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ZARZADZENIE NR .I ~

WOJEWODY WIELKOPOLSKIEGO

z dnia ~! :~~J.?~·9: 2012 r.

w sprawie trybu i sposobu kontroli prowadzonej przez wojewode, dla kontroli

których tryb i sposób ich prowadzenia nie zostal okreslony w odrebnych przepisach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rzadowej
w województwie (Dz. U. Nr 31, poz.206, z pózno zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§l. Zarzadzenie okresla:

1) tryb i sposób prowadzenia kontroli nieuregulowanych w przepisach odrebnych, w tym
kontroli w jednostkach spoza administracji rzadowej;

2) sposobów dokumentowania kontroli;

3) sposobów prowadzenia kontroli w trybie uproszczonym;

4) wzór upowaznienia do kontroli.

§2. 1. Osoba przeprowadzajaca kontrole, zwana dalej "kontrolerem", jest obowiazana
okazac imienne upowaznienie do kontroli wydane przez wojewode, wraz z legitymacja

sluzbowa, kierownikowi jednostki kontrolowanej bezposrednio przed przystapieniem
do czynnosci kontrolnych.

2. Wzór imiennego upowaznienia do kontroli okresla zalacznik nr 1 do zarzadzenia.

3. Jezeli w toku kontroli zachodzi koniecznosc zapoznania sie z dokumentami
niejawnymi, kontrolujacy jest obowiazany okazac kierownikowi jednostki kontrolowanej
poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych,
uzyskane na podstawie przepisów ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631, z pózno zm.).

4. Kierownik jednostki kontrolujacej moze powolac zespól kontrolerów do
przeprowadzenia kontroli.

5. Kierownik jednostki kontrolujacej wyznacza przewodniczacego zespolu sposród
kontrolerów.

6. Przewodniczacy zespolu, o którym mowa w ust. 5, organizuje prace zespolu,
w szczególnosci:

1) dokonuje podzialu zadan miedzy kontrolerami i koordynuje ich dzialania;

2) zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzenie kontroli;

3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy kontrolerami wynikle na tle dokonanych ustalen
kontrolnych lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli;

4) reprezentuje zespól wobec kierownika jednostki kontrolowanej.

§3. Kierownik jednostki kontrolujacej zawiadamia o planowanej kontroli kierownika
jednostki kontrolowanej, podajac:



1) przedmiot kontroli;

2) zakres kontroli;

3) termin rozpoczecia kontroli;

4) przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.

§4. 1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, który
zatwierdza kierownik komórki do spraw kontroli.

2. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczególnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowywanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majace wplyw na dzialalnosc jednostki kontrolowanej;

4) informacje dotyczace dzialalnosci jednostki kontrolowanej.

3. Program kontroli okresla w szczególnosci:

1) jednostke kontrolowana;

2) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrola;

3) zagadnienia wymagajace oceny;

4) termin kontroli;

5) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazówki metodyczne dotyczace
sposobu i techniki przeprowadzenia kontroli;

6) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli.

4. Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sie.

5. Po zakonczeniu kontroli jej program dolacza sie do akt kontroli.

§5. 1.Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sklada kierownikowi komórki
do spraw kontroli, pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych
wylaczenie od udzialu w kontroli, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik Nr 2 do zarzadzenia.

2. Kontroler podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola moglaby
dotyczyc praw lub obowiazków jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udzialu w kontroli, której
przedmiot stanowia zadania nalezace wczesniej do jego obowiazków jako pracownika, przez
rok od zakonczenia ich wykonywania.

3. Za osobe bliska kontrolera uwaza sie malzonka lub osobe pozostajaca z nim faktycznie
we wspólnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwiazana
z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa mimo ustania jego
przyczyny.

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

5. O wylaczeniu kontrolera rozstrzyga kierownik komórki do spraw kontroli.

6. O wylaczeniu kontrolera czyni sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia
kontroli.
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7. W okresie od zlozenia wniosku o wylaczenie do czasu wydania rozstrzygniecia
o wylaczeniu kontrolera z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci
niecierpiace zwloki.

§ 6. l. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej
w czasie wykonywania przez nia zadan lub poza nia.

2. Czynnosci kontrolne powinny byc przeprowadzane w sposób sprawny i mozliwie
niezaklócajacy funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

3. W szczególnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza SIe takze
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

4. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udzialem pracowników jednostki kontrolowanej
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody kierownika jednostki
kontrolowanej.

§ 7. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

l) swobodnego wstepu i poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej bez obowiazku
uzyskiwania przepustki;

2) wgladu do dokumentów dotyczacych dzialalnosci jednostki kontrolowanej, pobierania
za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentów zwiazanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepisów o tajemnicy prawnie chronionej;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii,
odpisów lub wyciagów z dokumentów oraz zestawien lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;

5) zadania zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu
kontroli;

6) swobodnego stosowania srodków dowodowych przewidzianych w ustawie.

§ 8. l. Kontroler ma obowiazek 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.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany do niezwlocznego podjecia
dzialan zapobiegajacych zagrozeniom oraz poinformowania o tym kontrolera.

3. Kontroler w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki
kontrolowanej nie podjal dzialan zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dzialania sa
niewystarczajace, informuje o tym kierownika komórki do spraw kontroli.

4. Kierownik komórki do spraw kontroli niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych
zagrozeniach kierownika jednostki nadrzednej nad jednostka kontrolowana lub wlasciwy
organ panstwowy.

§ 9. I.Pracownik jednostki kontrolowanej ma obowiazek:

l) niezwlocznego przedstawiania, na zadanie kontrolera, dokumentów, materialów
i informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpisów lub wyciagów
z dokumentów, jak równiez zestawien i obliczen sporzadzonych na podstawie
dokumentów; zgodnosc kopii, odpisów i wyciagów oraz zgodnosc zestawien i obliczen z



oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik komórki organizacyjnej, w której
dokumenty sie znajduja;

3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych
wyjasnien.

2. Nie wywiazywanie sie przez pracownika jednostki kontrolowanej z obowiazków, które
wynikaja z ust. 1, moze stanowic przeslanke odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
porzadkowej.

§ 10. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodów zebranych podczas
kontroli.

2. Dowodami sa w szczególnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie bieglych, ustne
lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia.

§ 11. 1. Kontroler dla kontroli prowadzi akta kontroli, numerujac kolejno strony.

2. Akta kontroli obejmuja w szczególnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentów i numerów stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych Jego
wylaczenie z udzialu w kontroli;

4) dowody zgromadzone w toku kontroli;

5) protokoly z przeprowadzenia dowodów;

6) wystapienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgloszone zastrzezenia
i dokumenty zwiazane z ich rozpatrzeniem.

§ 12. 1.0gledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej.

2. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie
protokól, który obejmuje:

uczestni czacejosobysluzbowe kontrolera orazstanowisko

1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejscajej przeprowadzenia;

2) ImIe, nazwisko
w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tresc wyjasnien lub oswiadczen;

4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w czynnosciach.

3. Z czynnosci kontrolnych niewymienionych w ust. 1, które maja istotne znaczeme
dla ustalen kontroli, sporzadza sie notatke sluzbowa podpisana przez kontrolera.

§13. Kontroler sporzadza notatke sluzbowa z innych podjetych czynnosci lub zdarzen
zaistnialych w toku kontroli, które maja istotne znaczenie dla ustalen kontroli.

§14. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie w projekcie
wystapienia pokontrolnego.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego zawiera w szczególnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) imie, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;



4) zakres kontroli;

5) ocene skontrolowanej dzialalnosci, ze wskazaniem ustalen, na których zostala oparta;

6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidlowosci.

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

4. Kierownik jednostki kontrolujacej przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej
projekt wystapienia pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgloszenia
umotywowanych zastrzezen. Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego nastepuje
z zachowaniem przepisów o tajemnicy prawnie chronionej.

5. W przypadku wykazania nieprawidlowosci w projekcie wystapienia pokontrolnego:

1) jezeli w projekcie wystapienia pokontrolnego wskazane zostana nieprawidlowosci,
za które odpowiedzialnosc ponosi byly kierownik jednostki kontrolowanej, kierownik
komórki do spraw kontroli przekazuje kopie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu
kierownikowi, jezeli jednostka kontrolowana dysponuje jego adresem, na który
wystapienie takie mozna przeslac;

2) byly kierownik jednostki kontrolowanej moze, w terminie wyznaczonym przez
kierownika komórki do spraw kontroli, zlozyc pisemne oswiadczenie odnoszace sie do
stwierdzonych nieprawidlowosci, za które ponosi odpowiedzialnosc w okresie objetym
kontrola;

3) przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi nastepuje
z zachowaniem przepisów o tajemnicy prawnie chronionej;

4) oswiadczenie bylego kierownika jednostki kontrolowanej wlacza sie do akt kontroli,
a jezeli kierownik jednostki kontrolujacej uzna to za zasadne, moze stanowic zalacznik
do wystapienia pokontrolnego;

5) przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego bylemu kierownikowi jednostki
kontrolowanej nie wstrzymuje procedury wnoszenia zastrzezen przez kierownika
jednostki kontrolowanej i przekazania wystapienia pokontrolnego.

6. W przypadku zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego:

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, zlozony przed uplywem terminu
zgloszenia zastrzezen, termin ten moze byc przedluzony na czas oznaczony przez
kierownika jednostki kontrolujacej.

§ 15. 1. Kierownik jednostki kontrolujacej ma prawo sprostowania w projekcie
wystapienia pokontrolnego, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki
kontrolowanej, bledów pisarskich lub innych oczywistych omylek.

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

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

§ 16. 1. Zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego rozpatruje kierownik
komórki do spraw kontroli.
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2. Kierownik komórki do spraw kontroli:

l) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniona lub wniesione po uplywie
terminu i zawiadamia o tym zglaszajacego zastrzezenia, informujac na pismie
o przyczynach, albo

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

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofac zlozone
zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

4. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen, przysluguje prawo do odwolania
do kierownika jednostki kontrolujacej.

5. Kierownik jednostki kontrolujacej rozpatruje odwolanie i o swoim rozstrzygnieciu
informuje na pismie kierownika jednostki kontrolowanej.

6. Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznosc przeprowadzenia
dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na podstawie
dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

7. W trakcie rozpatrywania zastrzezen kierownik komórki do spraw kontroli ma prawo
zadac przedstawienia dokumentów lub zlozenia pisemnych wyjasnien przez pracowników
jednostki kontrolowanej.

8. Kierownik komórki do spraw kontroli:

l) po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza stanowisko wobec wniesionych zastrzezen, wraz z
uzasadnieniem;

2) przekazuje stanowisko wobec oddalonych zastrzezen kierownikowi jednostki
kontrolowanej.

9. W zakresie przygotowywania wystapienia pokontrolnego:

l) w przypadku niezgloszenia zastrzezen albo nieuwzglednienia wszystkich zastrzezen
sporzadza sie wystapienie pokontrolne obejmujace tresc projektu wystapienia
pokontrolnego.

2) w przypadku uwzglednienia zastrzezen wystapienie pokontrolne sporzadza sie na
podstawie projektu wystapienia pokontrolnego oraz stanowiska kierownika komórki do
spraw kontroli wobec oddalonych zastrzezen.

3) wystapienie pokontrolne w razie potrzeby uzupelnia sie o:

a) zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidlowosci lub usprawmema
funkcjonowania jednostki kontrolowanej,

b) ocene wskazujaca na niezasadnosc zajmowania stanowiska lub pelnienia funkcji
przez osobe odpowiedzialna za stwierdzone nieprawidlowosci,

c) termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wniosków, a
takze o podjetych dzialaniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza
sie, uwzgledniajac charakter zalecen lub wniosków.

lO. Wystapienie pokontrolne podpisuje kierownik jednostki kontrolujacej i przekazuje
kierownikowi jednostki kontrolowanej.

II.Od wystapienia pokontrolnego nie przysluguja srodki odwolawcze.



12. Kierownik jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, informuje kierownika
jednostki kontrolujacej o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wniosków lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

13. Kierownik jednostki kontrolujacej moze odstapic w kazdym czasie od dalszego
przeprowadzania czynnosci kontrolnych, informujac na pismie kierownika jednostki
kontrolowanej o odstapieniu od kontroli. W takim przypadku nie sporzadza sie wystapienia
pokontrolnego.

§17. 1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscia
przeprowadzenia czynnosci kontrolnych mozna zarzadzic przeprowadzenie kontroli w trybie
uproszczonym.

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze byc zarzadzona w szczególnosci w razie
potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujacej;

2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentów otrzymanych z jednostek kontrolowanych.

3. Kontrola w trybie uproszczonym:

1) prowadzona jest zgodnie z przepisami dotyczacymi kontroli w trybie zwyklym, z
wyjatkiem przepisów dotyczacych programu kontroli i sporzadzania wystapienia
pokontrolnego.

2) jezeli jest prowadzona w sposób okreslony wart. 8 ust. 2 albo art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
15 lipca 2011r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), stosuje
sie przepisy dotyczace programu kontroli.

3) moze byc prowadzona takze wtedy, gdy nie bylo mozliwosci wczesniejszego
powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli.

4) konczy sie sporzadzeniem sprawozdania z kontroli, zawierajacego opis ustalonego stanu
faktycznego oraz jego ocene, a takze, w razie potrzeby, zalecenia lub wnioski dotyczace
usuniecia nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej.
Sprawozdanie podpisuje kierownik jednostki kontrolujacej.

5) kierownik jednostki kontrolowanej w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawic do niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizacji
ustalen kontroli.

6) sprawozdania nie przekazuje sie bylemu kierownikowi jednostki kontrolowanej.

4. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujacych
na popelnienie przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finansów publicznych kontrole w dalszej czesci
przeprowadza sie w trybie zwyklym.

§ 18. Traci moc zarzadzenie Nr 384/09 Wojewody Wielkopolskiego z dnia
22 pazdziernika 2009 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli prowadzonej przez wojewode,
dla kontroli których tryb i sposób ich prowadzenia nie zostal okreslony w odrebnych
przepisach.

§ 19. Zarzadzenie wchodzi w zycie nastepnego dnia po dniu podpisania.

I~
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Zalaczniki do zarzadzenia Wojewody Wielkopolskiego
Nr /12
z dnia 2012 r.

Zalacznik Nr l

WZÓR IMIENNEGO UPOWAZNIENIA DO KONTROLI

(osoba udzielajaca upowaznienia) ( miejscowosc i data)

UPOWAZNIENIE Nr ./ .

Na podstawie § 2 ust. 2 zarzadzenia Nr /12 Wojewody Wielkopolskiego z dnia
............ .2012 r. w sprawie trybu i sposobu kontroli prowadzonej przez wojewode, dla
kontroli których tryb i sposób ich prowadzenia nie zostal okreslony w odrebnych przepisach
oraz upowazniam:

Pania! Pana .
(imie i nazwisko; stanowisko sluzbowe kontrolera oraz nazwa komórki organizacyjnej

lub samodzielnego stanowiska pracy, na którym kontroler jest zatrudniony;
wskazanie, czy osoba wymieniona pelni funkcje przewodniczacego zespolu kontrolerów)

do przeprowadzenia kontroli w .

w terminie .

(nazwa i adres siedziby jednostki kontrolowanej)

Przedmiot i zakres kontroli: .

••••••••••••••••••••• •••••• ••••••••••••••••••••••••••• o.' •• 0 •••••••• 0 •••••• o ••••••••••••••••••••••••••••••••••

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji sluzbowej do dnia .

•••••• 0.0 •••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••••• 0.0 ••••

(pieczec i podpis osoby udzielajacej upowaznienia)



Zalacznik Nr 2

(imie i nazwisko. stanowisko,
nazwa komórki organizacyjnej urzedu)

WZÓR OSWIADCZENIA KONTROLERA

Ja nizej podpisany/a, w zwiazku z udzielonym mi upowazmeniem do przeprowadzenia
kontroli w , w zakresie .

................................................................................ oswiadczam, ze

istnieja! nie istnieja* okolicznosci uzasadniajace wylaczenie mnie od udzialu w wymienionej
wyzej kontroli .

... dnia .

(miejscowosc)

*niepotrzebne skreslic

(podpis kontrolera)



UZASADNIENIE

Z uwagi na to, iz tryb i zasady prowadzenia niektórych kontroli, nie

zostaly okreslone w ustawie z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli

w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) zachodzi koniecznosc

unormowania tej kwestii w ramach regulacji wewnetrznych, które okreslaja

czytelnie tryb i zasady prowadzenia takich kontroli. Tego rodzaju

unormowame ma istotne znaczenie zarówno dla kontrolowanych jak

i kontrolujacych.

[~


