad&ntobejmugcych kontro¢
podlegtych im jednostek niegtych w pkt 1;

3) zlecew wydawanych przez Marszatka i Sekretarza dot. poepdzenia kontroli
nie ugtych w planach, o ktérych mowa w pkt 11 2.

8 10.Departamenty opracowy przekazuj do Wydziatu Kontroli:

1) propozycje do rocznego planu kontroli Wydzialu Kolit - w terminie do dnia
15 listopada roku poprzedzeggo rok kalendarzowy, na ktory zostanie opracowany
roczny plan kontroli;

2) roczne plany kontroli departamentu - w terminiedtida 31 grudnia (wzor planu stanowi
zalkcznik nrl do niniejszego Regulaminu);

3) roczne sprawozdania z kontroli przeprowadzonyclepiepartamenty - w terminie do
dnia 31 stycznia roku nggiujacego po roku kalendarzowym, w ktérym przeprowadzone
zostaty kontrole (wzor sprawozdania stanowjezahik nr 2 do niniejszego Regulaminu);

4) w przypadku ujawnienia w toku kontroli nieprawidiodgi, pisemne informacje
0 sposobie wykonania przez jednostki kontrolowanad ktorymi sprawuaj nadzor,
zaleca i wnioskéw pokontrolnych - w terminie do dnia 3y/cznia roku nagpujacego
po roku kalendarzowym, w ktorym przeprowadzoneagdtontrole.

Posipowanie kontrolne

8§ 11.1. Wiaciwym do zaradzenia kontroli jest Marszatek lub Sekretarz.

2. Marszatek moe upowani¢ dyrektoréw departamentow do wydawania upzavien
do przeprowadzenia kontroli, wskazania jej zakresaz sprawowania nadzoru nad jej
przebiegiem.

§ 12. 1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne w@mienie wystawione
przez Marszalka lub Sekretarza oraz legitymacjabsiwa lub dowdd osobisty, ktory
kontrolujgcy przedstawia kierownikowi jednostki kontrolowapefed rozpoazxiem kontroli.

2. Rejestr upowmien do przeprowadzenia kontroli prowadzi Departament
Organizacyjny Urgdu.

8 13. Kontrola jest przeprowadzana w siedzibie jednosthntrolowanej w czasie
godzin jej pracy. Pogbowanie kontrolne lub poszczegdblne jego czyonamog by¢
przeprowadzone réwniew Urzedzie lub w terenowych biurach (przedstawicielstwach
Urzedu.

§ 14. 1. Kontrolupcy podlega wyczeniu z posgpowania kontrolnego na wniosek
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lub z urzdu jezeli:

1) jest stron albo pozostaje z jedreze stron pogpowania w takim stosunku prawnyue
wynik postpowania mogtby miewptyw na jego prawa lub oboyaki;

2) postpowanie dotyczy mabnka oraz krewnych i powinowatych do drugiego siapn
lub 0s6b z nim zwizanych z tytutu przysposobienia, opieki lub kuratel

3) w postpowaniu bykwiadkiem lub biegtym albo byt lub jest przedstawlem jednej ze
stron, albo w ktérym przedstawicielem strony jestnja z osob wymienionych w pkt 1
i2;

4) wszczto przeciw niemu dochodzenie ghowe, postpowanie dyscyplinarne lub karne;

5) jedrg ze stron pogpowania jest osoba pozosig wobec niego w stosunku
nadrzdndasci stuzbowe.

2. Bezparedni przetaony kontrolugcego jest obowgzany, nazadanie kontrolujcego
lub strony albo z ukdu, wykczy¢ go z udzialu w pogpowaniu w sytuacjach okienych
w ust. 1 oraz jeeli zostanie uprawdopodobnione istnienie okoligznamiewymienionych
w ust. 1, ktére magwywotat watpliwosci co do bezstronrici pracownika.

3. Do czasu podria przez bezpmedniego przelonego decyzji o0 wyczeniu
kontrolupcego od udzialu w pogtowaniu kontrolnym, kontrolggy podejmuje jedynie
czynndci niecierpgce zwioki.

§15. 1. W przypadku kontroli planowych, przed przyséniem do kontroli,
kontrolujgcy powiadamia telefonicznie kierownika jednostkinkolowanej o terminie jej
wszczcia.

2. W przypadku konieczgoi pilnego przeprowadzenia kontroli denej dopuszczalne jest
odstpienie przez kontrolgcego od powiadomienia, o ktérym wg] mowa i sporgdzenie
notatki stizbowej dokumentugcej ten fakt.

8 16.Kontrolujacym przystuguje prawo do:

1) wstepu do obiektéw i pomieszcagednostki kontrolowaneyj;

2) przeghdania dokumentow tradycyjnych i w formie elektramiej oraz innych
materiatbw dowodowych zwkanych z zakresem przedmiotowym przeprowadzanej
kontroli;

3) dokonywania ogidzin obiektoéw, skfadnikbw makowych oraz badania przebiegu
okreslonych czynnéci;

4) zadania ustnych i pisemnych wyjaen;

5) sporadzania odpiséw, kopii i wyggdéw z badanych dokumentéw;

6) pobrania dokumentéw zedanych z przeprowadzakontroh;

7) korzystania z pomocy biegtych i specjalistow.

§ 17.Kierownik jednostki kontrolowanej powinien:
1) zapewnt kontrolugcym warunki isrodki niezledne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, w szczegolnii:
a) samodzielne pomieszczensepdki tacznaici,



b) dokumenty i materiaty dotygze przedmiotu kontroli;

2) udziel& kontrolugcym ustnych i pisemnych wyjaien w zakresie olgtym kontroh;

3) zapewné, na zadanie kontrolujcych, uwierzytelnione kserokopie, odpisy, wagi
dokumentow.

§ 18.Kontrolujacy zobowazany jest:

1) przeprowadzakontrok zgodnie z zasadami oktenymi w niniejszym Regulaminie;

2) obiektywnie ustai stan faktyczny na podstawie dowodow, o ktoérych m@mow
w 819 i rzetelnie go udokumentogya

3) pobiergd dokumenty lub dowody rzeczowe w obegrio osoby odpowiedzialnej
za jednosti kontrolowan lub 0sOb przez giupowanionych;

4) przeprowadzaogledziny obiektow i kontral kasy w obecriei osoby odpowiedzialnej,
a w przypadku jej nieobecém, w obecnéci czionkéw komisji powotanych przez
kierownika jednostki kontrolowanej, a ze wskazanyaynndaci sporadza odrbny
protokot, ktory podpisuj osoby uczestnigze w powyszych czynnéciach;

4) przyja¢ oswiadczenia, jeeli ma to zwazek z przedmiotem kontroli;

5) informowa kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionycleprawidtowaciach,
wymagajcych podgcia niezwtocznych dziatazaradczych i usprawnigjych;

6) wykonywa czynndci kontrolne w sposOb zapewrjay zachowanie tajemnicy
stwzbowe] oraz, w miar mazliwosci, niezaktocajcy dziatalndci jednostki
kontrolowanej;

7) zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanocyge dowody przegpstwa w razie
ujawnienia okolicznéci uzasadniagcych podejrzenie popetnienia przgsttwa oraz
niezwtoczne pisemnie powiadardi® tym fakcie kierownika jednostki kontrolowanej
i zarzdzapcego kontragy.

§ 19.1. Kontrolujagcy dokonuje ustalena podstawie zebranych w toku ppstwania
kontrolnego dowodow.

2. Dowodami w posipowaniu kontrolnym g m.in.: dokumenty (korespondencja,
faktury, wychgi bankowe, wydruki z ewidencji kgjowej, listy obecngci pracownikow,
ewidencje, sprawozdawcg), zeznania swiadkOw, pisemne i ustne wyjaienia
/oswiadczenia/ uzyskane przez kontrgitggo w trakcie kontroli, jak i zawarte w protokole,
dowody rzeczowe i protokoty z ich pobrania, protgka ogkdzin, opinie biegtych,
ekspertyzy i inne dowody, w tym zapisane néniicach elektronicznych.

3. Po zakaczeniu czynnéci kontrolnych w jednostce kontrolowanej, kontrahyj,
moze zwrocé sie do kierownika jednostki kontrolowanej o zémie, w wyznaczonym
terminie, dodatkowych pisemnych w§jaen dotyczcych zakresu kontroli, nieztnych do
sporzadzenia protokotu/wygpienia pokontrolnego.

Kontrola dorazna

§ 20.1. Kontrola dorana przeprowadzana jest z uwagi na konie&zno
1) zbadania informacji wynikagych ze skarg i wnioskow;



2)
3)

pilnego zbadania nagtych zdafize
sporadzenia informacji dla Marszatka lub Sekretarza.
2. Z kontroli doranej sporadza s¢ raport, ktéry podpisuje kontrohgy.
3. Raport, o ktorym mowa w ust. 2 zawiera opis ustdmn stanu faktycznego

oraz jego ocei jest przekazywany zlecgjemu kontragg.

Dokumentacja kontroli

§ 21 Na dokumentagjkontroli sktadag sie m.in.:

1) upowanienie do kontroli;

2) dowody zebrane w toku kontroli;

3) protokot kontroli;

4) zastrzeenia zla@one przez kontrolowanego - w przypadku kwestionoavan
ustalé kontroli;

5) informacje o sposobie rozpatrzenia zasteag

6) wystgpienie pokontrolne;

7) odpowied kontrolowanego na wysgpienie pokontrolne;

8) zawiadomienie Rzecznika Dyscypliny Finansow Publych - w przypadku
stwierdzenia naruszenia dyscypliny finanséw pulblch;

9) korespondencja prowadzona z kontrolowanym agzama z pogpowaniem
kontrolnym i pokontrolnym.

§ 22.1. Z kontroli kompleksowych, problemowych i sprawdggch sporzdza sg

protokot.

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

2. Z kontroli dor&nych sporzdza s¢ raport.

§ 23.Protokot z kontroli powinien zawietav szczegolnéci:
podstaw prawry przeprowadzenia kontroli;
klauzuk ,do uzytku stuzbowego” lub klauzu tajnasci;
nazwe jednostki kontrolowanej w petnym brzmieniu;
imiona, nazwiska i stanowiska ghowe kontrolujcych, nazw departamentu
delegujcego kontrolujcych, numer i dgtupowanienia do kontroli;
daty rozpocgcia i zaka@czenia czynngci kontrolnych;
zakres i przedmiot kontroli oraz okres gfgjkontrok;
imie¢ i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej oragdéwnego ksigowego
lub odpowiednio dyrektora departamentu;
opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontrol
wskazanie podstaw prawnych dokonanych ustale

10) pouczenie o uprawnieniach przystugyjch kontrolowanemu;

11) opis dokonanych w protokole poprawek, sleg badz uzupetnid;

12) dane o liczbie wykonanych egzemplarzy protokotu;

13) miejscowd¢ i dat sporadzenia i podpisania protokotu oraz imiona i nazwaisk

kontrolujgcych i kierownika jednostki kontrolowanej lub osaodpy zasgpujacej;



14) ponumerowane i zaparafowane przez kontggkgo strony.

8§ 24. Protokét/raport z kontroli spogdza s¢ w trzech egzemplarzach dla:
1) kontrolowanego;
2) departamentu spravagego nadzor merytoryczny nad jednadtntrolowan;
3) departamentu dokorygego czynnéci kontrolnych.

§ 25. 1. Protokot podpisyj kontrolowany i kierownik jednostki kontrolowanejhd
osoba go zagpujaca.

2. W przypadku braku nitwosci podpisania protokotu przez kontraloggo
z przyczyn od niego niezaleych, protokdt podpisuje dyrektor departamentu,reditu
podlega kontrolujcy, umieszczag na protokole stosowradnotag;.

3. W przypadku nieobecka, przy podpisywaniu protokotu kierownika jednastk
kontrolowanej, protokét podpisuje osoba go gaisgca.

4. Jeeli kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba gastpujsca odmawia
podpisania protokotu, kontrokgy odrcznie na protokole dokonuje adnotacji o odmowie
podpisania protokotu.

§ 26.1. Raport podpisuje kontrolgy.

2. Do sporzdzenia raportu stosuje ¢siodpowiednio zapisy 8 23 z wkiem
pkt 10-12.

§ 27. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie gastpujacej, w terminie
7 dni roboczych od dnia podpisania protokotu, pitaysje prawo do zkzenia pisemnych,
uzasadnionych zastrzs do ustalé w nim zawartych.

§ 28. 1. Kontrolupcy jest zobowjzany rozpatrz§ zastrzeenia, o ktorych mowa
w 8 27 i w terminie 14 dni kalendarzowych od dnih iotrzymania zawiadoi
kontrolowanego o sposobie ich rozpatrzenia.

2. W trakcie rozpatrywania zastéséa kontrolugcemu przystuguje prawaadania
od jednostki kontrolowanej dokumentow lub pisemnyghasnien.

§ 29. Kierownik jednostki kontrolowanej nie wycofa& ztozone zastrzeenia.
W takim przypadku ztzone zastrzeenia nie g rozpatrywane przez kontrofigego.

§30. 1. W razie stwierdzenia w toku kontroli narusz@rawa powszechnie
obowigzujacego Marszatek kieruje do jednostki kontrolowanggipienie pokontrolne.
2. Wysigpienie pokontrolne zawiera:
1) zwigzty opis wynikow kontroli;
2) zrodia i przyczyny stwierdzonych nieprawidto§eoi uchybien;
3) wskazanie oséb odpowiedzialnych za powstanie niagtawosci i uchybie;
4) zalecenia zmierzagge do usuricia stwierdzonych nieprawidtowai i uchybie;
5) wnioski o0 pocigniccie, do okrélonej prawem odpowiedzialdci, osdb winnych



powstania nieprawidtowai;
6) wskazanie terminu do pisemnego poinformowania Makszo sposobie wykorzystania
uwag i wnioskéw oraz o dziataniach petgh na rzecz ich realizacji.
3. Wystgpienie pokontrolne otrzymai
1) z kontroli wewrtrznej — dyrektor departamentu kontrolowanego, &ekr oraz cztonek
Zarzadu sprawujcy nadzor merytoryczny nad kontrolowanym departasran
2) z kontroli zewntrznej — dyrektor jednostki kontrolowanej i dyrektdepartamentu
petnigcego nadzér merytoryczny nad jedngskontrolowan. Informacje o wynikach
kontroli dyrektor departamentu pejpego nadzér nad jednosgtkkontrolowarn
przekazuje niezwiocznie cztonkowi zadz sprawujcego nadzoér nad departamentem.
4. Od wystpienia pokontrolnego nie przystuguyodki odwotawcze.

Ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentacji pokntrolnej

8§ 31. 1. Oryginaly protokotéw/raportow =z kontroli przepvadzanych przez
departamenty wraz =z aktami kontroli przechowywane 8 departamentach
przeprowadzagrych kontrole.

2. Oryginaly protokotow/raportow z kontroli przepradzanych przez zespoty
kontrolne ztaone z upowznionych pracownikow Wydziatu Kontroli i upowmionych
pracownikow innych departamentéw przechowywane $Vydziale Kontroli.



