Zatacznik do Uchwaty Nr 4467/2021
Zarzadu Wojewddztwa Opolskiego
z dnia 22 marca 2021r.

REGULAMIN KONTROLI

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

1. Regulamin kontroli, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w:

1)
2)

3)

Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa Opolskiego;

wojewddzkich samorzgdowych jednostkach organizacyjnych, w tym w spétkach samorzgdowych

prowadzacych dziatalnosé lecznicza;

innych podmiotach:

a) w zakresie w jakim dysponujg mieniem i srodkami finansowymi przekazanymi im przez
Wojewddztwo,

b) realizujgcych zadania w ramach srodkéw pomocowych pochodzacych z Unii Europejskiej,

c) ubiegajacych sie lub otrzymujacych srodki z budzetu panstwa za posrednictwem samorzgdu
wojewddztwa, na podstawie odrebnych umow,

d) w ktorych organy samorzadu wojewddztwa lub marszatek przeprowadzajg kontrole wynikajgca

z przepisow szczegdlnych.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje sie w zakresie, w jakim nie pozostajg w kolizji z przepisami prawa a w

szczegoblnosci:

1)

do kontroli dziatan finansowanych ze srodkéw pochodzacych z Funduszy Europejskich stosuje sie
zasady i terminy okreslone w odpowiednich dokumentach zatwierdzonych przez Instytucje
Zarzadzajgcg danym Programem Operacyjnym, jezeli sg odmienne od obowigzujgcych w
Regulaminie Kontroli.

do kontroli w zakresie dziatan wdrazanych przez Samorzad Wojewddztwa Opolskiego w ramach:
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013, Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich
na lata 2014-2020 oraz PO RYBY 2007-2013, PO RYBY 2014-2020 stosuje sie zasady i terminy
okreslone w odpowiednich przepisach szczegdlnych oraz przyjete przez Zarzagd Wojewddztwa
Opolskiego procedury stanowigce podstawe do wykonywania czynnosci kontrolnych, jezeli sg
odmienne od obowigzujgcych w Regulaminie Kontroli.

do kontroli podmiotéw leczniczych wynikajgcych z ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci
leczniczej stosuje sie zasady i terminy okreslone w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 20
grudnia 2012 r. w sprawie sposobu i trybu przeprowadzania kontroli podmiotéw leczniczych.

do kontroli przedsiebiorcéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw stosuje sie tryb, zasady i terminy okreslone w wymienionej ustawie, z
zastrzezeniem pkt 5 oraz z uwzglednieniem iz:

a) kontrole przedsiebiorcow nalezy planowac i przeprowadza¢ po uprzednim dokonaniu analizy

prawdopodobienistwa naruszenia prawa w ramach wykonywania dziatalnosci gospodarczej,



zgodnie z art. 47 ust. 1 ustawy jw. oraz zasadami okre$lonymi w § 7 ust. 4 Regulaminu kontroli,

b) departamenty przeprowadzajgce kontrole przedsiebiorcow zobowigzane sg do zamieszczania w
Biuletynie Informacji Publicznej Samorzagdu Wojewddztwa Opolskiego (bip.opolskie.pl),
opracowanego i biezgco aktualizowanego ogdlnego schematu procedur kontroli, ktére wynikajg
z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa, zgodnie z wymogiem okreslonym w art. 47

ust. 3 ustawy jw. (zaktadka w BIP: ,,Schematy procedur kontroli”).

5) do kontroli podmiotéw leczniczych funkcjonujgcych w formie spotek, zgodnie z art. 212 k.s.h.,

stosuje sie zasady i terminy tozsame jak dla podmiotéw wykonujgcych dziatalnosé leczniczg
niebedacych przedsiebiorcami.

6) do kontroli rozliczania dotacji na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzadowe

stosuje sie zasady i terminy okreslone w obowigzujgcym w Urzedzie Marszatkowskim ,,Regulaminie
rozliczania dotacji na realizacje zadan publicznych przez organizacje pozarzgdowe oraz kontroli

realizacji tych zadan”, jezeli s3 odmienne od obowigzujgcych w Regulaminie Kontroli.

3. Regulaminu nie stosuje sie do:

1) kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez komérki organizacyjne urzedu nad innymi komoérkami w

zakresie realizacji zadan przewidzianych przez Regulamin Organizacyjny Urzedu;

2) kontroli przeprowadzanych na podstawie rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 13 stycznia 2004 r.

w sprawie kontroli wykonywania zadan obronnych na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

9)

Wojewddztwie — rozumie sie przez to Wojewddztwo Opolskie;

Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Marszatkowski Wojewddztwa Opolskiego;

Zarzadzie - rozumie sie przez to Zarzagd Wojewddztwa Opolskiego;

Marszatku - rozumie sie przez to Marszatka Wojewddztwa Opolskiego;

cztonku Zarzadu — rozumie sie przez to cztonka Zarzagdu Wojewddztwa Opolskiego;

Skarbniku — rozumie sie przez to Skarbnika Wojewddztwa Opolskiego;

departamencie - rozumie sie przez to samodzielng komérke organizacyjng Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego, takze o innej nazwie;

dyrektorze departamentu — rozumie sie przez to rowniez kierownika innej komarki organizacyjnej
urzedu, dla ktérej ustalono odmienng nazwe;

kierowniku jednostki - rozumie sie przez to kierownika wojewddzkiej samorzgdowej jednostki

organizacyjnej oraz kierownikéw innych podmiotéw, o ktérych mowa w §1;

10) jednostce — rozumie sie przez to wojewddzka samorzagdowg jednostke organizacyjng a takze inne

podmioty, o ktérych mowa w § 1;

11) kontroli zewnetrznej — rozumie sie przez to kontrole przeprowadzang w wojewddzkich

samorzgdowych jednostkach organizacyjnych oraz innych podmiotach, o ktérych mowa w § 1 ust.1
pkt 3;

12) kontroli wewnetrznej — rozumie sie przez to kontrole przeprowadzang w departamentach Urzedu

Marszatkowskiego Wojewddztwa Opolskiego;

13) kontroli zdalnej — rozumie sie przez to kontrole w trakcie ktérej wszystkie lub poszczegdlne



czynnosci przeprowadzane sg w innym miejscu niz siedzibie kontrolowanego lub miejscu
prowadzenia przez niego dziatalnosci, w tym za pomocg srodkéw komunikacji elektronicznej.

14) regulaminie organizacyjnym - rozumie sie przez to regulamin organizacyjny Urzedu
Marszatkowskiego Wojewdédztwa Opolskiego;

15) departamencie wiasciwym w sprawach kontroli — rozumie sie przez to departament, do zadan
ktérego zgodnie z regulaminem organizacyjnym nalezy planowanie, organizowanie, koordynowanie
oraz nadzor nad dziatalnoscig kontrolng wykonywang przez departamenty;

16) kontrolujgcym - rozumie sie przez to pracownika Urzedu Marszatkowskiego Wojewddztwa
Opolskiego upowaznionego do przeprowadzenia kontroli, posiadajgcego legitymacje stuzbowg;

17) zespole kontrolnym — rozumie sie przez to zespot pracownikéw Urzedu Marszatkowskiego
Wojewddztwa Opolskiego upowaznionych do przeprowadzenia kontroli;

18) koordynatorze — rozumie sie przez to wyznaczonego pracownika z zespotu kontrolnego
kierujgcego praca zespotu;

19) nieprawidtowosciach - rozumie sie przez to naruszenie przepisdéw prawa powszechnie
obowigzujgcego;

20) uchybieniach — rozumie sie przez to naruszenie przepiséw i procedur wewnetrznych,
obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej;

21) systemie EZD —rozumie sie przez to system teleinformatyczny do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD;

Rozdziat Il
Formy, cele, zasady kontroli i uprawnienia do kontroli

§3

Celem kontroli jest:

1) ustalenie stanu faktycznego badanego obszaru;

2) badanie przestrzegania legalnosci, rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan i
decyzji, prawidtowosci organizacyjnej jednostki z punktu widzenia realizowanych celdw a takze
ustalanie przyczyn i skutkdw ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien oraz oséb za nie
odpowiedzialnych;

a) legalnos¢ - oznacza postepowanie zgodnie z przepisami prawa;

b) rzetelnos¢ - oznacza dziatania prowadzone z nalezytg starannoscia i dobra praktyka, stosownie
do posiadanej wiedzy i umiejetnosci;

c) celowos¢ — oznacza dziatanie celowe, podczas ktérego (dla osiggniecia zatozonych celow)
stosuje sie srodki i metody w sposdb uznany za wtasciwy przez przepisy prawa, dobrg praktyke
oraz standardy;

d) gospodarnos¢ — dziataniem gospodarnym jest postepowanie, w wyniku ktérego uzyte zasoby
sg wykorzystywane w sposéb oszczedny zas osiggniety skutek odpowiada zatozeniom;

3) wskazywanie sposobodw i sSrodkéw umozliwiajgcych usuniecie nieprawidtowosci oraz sprawdzanie
realizacji polecen pokontrolnych;

4) dostarczanie Zarzagdowi Wojewddztwa i kierownikom jednostek informacji do podejmowania

decyzji i zapobiegania niekorzystnym dziataniom;



5) sprawdzenie prawidtowosci wydatkowania srodkow finansowych, zgodnie z zawartymi umowami
oraz ztozonymi wnioskami o dofinansowanie. Kontrola ta obejmuje kontrole rzeczowg oraz
finansowg;

6) sprawdzenie realizacji przez podmioty obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych;

7) sprawdzenie realizacji zadan okreslonych uchwatg budzetowg, dochodéw i wydatkéw, przychodow
i rozchoddéw budzetu jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

§4

Przy przeprowadzaniu kontroli obowigzujg kontrolujgcych nastepujgce zasady:

1) legalnosci, tj. wykonywania czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) rzetelnosci, tj. obiektywnego i rzetelnego sprawdzania faktéw i udokumentowania wynikéw
kontroli w oparciu o materiat dowodowy;

3) podmiotowosci, tj. dokonywania ustalen dotyczacych tylko jednostki kontrolowanej;

4) tajemnicy, tj. zachowania tajemnicy kontroli okreslonej w odrebnych przepisach, w zakresie
tajemnic prawnie chronionych oraz ochrony danych osobowych;

5) kontradyktoryjnosci tj. mozliwosci przedstawienia przez kontrolowanego dowodow, wyjasnien i
argumentacji w badanej sprawie, obowigzku przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania

sie do nich.

§5

Ze wzgledu na zakres merytoryczny przeprowadza sie kontrole:

1) kompleksowg — obejmujgca catoksztatt zasadniczych funkcji i zadan statutowych kontrolowanej
jednostki tacznie z jej strukturg organizacyjng, w wybranym przedziale czasowym,;

2) problemowg — obejmujacag wybrane zagadnienia;

3) dorazng o charakterze interwencyjnym — wynikajgca z biezacych potrzeb, prowadzong w
jednostkowych sprawach, w szczegdlnosci w celu zbadania spraw wynikajacych ze skarg i
whnioskdéw. Kontrola ta moze przejs¢ w forme kontroli kompleksowej lub problemowej;

4) sprawdzajgcg — obejmujaca badanie stopnia wykonania polecen pokontrolnych przez adresatow
wystgpien pokontrolnych.

86

1. Uprawnienia kontrolne w stosunku do departamentdéw urzedu posiada departament wtasciwy w
sprawach kontroli.
2. Uprawnienia kontrolne w stosunku do podmiotéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 2 i 3 posiadaja:
1) departament witasciwy w sprawach kontroli - w petnym zakresie;
2) pozostate departamenty —w zakresie w jakim realizujg zadania okreslone w regulaminie

organizacyjnym.
Rozdziat Il
Kontrola zewnetrzna

§7



Przygotowanie kontroli

. Departament wiasciwy w sprawach kontroli sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg kontroli
zewnetrznych poprzez planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz prowadzenie rejestru
legitymacji stuzbowych oraz upowaznien. Ponadto przeprowadza kontrole oraz bierze udziat, na
whniosek, w dziatalnosci kontrolnej wykonywanej przez inne departamenty.
. Kontrole zewnetrzne prowadzi sie na podstawie rocznego planu kontroli uchwalanego przez Zarzad
Wojewddztwa. Plan kontroli obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce elementy: nazwe jednostki
kontrolowanej, forme i temat kontroli, termin kontroli (w ujeciu potrocznym) oraz nazwe departamentu
przeprowadzajgcego kontrole.
. Projekt rocznego planu kontroli zewnetrznych opracowuje, w systemie EZD, departament wtasciwy w
sprawach kontroli, w oparciu o propozycje przygotowywane przez dyrektoréw departamentow,
zaakceptowane przez wtasciwego merytorycznie cztonka Zarzadu i przekazane w terminie do 10 grudnia
kazdego roku.

Przy przygotowaniu powyzszych propozycji uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1) objecie systematyczng kontrolg gospodarowania zasobami jednostki oraz sprawnosci dziatania

kontroli funkcjonalnej lub instytucjonalnej;

2) wyniki wczesniejszych kontroli;
3) nieprawidtowosci ujawnione przez kontrole zewnetrzne;
4) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw;

5) skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci poszczegdlnych pracownikéw i komérek organizacyjnych
jednostek kontrolowanych;

6) zidentyfikowane ryzyka;

7) w odniesieniu do kontroli przedsiebiorcéw - udokumentowane pisemnie wyniki analizy
prawdopodobienstwa naruszenia prawa w ramach wykonywanej dziatalnosci gospodarczej, o ktdrej
mowa w art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 06 marca 2018 r. prawo przedsiebiorcéw obejmujacej w
szczegodlnosci:

a) zakres uprawnien i obowigzki organu kontrolujgcego wynikajgce z przepiséw prawa,

b) czestotliwos¢ wczesniejszych kontroli oraz termin ostatniej z nich,

c) uprzednio stwierdzone nieprawidtowosci,

d) skargi dotyczace prowadzone] dziatalnosci,

e) inne istotne czynniki wptywajgce na wystepowanie ryzyka naruszenia prawa w obszarze
podlegajgcym kontroli.

. Projekt rocznego planu kontroli zewnetrznych departament wtasciwy w sprawach kontroli przedktada

do zatwierdzenia Zarzgdowi, w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

. W przypadku koniecznosci dokonania zmiany w planie kontroli zewnetrznych dyrektor departamentu

przygotowuje w systemie EZD propozycje zmian i wraz z uzasadnieniem, po zaakceptowaniu przez

cztonka Zarzadu nadzorujgcego dany departament, przekazuje dyrektorowi departamentu wtasciwego w

sprawach kontroli, ktéry odpowiada za przygotowanie projektu uchwaty.

7. Kontrole, o ktérych mowa w § 5 pkt 3 i 4 przeprowadzane sg poza rocznym planem kontroli.

8. Przeprowadzenie kontroli, o ktérych mowa w § 5 pkt 3, 4 moze zarzadzi¢ Marszatek z wtasnej inicjatywy

lub na wniosek: cztonka Zarzgdu, Skarbnika lub Sekretarza Wojewddztwa.



9.

10.

11.

12.

13.

Do przeprowadzenia kontroli zewnetrznej upowaznieni sg wytypowani przez dyrektoréow
departamentdw pracownicy w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j.
Kontrole kompleksowe przeprowadza zespét pracownikéw wytypowanych przez dyrektoréw
departamentow.
W przypadku kontroli kompleksowej role koordynatora petni wyznaczony pracownik departamentu
wiasciwego w sprawach kontroli, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowanie projektu programu kontroli w jednostce oraz imiennego upowaznienia;
2) zorganizowanie spotkania zespotu kontrolujgcego w celu zapoznania zespotu z przedmiotem i
zakresem kontroli;
3) dokonanie podziatu czynnosci pomiedzy kontrolujgcych;
4) ustalenie wtasciwego terminu przeprowadzenia kontroli;
5) powiadomienie kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie, zakresie, formie i terminie
kontroli oraz osobach upowaznionych do jej przeprowadzenia;
6) zebranie czgstkowych protokotéw kontroli, sporzgdzanych przez cztonkdw zespotu kontrolnego
i opracowania protokotu zbiorczego;
7) zorganizowanie, w razie potrzeby, narady pokontrolnej w celu omdwienia ustalen kontrolnych i
okreslenia srodkdw zmierzajgcych do usprawnienia dziatalnosci kontrolowanej jednostki;
8) przygotowanie projektu wystgpienia pokontrolnego.
Departament wtasciwy w sprawach kontroli opracowuje zbiorcze sprawozdanie z przeprowadzonych w
danym roku kontroli zewnetrznych i sktada Zarzagdowi w terminie do 31 marca nastepnego roku.
Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 12 opracowywane jest w systemie EZD, na podstawie
sprawozdan departamentdw przeprowadzajgcych kontrole, podpisanych przez wtasciwego
merytorycznie dyrektora departamentu, zaakceptowanych przez wtasciwego merytorycznie Cztonka
Zarzadu i przekazanych do departamentu wtasciwego w sprawach kontroli w terminie do dnia 31
stycznia nastepnego roku. Sprawozdania powinny zawiera¢ informacje o stopniu realizacji planu oraz
szczegdtowe omodwienie stwierdzonych nieprawidtowosci, wystosowanych polecen pokontrolnych oraz

ich realizacji.
§8
Przebieg postepowania kontrolnego

Dla wszczecia czynnosci kontrolnych niezbedne jest okazanie imiennego upowaznienia oraz legitymacji
stuzbowej przez pracownika kontrolujgcego. Upowaznienia do przeprowadzania kontroli udziela:
Marszatek lub cztonkowie Zarzadu, po wczesniejszej akceptacji dyrektora departamentu wtasciwego w
sprawach kontroli. Wzdr upowaznienia stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

W przypadku nie podjecia kontroli dyrektor departamentu wnioskujgcego o kontrole wystepuje o
anulowanie upowaznienia w trybie ust. 1.

Kazde upowaznienie wystawia sie w trzech egzemplarzach — jeden do rejestru upowaznien, drugi dla
jednostki kontrolowanej, trzeci zatgcza sie do akt kontroli.

Przed przystgpieniem do kontroli wyznaczony pracownik sporzgdza projekt programu kontroli w
jednym egzemplarzu i podpisuje go, nastepnie po akceptacji dyrektora departamentu jest zatwierdzany

przez Marszatka lub wiasciwego merytorycznie cztonka Zarzagdu Wojewddztwa, chyba ze przepisy



10.

11.

12.

13.

14.

15.

szczegblne stanowig inaczej.

W przypadku kontroli kompleksowej projekt programu sporzadza i podpisuje koordynator zespotu
kontrolnego w oparciu o propozycje zgtoszone przez wtasciwych merytorycznie dyrektoréw
departamentdw, akceptuje dyrektor departamentu wtasciwego w sprawach kontroli i zatwierdza
Marszatek, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

Program kontroli, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 2 do Regulaminu, opracowuje sie dla kontroli
kompleksowych i problemowych, za wyjatkiem kontroli prawidtowosci wydatkowania srodkéw
finansowych z budzetu w ramach zawartych umow i porozumien.

Kontrola prowadzona jest bezposrednio w siedzibie kontrolowanego lub miejscu prowadzenia przez
niego dziatalnosci, w dniach i godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce kontrolowanej. W
uzasadnionych przypadkach kontrola moze mie¢ charakter kontroli zdalnej, o ile nie pozostaje to w
sprzecznosci z przepisami prawa.

Mozliwos¢ prowadzenia kontroli zdalnej oraz obowigzek poddania sie kontroli prowadzonej w tym
trybie powinna zosta¢ zapewniona w umowach zawieranych przez Zarzagd Wojewddztwa/Marszatka
Wojewddztwa, o ile nie pozostaje to w sprzecznosci z przepisami prawa.

Decyzja o sposobie prowadzenia kontroli powinna uwzglednié ryzyka, ktére mogg sie pojawié przy
realizacji jej celéw. Nalezy rozwazy¢ charakterystyke badanego obszaru, rodzaje i specyfike czynnosci
kontrolnych, mozliwos$¢ zapewnienia wiarygodnosci, rzetelnosci, adekwatnosci i racjonalnosci
dowoddw kontroli.

W przypadku kontroli prowadzonych zdalnie u przedsiebiorcow nalezy przestrzegac zapisow art. 51
ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw.

Kontrolujgcy zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o przedmiocie i terminie kontroli nie
pozniej niz na 3 dni przed rozpoczeciem kontroli. Powyzsze nie dotyczy kontroli wymienionych w § 5
pkt 3, 4.

Kierownik jednostki zapewnia kontrolujgcym warunki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zgdane dokumenty dotyczgce przedmiotu kontroli i umozliwia udzielanie
wyjasnien przez pracownikéw.

Pracownicy kontrolowanej jednostki majg obowigzek udziela¢ wyjasnien ustnych i pisemnych
dotyczacych przedmiotu kontroli (z ustnych wyjasnien kontrolujgcy moze sporzadzic¢ protokét z
przyjecia ustnego wyjasnienia/os$wiadczenia — wzoér protokotu stanowi zatgcznik nr 3 do Regulaminu).
Odmowa udzielenia wyjasnien moze nastgpi¢ w sytuacji, gdy dotyczg one faktéw i okolicznosci, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialnos$¢ karng lub majgtkowg wezwanego do ztozenia
wyjasnien, a takze jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu oraz
krewnego i powinowatego do drugiego stopnia lub osobe zwigzang z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Odmowa udzielenia wyjasnierr moze nastgpié takze wtedy, gdy dotycza one tajemnic
prawnie chronionych a kontroler nie ma wtasciwego upowaznienia.

Kontrolujgcy moze zgda¢ wykonania odpisow, odwzorowan cyfrowych dokumentéw (skandw), kopii

wyciggdéw z dokumentdéw i opracowan zbiorczych.



16. W przypadku, gdy przedmiot kontroli bgdZ ujawniony podczas kontroli stan faktyczny lub prawny

1.

wymagajg szczegdlnych merytorycznych kwalifikacji, Marszatek na wniosek dyrektora departamentu,
ktdrego pracownicy przeprowadzajg dang kontrole, moze powotac¢ podmiot zewnetrzny, eksperta badz
biegtego do przeprowadzenia wskazanych czynnosci.

§9
Postepowanie pokontrolne — narada

W celu omdéwienia ustalen kontroli i sformutowania wnioskéw dotyczacych podjecia czynnosci i
srodkow dla usprawnienia kontrolowanej dziatalnosci moze by¢ zorganizowana narada pokontrolna.
Narada taka moze by¢ zorganizowana zaréwno na wniosek kontrolujgcego jak i z inicjatywy kierownika
jednostki kontrolowanej.

W naradzie, ktorej przewodniczy kierownik jednostki kontrolowanej uczestniczg pracownicy
odpowiedzialni za kontrolowany odcinek dziatalnosci oraz koordynator kontroli i osoby
przeprowadzajgce kontrole.

Z narady pokontrolnej sporzgdza sie protokét.

Rozdziat IV
Kontrola wewnetrzna
§10

Marszatek zarzgdzeniem ustala plan kontroli wewnetrznych oraz sprawuje ogdlny nadzér nad
skutecznoscig jego wykonania.

Kontrole wewnetrzng realizuje departament wtasciwy w sprawach kontroli na podstawie rocznego
planu kontroli.

Projekt rocznego planu kontroli wewnetrznych dyrektor departamentu wtasciwego w sprawach kontroli
przedktada, w systemie EZD, Marszatkowi do akceptacji w terminie do 15 stycznia kazdego roku.

Plan kontroli wewnetrznych obejmuje w szczegdlnosci nastepujgce elementy: jednostke kontrolowang,
forme kontroli, temat oraz termin kontroli (w ujeciu pétrocznym).

W kontroli wewnetrznej, na wniosek dyrektora departamentu wtasciwego w sprawach kontroli mogg w
razie potrzeby uczestniczyé pracownicy merytorycznych departamentdw.

Sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej w danym roku dyrektor departamentu wtasciwego w sprawach
kontroli sktada, w systemie EZD, Marszatkowi w terminie do 31 marca nastepnego roku.

W sprawach nieuregulowanych do kontroli wewnetrznej stosuje sie odpowiednio przepisy dotyczace

kontroli zewnetrzne;j.
Rozdziat V
Dokumentacja czynnosci kontrolnych
§11

Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych prowadzac w tym celu dokumentacje

kontroli. Dokumentacje kontroli stanowia:



1) upowaznienie imienne do przeprowadzenia kontroli;

2) program kontroli;

3) protokét kontroli wraz z zatgcznikami;
4) wystgpienie pokontrolne;

5) informacja z realizacji polecen pokontrolnych;

6) nota stuzbowa;

7) informacja o przebiegu kontroli;

8) inne dokumenty np. zawiadomienie Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych:

Dokumentacja kontroli jest gromadzona, przechowywana i archiwizowana w departamencie
przeprowadzajgcym kontrole.

Na zakonczenie kontroli departament prowadzacy kontrole niezwtocznie udostepnia w systemie EZD
do departamentu wtasciwego w sprawie kontroli zatwierdzong/podpisang elektronicznie przez
dyrektora departamentu informacje o przebiegu kontroli sporzagdzong na potrzeby Biuletynu
Informacji Publicznej, ktérej wzdr stanowi zatacznik nr 7 do Regulaminu kontroli.

Zobowigzuje sie dyrektorow departamentéw do dostosowania przekazywanej do departamentu
wtasciwego w sprawach kontroli informacji o przebiegu kontroli do wymogoéw standardu WCAG 2.1
okreslonych ustawg z dnia 4 kwietnia 2019 r. o dostepnosci cyfrowej stron internetowych i aplikacji
mobilnych podmiotéw publicznych.

§12
Protokot kontroli

Wyniki przeprowadzonej kontroli kontrolujgcy przedstawia w protokole sporzgdzonym i doreczonym

kontrolowanemu niezwtocznie po zakonczeniu kontroli w maksymalnym terminie do 21 dni. Protokét

zawiera opis stanu faktycznego, stwierdzonego w toku kontroli, w tym ustalone nieprawidtowosci i

uchybienia, ich przyczyny i skutki oraz wskazuje osoby za nie odpowiedzialne.

Przez doreczenie, o ktérym mowa w ust. 1 rozumie sie przekazanie egzemplarza protokotu kontroli

kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznione;j.

Protokof kontroli wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 4 do Regulaminu powinien zawiera¢ ponadto:

1) nazwe i adres kontrolowanej jednostki w jej petnym brzmieniu, nazwe organu sprawujgcego nadzor
oraz znak sprawy;

2) klauzule ,,poufne” lub ,zastrzezone”, jezeli protokot zawiera informacje niejawne;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z uwzglednieniem wystepujacych przerw;

4) wskazanie oséb kontrolujgcych z podaniem ich stanowisk stuzbowych, numeréw legitymacji
stuzbowych oraz numeru upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

5) przedmiot kontroli i okres objety kontrolg;

6) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki oraz okres zatrudnienia na okreslonym
stanowisku;

7) wyszczegdlnienie imion i nazwisk oséb, ktdre udzielaty informacji i przedktadaty dokumenty oraz ich
stanowisk stuzbowych;

8) wykaz zatgcznikéw podlegajacych wigczeniu do protokotu;

9) date sporzadzenia, podpisania protokotu przez kontrolujgcych oraz w przypadku nie stwierdzenia



uchybien i nieprawidtowosci adnotacje o odstgpieniu od sporzgdzenia wystgpienia pokontrolnego.
10) informacje potwierdzong podpisem z datg o doreczeniu protokotu kierownikowi jednostki
kontrolowanej wraz z pouczeniem o przystugujacych mu - zgodnie z zapisami ust. 5 i ust. 7 -
uprawnieniach;
11) informacje o zgtoszeniu przez kontrolowanego dodatkowych wyjasnien, uwag lub zastrzezen oraz
stanowisku zajetym wobec nich przez kontrolera;
12) numeracje stron i parafy kontrolujgcego oraz kierownika jednostki kontrolowanej na kazdej stronie
protokotu, w przypadku kontroli finansowej takze gtéwnego ksiegowego jednostki kontrolowanej;
13) adnotacje wskazujgca miejsce i date podpisania protokotu przez kontrolowanego;
14) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu;
15) adnotacje o dokonaniu wpisu do ksigzki kontroli, z podaniem nr porzagdkowego.
Protokot kontroli podpisujg kontrolujgcy i kierownik jednostki kontrolowanej, a w razie jego
nieobecnosci osoba petnigca jego obowigzki. Jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowe lub
ewidencje ksiegowg protokdt podpisuje rowniez gtdéwny ksiegowy jednostki kontrolowane;.
Przed podpisaniem protokotu kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki ma
prawo ztozy¢ dodatkowe wyjasnienia i umotywowane uwagi oraz zastrzezenia co do ustalen w nim
zawartych. Dodatkowe wyjasnienia i uwagi oraz zastrzezenia sktada sie kontrolujgcemu na pismie w
terminie 7 dni od dnia otrzymania protokotu kontroli.
W przypadku zgtoszenia dodatkowych wyjasnien, uwag lub zastrzezen kontrolujacy bada ich zasadnos¢ i
przekazuje na pismie swoje stanowisko zgtaszajgcemu uwagi lub zastrzezenia. Zgtoszone uwagi lub
zastrzezenia i stanowisko kontrolujgcego stanowia integralng czes¢ protokotu kontroli.
Kierownik jednostki kontrolowanej lub gtdwny ksiegowy moze odmaéwié podpisania protokotu,
sktadajac wyjasnienie przyczyn odmowy w terminie do 7 dni od dnia otrzymania stanowiska, o ktérym
mowa w ust. 6.
Odmowa podpisania protokotu przez osoby wymienione w ust. 7 nie stanowi przeszkody do podpisania
protokotu przez kontrolera i nie wstrzymuje toku dalszych czynnosci kontrolnych. Informacje o
odmowie podpisania i jej przyczynach zamieszcza sie w protokole.
Jeden egzemplarz protokotu kontroli otrzymuje kierownik jednostki kontrolowanej a drugi wigczany

jest do akt kontroli.
§13
Wystgpienie pokontrolne

Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy, biorgc pod uwage ustalenia kontrolne, sporzgdza w terminie do
30 dni od dnia podpisania protokotu bgdZ od dnia odmowy jego podpisania, wystgpienie pokontrolne.
Wzdr wystgpienia okresla zatgcznik nr 5 do Regulaminu. W uzasadnionych wypadkach, w szczegdélnosci
kiedy dla potrzeb sformutowania wystgpienia nalezy zasiegna¢ opinii specjalisty, termin sporzadzenia
wystgpienia wynosi do 60 dni.

Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene badanej dziatalnosci wynikajacg z ustalen zawartych w
protokole kontroli oraz wnioski z kontroli, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci bgdz uchybien —
takze uwagi i polecenia pokontrolne w sprawie ich usuniecia.

W przypadkach uzasadnionych wynikami kontroli, wystgpienie pokontrolne powinno zawierac réwniez
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10.
11.

12.

13.

14.

whioski o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych w tym dyscyplinarnych wobec oséb odpowiedzialnych
za nieprawidtowosci, a takze wnioski o wszczecie postepowania odszkodowawczego za wyrzgdzong
szkode.

Wystgpienie pokontrolne powinno zawiera¢ pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia, w
terminie 7 dni od dnia jego otrzymania, umotywowanych zastrzezen co do ocen zawartych w
wystapieniu. W przypadku zgtoszenia zastrzezen przez kierownika jednostki kontrolowanej ich
rozpatrzenia dokonuje dyrektor departamentu przeprowadzajgcego kontrole po konsultacji z
kontrolujgcym. Sposéb rozstrzygniecia zatwierdza wtasciwy merytorycznie cztonek Zarzadu.

W przypadku stwierdzenia przestanek naruszenia dyscypliny finanséw publicznych po zakoriczeniu
procedury odwotawczej do wystgpienia pokontrolnego przedkfadany jest do zatwierdzenia na
posiedzenie Zarzadu projekt wystgpienia do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych.

W przypadku kontroli kompleksowej projekt wystgpienia pokontrolnego sporzgdza departament
wtasciwy w sprawach kontroli na podstawie propozycji wystgpien przygotowanych przez departamenty.
Projekt wystgpienia pokontrolnego oraz wniosku do Rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
wymaga zaopiniowania przez radce prawnego, a w sprawach finansowych takze przez Skarbnika lub
upowazniong przez niego osobe.

W wyniku kontroli kompleksowej oraz kontroli, w ktdrej stwierdzono istotne nieprawidtowosci projekt
wystgpienia przedktada sie Zarzagdowi do przyjecia. W pozostatych przypadkach projekt wystgpienia
przedktada sie Marszatkowi lub wtasciwemu merytorycznie cztonkowi Zarzadu.

Wystgpienie pokontrolne w 2 egzemplarzach podpisuje Marszatek lub wtasciwy merytorycznie cztonek
Zarzadu. Jeden egzemplarz przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi natomiast
zatgczany jest do akt kontroli. Wystgpienie pokontrolne moze byé podpisane elektronicznie i przestane
za pomocg Srodkéw komunikacji elektronicznej platformy e-PUAP.

Kopie wystapienia otrzymuje wtasciwy merytorycznie cztonek Zarzadu.

Departament przeprowadzajgcy kontrole po zakonczeniu procedury odwotawczej przekazuje do
wiadomosci Skarbnikowi kopie zatwierdzonego wystgpienia pokontrolnego zawierajgcego polecenia
dotyczace zwrotu srodkéw finansowych, w celu objecia ich ewidencjg ksiegowa.

Kontrole w przypadku stwierdzenia uchybien badz nieprawidtowosci sg zakoriczone wystgpieniem
pokontrolnym. Gdy kontrola nie stwierdzi uchybien, nieprawidtowosci mozna odstgpi¢ od sporzadzenia
wystgpienia pokontrolnego, postepujgc w sposdb przewidziany obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
zamieszczajgc odpowiednig adnotacje w tym zakresie, w protokole z kontroli. O fakcie odstgpienia od
sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego, zgodnie z przepisami prawa, dyrektor departamentu
przeprowadzajgcego kontrole moze poinformowac odrebnym pismem, Marszatka Wojewddztwa
Opolskiego lub/i wtasciwego merytorycznie cztonka Zarzadu.

Kierownik jednostki kontrolowanej, ktéremu przekazano wystgpienie pokontrolne jest obowigzany, w
terminie okres$lonym w wystgpieniu, nie dtuzszym niz 30 dni, poinformowac zarzadzajgcego kontrole o
sposobie wykorzystania uwag i wykonania polecen oraz o podjetych dziataniach.

Nadzdér nad wykonaniem polecen pokontrolnych sprawujg pracownicy przeprowadzajgcy kontrole,
ktdrzy po otrzymaniu informacji od kierownika jednostki kontrolowanej o sposobie wykorzystania uwag
i wykonania polecen oraz o podjetych dziataniach, sporzadzajg note stuzbowg wg wzoru stanowigcego

zatgcznik nr 6 do Regulaminu. Note podpisuje dyrektor departamentu przeprowadzajgcego kontrole.
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15. W przypadku kontroli kompleksowej nadzdér nad realizacjg polecen pokontrolnych sprawuje

departament wtasciwy w sprawach kontroli.

16. W przypadku stwierdzenia w wyniku kontroli podejrzenia popetnienia przestepstwa karnego lub karno-

skarbowego, przedktadane przez departament przeprowadzajgcy kontrole do podpisu Marszatka

Wojewddztwa Opolskiego zawiadomienie do organdw Scigania o popetnieniu w/w przestepstw,

wymaga zaopiniowania przez radce prawnego oraz parafowania przez dyrektora departamentu

przeprowadzajgcego kontrole, wtasciwego merytorycznie cztonka zarzadu, Dyrektora Departamentu

Organizacyjno — Administracyjnego i Sekretarza Wojewddztwa. Odmowa parafowania winna by¢é

przedstawiona na pismie Marszatkowi Wojewdédztwa Opolskiego wraz z uzasadnieniem i dotgczona do

akt kontroli.

Rozdziat VI
Uproszczone postepowanie kontrolne

8§14

1. W przypadku kontroli okreslonych w § 5 pkt. 3 i 4, w szczegdlnie uzasadnionej sytuacji, moze by¢

stosowane uproszczone postepowanie kontrolne w celu:

1)
2)
3)

4)

sporzgdzenia odpowiedniej informacji dla Marszatka lub Zarzadu;

zbadania okreslonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskdéw;

przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, zwtaszcza w zakresie sprawdzenia rzetelnos$ci odpowiedzi
na wystgpienia pokontrolne;

przeprowadzenia analizy dokumentdéw i innych materiatéw, otrzymanych z jednostek
podlegajgcych kontroli.

2. Z uproszczonego postepowania kontrolnego sporzadza sie sprawozdanie w dwdch jednobrzmigcych

egzemplarzach. Do sprawozdania dotgcza sie materiaty dowodowe zwigzane z jego trescia.

3. Sprawozdanie podpisuje kontrolujacy, jeden egzemplarz przekazuje kierownikowi kontrolowane;j

jednostki a drugi przedktada Marszatkowi lub Zarzgdowi.

4. Jezeli wyniki uproszczonego postepowania kontrolnego wskazujg na nieprawidtowosci, ktére skutkuja

odpowiedzialnoscig na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa, nalezy odstapi¢ od uproszczonego

postepowania kontrolnego i zastosowac § 12 i § 13 Regulaminu.

Rozdziat VII
Obowigzki, uprawnienia i wytaczenie kontrolujgcego

§15

Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

przygotowanie sie do kontroli w celu wykonania jej zgodnie z procedurg i tematyka;
rzetelne i obiektywne ustalenie stanu faktycznego;

w razie stwierdzenia nieprawidtowosci i uchybien — ustalenie ich przyczyn i skutkow;
ustalenie oséb odpowiedzialnych za powstate uchybienia i nieprawidtowosci;
przygotowanie dokumentacji z kontroli zgodne z niniejszym regulaminem i w terminie

wyznaczonym przez zarzadzajgcego kontrole;
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6) w razie ujawnienia podczas kontroli czynu majgcego znamiona przestepstwa — niezwtoczne
powiadomienie pisemnie o tym Marszatka, bezposredniego przetozonego i kierownika jednostki

kontrolowanej, zabezpieczenie dokumentéw i przedmiotéw stanowigcych dowdd przestepstwa.

§16

Kontrolujgcy upowazniony jest do:
1) wstepu do pomieszczen kontrolowanej jednostki oraz do swobodnego poruszania sie po jej terenie
bez obowigzku uzyskania przepustki;
2) wegladu do akt dokumentéw oraz archiwum z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie
chronionej;
3) udziatu w naradach i szkoleniach tematycznie zwigzanych z kontrolg;
4) przeprowadzania ogledzin obiektdw i sktadnikow majatkowych;

5) zadania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych przedmiotu kontroli;
6) zabezpieczania dokumentdw;
7) zlecania sporzgdzania odpiséw, kopii i wyciggdw z badanych dokumentoéw, ktérych zgodnosc z

oryginatem poswiadcza kierownik kontrolowanej jednostki lub osoba przez niego upowazniona;

8) zlecania przepisywania dokumentacji z przeprowadzonej kontroli.

§17

Kontrolujacy jest zobowigzany do:
1) taczenia czynnosci kontrolnych z instruktazem;
2) przeprowadzania kontroli w sposéb niezaktécajacy toku pracy jednostki kontrolowanej;
3) informowania kierownika kontrolowanej jednostki o stwierdzonych nieprawidtowosciach i
uchybieniach;
4) dokonywania kazdorazowo adnotacji w rejestrze ewidencji kontroli prowadzonym przez jednostke

kontrolowana.

§18

Pracownik podlega wytgczeniu z kontroli, jezeli wyniki kontroli mogtyby oddziatywaé na jego prawa lub
obowigzki, na prawa lub obowigzki jego matzonka albo osoby pozostajgcej z nim faktycznie we
wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia lub oséb zwigzanych z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

O istnieniu przyczyn wytaczenia od udziatu w czynnosciach kontrolnych, kontroler powiadamia
niezwtocznie dyrektora departamentu.

Wytaczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych podlega kontroler, ktéry byt pracownikiem jednostki
kontrolowanej a od przeniesienia, wygasniecia lub rozwigzania stosunku pracy, nie uptynat rok.
Przepisy o wyfaczeniu stosuje sie odpowiednio do ekspertéw, biegtych i specjalistéw, o ktérych mowa
w § 8 ust. 16 oraz § 13 ust. 1.

Kontroler moze by¢ wytgczony z kontroli w kazdym czasie, jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co
do jego bezstronnosci.

O wytaczeniu kontrolera decyduje Marszatek. Decyzja Marszatka jest ostateczna.

13



Rozdziat VIII
Postanowienia koncowe
§19

Wyniki kontroli w jednostce kontrolowanej sg jednym z kryteriow oceny i majg wptyw na ogélng ocene

kierownika jednostki.
Za przestrzeganie Regulaminu odpowiedzialni sg dyrektorzy departamentéw Urzedu oraz kierownicy

jednostek, o ktérych mowa w § 2 pkt. 9.
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