
Załącznik do Uchwały nr 1762/10  z dnia 30 września 2010 r.
      Zarządu Województwa Zachodniopomorskiego

R E G U L A M I N 
KONTROLI   INSTYTUCJONALNEJ
Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego
Rozdział I 
 Postanowienia ogólne
§  1
1. Regulamin Kontroli Instytucjonalnej, zwany dalej „Regulaminem”, określa organizację, tryb i zasady przeprowadzania kontroli instytucjonalnej w komórkach organizacyjnych Urzędu, wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych, w wojewódzkich osobach prawnych oraz w podmiotach wykonujących zadania publiczne zlecone przez Samorząd Województwa i działań nadzorowanych przez Marszałka Województwa – na zasadach i w zakresie określonym w ustawach oraz umowach o powierzenie (zlecenie) zadania i udzielenie dotacji.

2. Przepisy niniejszego Regulaminu stosuje się, jeśli przepisy szczególne nie stanowią inaczej.
Podstawa prawna
§  2

Regulamin niniejszy opracowano na podstawie przepisów ogólnych obowiązujących oraz wypracowanych                      i sprawdzonych przez praktykę rozwiązań w zakresie kontroli wewnętrznej, a w szczególności na podstawie:

1. Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorządzie województwa (Dz. U z 2001 r. Nr 142 poz. 1590                z późn. zm.);

2. Ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.);

3. Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.  Nr 157, poz. 1240 z późn. zm.);
4. Ustawy  z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 14, poz. 114);
5. Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r.  kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2000 r.  Nr  98 poz. 1071 z późn. zm.);
6. Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych (Dz.U. z 2007 r. Nr 223 poz. 1655              z późn. zm.).
Podstawowe definicje
§  3
Ilekroć w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Województwie – należy przez to rozumieć Województwo Zachodniopomorskie,
2. Urzędzie - należy przez to rozumieć Urząd Marszałkowski Województwa Zachodniopomorskiego, 
3. Marszałku - należy przez to rozumieć Marszałka Województwa Zachodniopomorskiego,
4. Zarządzie – należy przez to rozumieć Zarząd Województwa Zachodniopomorskiego,
5. Regulaminie Organizacyjnym Urzędu - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu Marszałkowskiego Województwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie,
6. Wydziale - należy przez to rozumieć wydziały oraz inne wewnętrzne komórki organizacyjne Urzędu, równorzędne wydziałom,  
7. Zewnętrznych jednostkach organizacyjnych [z.j.o] - należy przez to rozumieć jednostki organizacyjne określone w załączniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, tj. wojewódzkie osoby prawne i wojewódzkie samorządowe jednostki organizacyjne oraz podmioty wykonujące zadania publiczne Województwa – wyłącznie na zasadach i w zakresie określonych w ustawach oraz umowach o powierzenie (zlecenie) zadania i udzielenie dotacji,
8. Wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych - należy przez to rozumieć 
kierowników jednostek organizacyjnych, określonych w załączniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, 
9. Zewnętrznych organach kontroli – należy przez to rozumieć zewnętrzne organy uprawnione do przeprowadzania kontroli w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Zachodniopomorskiego,
10. Kontroli instytucjonalnej – rozumie się przez to kontrolę wykonywaną przez wyspecjalizowaną komórkę organizacyjną Urzędu,
11. Kontroli funkcjonalnej – należy przez to rozumieć kontrolę sprawowaną przez kierownictwo Urzędu nad poszczególnymi komórkami organizacyjnymi Urzędu lub nadzór nad zewnętrznymi jednostki organizacyjnymi Urzędu,
12. Kontroli zarządczej – należy przez to rozumieć ogół działań kontrolno-nadzorczych podejmowanych w Urzędzie Marszałkowskim zgodnie z ustawą o finansach publicznych.
Wyłączenie stosowania Regulaminu
   §  4
Niniejszego regulaminu nie stosuje się do:

1. kontroli przeprowadzanych przez Biuro Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie przepisów ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196 poz. 1631);
2. kontroli dokumentów (dowodów) księgowych wynikających z Instrukcji obiegu i kontroli dokumentów (dowodów) księgowych w Urzędzie Marszałkowskim Województwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie;
3. kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez komórki organizacyjne Urzędu nad innymi komórkami w zakresie realizacji zadań kontroli i nadzoru, przewidzianych w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.
Rozdział II 
Zadania, cele i rodzaje kontroli
§  5

1. Kontrola instytucjonalna stanowi element kontroli zarządczej w Urzędzie, której zadaniem jest ocena stanu faktycznego komórek organizacyjnych Urzędu oraz wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych, wykrywanie potencjalnych niezgodności i odchyleń od stanu pożądanego w funkcjonowaniu jednostek i wykonywanych przez nie zadaniach,  wskazywanie działań korygujących i naprawczych oraz zapobieżenie powstawaniu nieprawidłowości.

2. Sprawowanie kontroli instytucjonalnej na zasadach określonych w regulaminie stanowi realizację zadań ustawowych Zarządu Województwa w zakresie kontroli wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych.
§ 6

Celem kontroli jest:
1) stwierdzenie rzetelności, celowości i gospodarności w zakresie podejmowanych działań i wydawanych decyzji, ich zgodności z prawem, prawidłowości organizacyjnych jednostki z punktu widzenia realizowanych celów, a także ustalanie przyczyn i skutków ujawnionych nieprawidłowości oraz osób za nie odpowiedzialnych;

2) wskazywanie sposobów i środków umożliwiających usunięcie nieprawidłowości oraz sprawdzanie realizacji zaleceń pokontrolnych;

3) zbieranie informacji służących podejmowaniu decyzji zmierzających do doskonalenia struktur organizacyjnych i działalności merytorycznej kontrolowanych jednostek;

4) sprawdzenie prawidłowości wydatkowania środków finansowych, zgodnie z zawartymi umowami oraz złożonymi wnioskami o dofinansowanie (kontrola ta obejmuje kontrolę rzeczową oraz finansową).
§  7

Ze względu na zakres merytoryczny, kontrole mogą przyjąć formę:

1) Kontroli planowych:

a) kompleksowych – polegających na badaniu całokształtu działalności kontrolowanej jednostki, w tym wszystkich operacji gospodarczych i odpowiadających im czynności, dokumentów i zapisów ewidencyjnych. Kontrole kompleksowe w wojewódzkich samorządowych jednostkach organiza-cyjnych przeprowadzane są nie rzadziej, niż co 5 lat. Od kontroli kompleksowej można odstąpić, jeżeli kontrole problemowe i doraźne przeprowadzone w danej jednostce w ciągu 5 lat objęły łącznie podstawową działalność jednostki,
b) problemowych – polegających na badaniu wybranego odcinka działalności lub wybranego zagadnienia, w szczególności kontroli finansowej – obejmującej głównie kontrolę przestrzegania przez kontrolowane wewnętrzne komórki organizacyjne i zewnętrzne jednostki organizacyjne, procedur kontroli finansowej dotyczącej procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem i sprawdzenie skuteczności kontroli funkcjonalnej,
c) sprawdzających – polegających na sprawdzeniu realizacji wystąpień pokontrolnych, wydanych w wyniku stwierdzonych nieprawidłowości podczas wcześniej przeprowadzonych Kontroli.
2) Kontroli doraźnych, mających charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego  zbadania nagłych zdarzeń, związanych z bieżącą działalnością jednostki, wybranych operacji, czynności i odpowiadających im dokumentów i procedur, w szczególności w celu zbadania spraw wynikających ze skarg i wniosków. Kontrola doraźna, w razie potrzeby, może przyjąć formę kontroli kompleksowej, problemowych lub sprawdzających. Kontrola ta może być przeprowadzona w trybie uproszczonego postępowania kontrolnego, o którym mowa w § 34.
Kryteria i zasady przeprowadzania kontroli
§  8
W trakcie czynności kontrolnych ocena badanego stanu faktycznego odbywa się według określonych kryteriów takich jak:
1) poprawność organizacyjna jednostki - z punktu widzenia realizowanych celów (sprawność, prawidłowość i efektywność przyjętych rozwiązań organizacyjnych i kierunków działania, a także doboru środków w celu wykonania założonych zadań),

2) legalność, czyli zgodność z obowiązującymi przepisami prawa,
3) gospodarność – ocena kontrolowanych zjawisk, procesów gospodarczych i finansowych z punktu widzenia racjonalności, efektywności i celowości podejmowanych decyzji, a następnie ich realizacji: gospodarowanie aktywami jednostki, które umożliwia uzyskanie przy najniższych nakładach ( w danych warunkach) optymalnych efektów,

4) celowość – zapewniająca eliminacje działań niekorzystnych i zbędnych  z punktu widzenia interesów jednostki, realizuje się przez sprawdzenie, czy środki finansowe zostały wydatkowane zgodnie z ustalonym przeznaczeniem, określonym w planie finansowym,

5) rzetelność – zgodność dokumentacji ze stanem faktycznym, a ze strony kontrolującego gwarancja, że podejmowane działania są wykonywane według najlepszej wiedzy i umiejętności osoby kontrolującej.

§  9

Przy uwzględnianiu kryteriów, o których mowa w § 8, kontrola umożliwia realizację poniższych funkcji:

1) profilaktycznej – polegającej na zapobieganiu powstawania nieprawidłowości,

2) instruktażowej – przez dostarczenie kontrolowanemu informacji o obowiązujących normach, w tym przepisach prawa szeroko rozumianego, ich interpretacji i zasadach stosowania,

3) kreatywnej – polegającej na inspirowaniu działań w kierunku unikania w przyszłości błędów i nieprawidłowości.
§  10

Postępowanie kontrolne odbywa się według następujących zasad:

1) legalności postępowania – stanowiącej, że sama kontrola, jak i zakres przedmiotowy i podmiotowy są umocowane w przepisach prawa, a odnośnie kontroli wewnętrznej – w przepisach wewnętrznych Urzędu,

2) prawdy obiektywnej – zobowiązującej kontrolujących do dokonywania wszelkich ustaleń w pełnej zgodności ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wyników kontroli w zgodności z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeń i zjawisk,

3) zachowania tajemnicy – zachowania tajemnicy kontroli określonej w odrębnych przepisach w zakresie tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony informacji niejawnych i  danych osobowych,
4) kontradyktoryjności – polegającej na możliwości przedstawienia przez kontrolowanego dowodów, wyjaśnień i argumentacji w badanej sprawie, obowiązku przyjęcia ich przez kontrolującego i ustosunkowania się do nich.

§  11
W celu zagwarantowania jak największej skuteczności, kontrola instytucjonalna może być przeprowadzona metodami uzupełniającymi, tj.:

1) kontroli pośredniej, polegającej na wykorzystaniu źródeł informacji zawartych w ewidencji ksiąg rachunkowych, ewidencji ksiąg pomocniczych, w inwentaryzacji, normach, analizach ekonomicznych, w sprawozdawczości, w systemach obiegu dokumentów, itp.,

2) kontroli bezpośredniej, przez sprawdzenie badanego stanu faktycznego np. w  zewnętrznych  jednostkach organizacyjnych, w terenie. Itp.
Rozdział III

Organizacja kontroli instytucjonalnej w Urzędzie Marszałkowskim

§  12
1. Kontrolę instytucjonalną, w tym kontrolę finansową w Urzędzie  realizuje Biuro Kontroli Wewnętrznej.

2. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest:
a) w wewnętrznych komórkach organizacyjnych Urzędu,

b) w zewnętrznych jednostkach organizacyjnych określonych w załączniku nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu, tj. wojewódzkich osobach prawnych i wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych,

c) w podmiotach wykonujących zadania publiczne Województwa – wyłącznie na zasadach i w zakresie określonych w ustawach oraz umowach o powierzenie (zlecenie) zadania i udzielenie dotacji.
3. Kontrola instytucjonalna obejmuje swoim zakresem również kontrolę realizacji funkcji nadzoru, przypisanej komórkom organizacyjnym Urzędu, nad podległymi zewnętrznymi jednostkami organizacyjnymi.
5.   Kontrola finansowa obejmuje:

a)  zapewnienie przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenie wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków,

b)   badanie i porównanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania i gromadzenia środków publicznych, zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków ze środków publicznych, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków publicznych,

c)   prowadzenie gospodarki finansowej oraz stosowanie procedur kontroli, o których mowa w niniejszym regulaminie.
Zespoły kontrolne
§  13

1. Kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez pracowników Biura Kontroli Wewnętrznej. 
2. Kontrola może być wykonywana przez jednego kontrolera lub w zespołach kontrolnych.
3. Na polecenie Marszałka lub za jego zgodą, w kontroli mogą uczestniczyć: 
a) pracownicy innych komórek organizacyjnych Urzędu lub wojewódzkich samorządowych jednostek organizacyjnych nie objętych kontrolą,
b) właściwi rzeczoznawcy.
4. Kontrolami wykonywanymi przez zespoły kontrolne koordynuje wyznaczony pracownik Biura Kontroli Wewnętrznej zwany koordynatorem zespołu kontrolnego.
5. Do obowiązków koordynatora zespołów kontrolnych oprócz czynności kontrolnych wymienionych w niniejszym regulaminie należy:
a) przygotowanie i organizowanie pracy zespołów kontrolnych przez przydzielenie zadań przewidzianych w tematyce poszczególnym członkom zespołu, w sposób zapewniający prawidłowy przebieg kontroli,
b) przygotowanie i prowadzenie narad przed i po zakończeniu kontroli,
c) koordynowanie prawidłowego przebiegu kontroli,
d) koordynowanie sporządzania niezbędnej dokumentacji pokontrolnej a w przypadku rozbieżności opinii między poszczególnymi członkami zespołów, rozstrzyganie, jakie stanowisko winno znaleźć odbicie w dokumentacji,
d) reprezentowanie zespołów kontrolnych na zewnątrz w tym: prowadzenie korespondencji z przedstawicielami kontrolowanej jednostki oraz współpraca z kierownikami komórek organizacyjnych Urzędu w zakresie realizacji zadań wynikających z przygotowania i prowadzenia kontroli.
Planowanie kontroli

§  14

1. Kontrole planowe realizowane są w oparciu o roczny plan kontroli, opracowany przez Biuro Kontroli Wewnętrznej, zatwierdzony przez  Marszałka. 
2. Kontrole doraźne, mają charakter interwencyjny i przeprowadzane są na polecenie Marszałka,  wynikające z potrzeby pilnego  zbadania nagłych zdarzeń, związanych z bieżącą działalnością jednostki, wybranych operacji, czynności i odpowiadających im dokumentów i procedur, w szczególności w celu zbadania spraw wynikających ze skarg i wniosków.
Analiza ryzyka
§  15

1. W celu rzetelnego sporządzenia planu kontroli Biuro Kontroli Wewnętrznej w IV kwartale roku przeprowadza analizę ryzyka.
2. Analiza ryzyka polega na zdefiniowaniu obszarów zagrożonych występowaniem nieprawidłowości na podstawie zebranych informacji oraz dostępnych danych, pochodzących w  szczególności z:
a) wyników  dotychczasowo przeprowadzonych kontroli,

b) wniosków z raportu z kontroli za rok poprzedni w tym wniosków z dokonywanych działań nadzorczych,
c) nieprawidłowości zdiagnozowanych podczas kontroli zewnętrznych lub innych form kontrolnych np. audytów, auditów jakościowych,
d) wyników realizacji skarg i wniosków, 
e) statusu i ważności zadań na podstawie wniosków i propozycji Zarządu Województwa,
f) informacji pochodzących od organów państwowych, samorządowych, organizacji, stowarzyszeń pozarządowych, a także pochodzących ze środków komunikacji społecznej,
g) wniosków pochodzących z zarządzania ryzykiem w Urzędzie.

Roczny plan  kontroli

§  16 

1. Na podstawie dokonanej analizy ryzyka w terminie do 31 stycznia każdego roku, Biuro Kontroli Wewnętrznej sporządza roczny plan kontroli.
2. Plan kontroli zawiera: 

a) temat i zakres kontroli,
b) nazwę podmiotu podlegającego kontroli,

c) termin przeprowadzenia kontroli,

d) orientacyjny skład zespołu kontrolnego,
e) ewentualnych innych uczestników postępowania kontrolnego.
3. Plan kontroli zatwierdzony przez Marszałka  stanowi podstawę do wdrażania procedur kontrolnych.  
4. Zaistniała  w trakcie przeprowadzania kontroli planowej konieczność rozszerzenia zakresu kontroli lub zmiana składu zespołu kontrolnego nie wymaga wprowadzania zmian w rocznym planie kontroli. Pozostałe zmiany w zatwierdzonym planie rocznym wymagają zgody Marszałka.
§ 17

1. Załącznikiem do rocznego planu kontroli są wykazy planowanych czynności nadzorczych w wewnętrznych komórkach organizacyjnych, zewnętrznych jednostkach organizacyjnych tj. w wojewódzkich osobach prawnych i wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych oraz w podmiotach wykonujących zadania publiczne Województwa – wyłącznie na zasadach i w zakresie określonym w ustawach oraz umowach o powierzenie (zlecenie) zadania i udzielenie dotacji, sporządzane przez właściwe komórki organizacyjne.

2. Wywiązywanie się z zadań wynikających z nadzoru sprawowanego przez komórki organizacyjne Urzędu nad zewnętrznymi jednostkami organizacyjnymi podlega kontroli instytucjonalnej sprawowanej przez Biuro Kontroli Wewnętrznej.
Prawa i obowiązki kontrolowanych i kontrolujących

§  18

1.   Kontrolujący ma obowiązek:

a) przeprowadzić kontrolę zgodnie z zakresem wskazanym w upoważnieniu,

b) przestrzegać przepisów o postępowaniu z informacjami i dokumentami prawnie chronionymi w szczególności dotyczącymi informacji niejawnych i ochrony danych osobowych, obowiązujących w kontrolowanej jednostce lub komórce organizacyjnej,
c) dokonać obiektywnego ustalenia stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelnego udokumentowania wyników kontroli a w razie stwierdzenia nieprawidłowości lub uchybień – ustalenie ich przyczyn i skutków finansowych (w miarę możliwości) oraz wskazanie osób za nie odpowiedzialnych,
d) w razie stwierdzenia osiągnięć i przykładów godnych upowszechnienia, wskazać osoby, które przyczyniły się do nich w sposób szczególny. 
2. Kontrolujący zobowiązany jest do systematycznego dokumentowania ustaleń dokonanych 
w trakcie czynności kontrolnych głównie przez:
a) gromadzenie odpisów dokumentów potwierdzających ustalenia kontroli,

b) bieżące sprawdzanie i odnoszenie się do wyjaśnień składanych przez kontrolowanych,

c) bieżące precyzowanie zarzutów i wskazywanie na nieprawidłowości, a po zapoznaniu 
z nimi kontrolowanych, ujmowanie ich systematycznie w protokole kontroli,

d) bieżące uzgadnianie z właściwymi merytorycznie pracownikami kontrolowanej jednostki zapisów dokonanych w protokole kontroli.

§  19

       W przypadku stwierdzenia okoliczności wskazujących na popełnienie przestępstwa kontrolujący jest zobowiązany:
a) zabezpieczyć uzyskane materiały źródłowe mogące potwierdzić te okoliczności,

b) sprecyzować zakres czynów noszących cechy przestępstwa w formie pisemnej 
i zapoznać z faktami przełożonego, którego obowiązkiem jest powiadomienie o zaistniałych okolicznościach Marszałka Województwa.

§ 20

Kontrolujący ma prawo do:

a) dokonania kontroli w sposób niezawisły,

b) wolnego wstępu do pomieszczeń i obiektów komórki lub jednostki kontrolowanej, z wyjątkiem pomieszczeń, do których mają zastosowanie przepisy szczególne a wstęp uzależniony jest od posiadanych uprawnień,

c) wglądu do urządzeń ewidencyjnych, planów, sprawozdań, analiz oraz wszelkich dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli, a także sporządzania odpisów i wyciągów z tych dokumentów,

d) przeprowadzenia oględzin stanu faktycznego dotyczącego przedmiotu kontroli,
e) sporządzania lub zlecania jednostce kontrolowanej sporządzania niezbędnych do kontroli odpisów oraz wyciągów z dokumentów, jak również zestawień i obliczeń opartych na dokumentach.
§ 21

Do obowiązków kierownika kontrolowanej jednostki należy:

1) zapewnienie kontrolującemu odpowiednich warunków do sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia kontroli, a w szczególności:

a) przygotowanie kontrolującym odpowiedniego pomieszczenia oraz wyposażenia do przechowywania materiałów kontrolnych,

b) udostępnianie żądanych dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,

c) umożliwienie dokonania oględzin pomieszczeń, urządzeń i dokumentacji,

d) zobowiązanie pracowników do udzielenia wyjaśnień, sporządzania uwierzytelnionych odpisów i wyciągów i zapewnienie terminowości realizacji tych zadań,

e) składanie na bieżąco wyjaśnień, o które wystąpi kontrolujący lub z własnej inicjatywy. 

2) w chwili uzyskania wiedzy o okolicznościach wskazujących na popełnienie przestępstwa:

a) zabezpieczenia dalszych dokumentów mogących mieć związek ze stwierdzonymi okolicznościami,

b) wszczęcia postępowania mającego na celu ustalenie przyczyn i okoliczności ujawnionych faktów, 

c) podjęcia działań zapobiegawczych.

§ 22

Do obowiązków pracowników kontrolowanej jednostki w trakcie trwania kontroli należy: 

a) uczestniczenie w niezbędnym zakresie w czynnościach kontrolnych,

b) przygotowanie na wniosek kontrolującego niezbędnych zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, a także kserokopii dokumentów dotyczących przedmiotu kontroli,

c) udzielanie w wyznaczonych terminach ustnych i pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli, 

d) uwierzytelnianie odpisów i kserokopii dokumentów.

§  23

1. Kierownikowi kontrolowanej komórki przysługuje prawo zgłoszenia kontrolującym, w terminie określonym w procedurach końcowych kontroli, nie krótszym niż 14 dni roboczych, umotywowanych zastrzeżeń do ustaleń zawartych w protokole kontroli.

2. Kontrolowani pracownicy, w sprawach będących przedmiotem kontroli, mogą z własnej inicjatywy złożyć kontrolującemu pisemne lub ustne wyjaśnienie. Ze złożonych wyjaśnień kontrolujący sporządza protokół, który winien być podpisany przez kontrolującego i kontrolowanego.
Wyłączenie z kontroli
§ 24

1. Kontrolujący podlega wyłączeniu od udziału w Kontroli, na wniosek lub z urzędu, jeżeli wyniki kontroli mogłyby dotyczyć jego praw lub obowiązków, albo praw lub obowiązków  jego małżonka albo osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujący podlega wyłączeniu z urzędu od udziału w kontroli, której przedmiot stanowią zadania należące wcześniej do zakresu jego obowiązków jako pracownika kontrolowanej komórki organizacyjnej, przez rok od zakończenia ich wykonywania.
3. Kontrolujący podlega wyłączeniu w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczności mogących wywoływać uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności i obiektywności.
4. O wyłączeniu decyduje kierownik Biura Kontroli Wewnętrznej – w stosunku do pracowników Biura albo Marszałek – w stosunku do innych pracowników Urzędu.
Rozdział IV
Przebieg postępowania kontrolnego

§  25

Przygotowanie kontroli odbywa się poprzez:

a) ustalenie programu kontroli w oparciu o zatwierdzony zakres kontroli,

b) zgromadzenie koniecznych danych o kontrolowanej jednostce i wszelkich instrumentów mogących usprawnić przebieg kontroli oraz usystematyzowanie aktów prawnych regulujących zakres objęty kontrolą.

§  26

1.  Podstawą przeprowadzenia kontroli instytucjonalnej jest:
a) upoważnienie imienne wystawione przez Marszałka Województwa,
b) zakres kontroli zatwierdzony przez Marszałka Województwa.

2. Konieczne zmiany w zakresie kontroli, powstałe w wyniku przeprowadzania kontroli, wymagają wiedzy i akceptacji Marszałka.

§  27

1. Najpóźniej  w dniu rozpoczęcia kontroli, w przypadku kontroli doraźnej i na trzy dni przed kontrolą planową dostarcza się stronie kontrolowanej zawiadomienie o wszczęciu postępowania kontrolnego, które zawiera:
a)  podstawę prawną przeprowadzenia kontroli,

b)  zakres kontroli,

c) skład zespołu kontrolnego,

d)  termin rozpoczęcia kontroli.

2.   Przy ustalaniu terminów wymienionych w niniejszym regulaminie należy stosować zapisy wynikające z kodeksu postępowania administracyjnego.
3. W przypadku kontroli w wojewódzkich samorządowych jednostkach organizacyjnych zawiadomienie o wszczęciu postępowania kontrolnego przekazywane jest dodatkowo do wiadomości komórce organizacyjnej nadzorującej daną jednostkę.

§ 28

W pierwszym dniu kontroli koordynator kontroli przeprowadza w jednostce kontrolowanej naradę przedkontrolną w celu: 

a) uzgodnienia zasad organizacyjnych i przebiegu czynności kontrolnych, 

b) określenia zasad komunikacyjnych,

c) wskazania przez stronę kontrolowaną odpowiedzialnych pracowników za kontrolowane odcinki działalności.
§  29

1. Kontrolujący dokonuje ustaleń na podstawie dowodów, a w szczególności: dokumentów, ewidencji i sprawozdawczości, oględzin, zeznań świadków, opinii biegłych, szkiców, zdjęć fotograficznych jak również pisemnych wyjaśnień i oświadczeń.

2. Przy oględzinach magazynów i kontroli kasy niezbędna jest obecność osoby odpowiedzialnej za kontrolowany zakres, a w razie jej nieobecności komisji powołanej przez kierownika jednostki kontrolowanej; z oględzin sporządza się protokół, który podpisują obecne osoby.

3. Przekazanie dowodów rzeczowych powinno być opisane w protokole i odbywać się w obecności osób odpowiedzialnych za kontrolowany zakres. Dowód rzeczowy powinien być zaopatrzony przez przedstawicieli jednostki kontrolowanej i kontrolującego w trwałe cechy i znaki uniemożliwiające zastąpienie go innym.

4. W toku czynności kontrolnych, kontrolujący informuje kierownika kontrolowanej jednostki o stwierdzonych nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia środków zaradczych i usprawniających.

§  30

1. Czynności kontrolne przeprowadza się w godzinach pracy obowiązujących w kontrolowanej komórce organizacyjnej lub jednostce.
2. W przypadku zaistnienia szczególnych okoliczności, kontrola może być przeprowadzona poza godzinami pracy, na wniosek kontrolującego i po wydaniu stosownych poleceń przez kierownika kontrolowanej komórki lub jednostki.
Dokumentowanie czynności kontrolnych

§  31

1. Ustalenia kontroli opisuje się w protokole końcowym, który zawiera fakty stanowiące podstawę do oceny działalności jednostki kontrolowanej w badanym okresie, a w szczególności konkretne nieprawidłowości i uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz osoby odpowiedzialne, może również wskazywać na osiągnięcia i przykłady godne upowszechnienia oraz osoby, które się przyczyniły do nich w sposób szczególny.

2. Protokół zawiera ponadto:

a) zastrzeżenie, że służy tylko do użytku służbowego,

b) nazwę jednostki kontrolowanej w jej pełnym brzmieniu i jej adres,

c) datę rozpoczęcia i zakończenia kontroli, z wymienieniem ewentualnych przerw w kontroli,

d) imiona i nazwiska osób kontrolujących oraz daty i numery upoważnień do przeprowadzenia kontroli,

e) określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą,

f) imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej i okres jego zatrudnienia w tej jednostce,

g) wzmiankę o sporządzonych protokołach dodatkowych, odpisach i wyciągach, zabezpieczonych dowodach itp.,

h) wskazanie podstaw prawnych dokonanych ustaleń, 

i) spis załączników stanowiących integralną część protokołu,

j) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do ustaleń zawartych 
w protokole kontroli oraz o prawie do odmowy podpisania protokołu,

k) dane o liczbie egzemplarzy sporządzonego protokołu,

l) adnotację o wpisie do rejestru kontroli w kontrolowanej jednostce,

m) podpisy strony kontrolującej i kontrolowanej a w przypadku ewentualnej odmowy podpisania protokołu przez stronę kontrolowaną – pisemne uzasadnienie tego faktu.

Procedury związane z zakończeniem kontroli

§  32

1. Po zakończeniu czynności kontrolnych w uzgodnieniu z kierownikiem kontrolowanej jednostki lub komórki organizacyjnej przeprowadza się naradę pokontrolną i zapoznaje się kontrolowanego z ustaleniami zawartymi w protokole kontroli.
2. Podpisanie protokołu następuje w terminie 7 dni od daty jego otrzymania przez stronę kontrolowaną po wcześniejszym wyczerpaniu uprawnień wskazanych w protokole kontroli.
3. Pisemne zastrzeżenia do ustaleń zawartych w protokole kontroli, zgłaszane przez kierownika kontrolowanej jednostki, dołącza się do protokołu. 
4. Odmowa podpisania protokołu przez kierującego kontrolowaną jednostką nie wstrzymuje dalszego trybu postępowania. 
Wystąpienie pokontrolne

§  33

1. W przypadku stwierdzonych w toku czynności kontrolnych nieprawidłowości Biuro Kontroli Wewnętrznej sporządza wystąpienie pokontrolne Marszałka Województwa.
2. Wystąpienie pokontrolne zawiera: 
a) zwięzły opis wyników, ze wskazaniem źródeł i przyczyn stwierdzonych w toku kontroli nieprawidłowości  i uchybień, 
b) kierunki działań naprawczych, 
c) termin realizacji działań oraz warunki złożenia sprawozdania z ich realizacji.
3. Wystąpienie pokontrolne Marszałka Województwa otrzymują:

a)  kontrolowana jednostka,
b)  komórka organizacyjna Urzędu Marszałkowskiego nadzorująca kontrolowaną jednostkę, która zobowiązana jest do przedłożenia treści Wystąpienia odpowiednio Wicemarszałkowi lub Członkowi Zarządu Województwa.

§  34

W uzasadnionych przypadkach, na polecenie Marszałka,  po zakończeniu czynności kontrolnych sporządza się protokół w trybie uproszczonym zw. sprawozdaniem. W takich przypadkach nie obowiązują przepisy zawarte w § 31 ust.2, lit. j) i  m), w § 32 oraz w § 33.
§  35

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczności wskazujących na naruszenia dyscypliny finansów publicznych, kontroler ma obowiązek sporządzić projekt stosownego wniosku do Rzecznika Dyscypliny Finansów Publicznych. Projekt wniosku przedkładany jest Marszałkowi Województwa.

Ewidencja i przechowywanie dokumentacji z kontroli

§  36

Do rejestrowania, oznaczania, przechowywania i archiwizacji dokumentów związanych z kontrolą w Urzędzie Marszałkowskim stosuje się zasady systemu kancelaryjnego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów samorządu województwa (Dz. U. Nr 160 poz. 1073 ze zm.)
 Rozdział  V
Postanowienia końcowe
§  37

Biuro Kontroli Wewnętrznej sporządza i przedkłada Marszałkowi Województwa, w terminie do 15 marca każdego roku,  roczne sprawozdanie z realizacji planu kontroli za rok poprzedni, z uwzględnieniem informacji o rodzajach przeprowadzonych kontroli, przedmiotu kontroli oraz wyników kontroli, w tym ujawnionych nieprawidłowości i ich rodzaju.
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