Zarządzenie Nr 318

Wojewody Lubuskiego

z dnia 24 listopada 2009r.

w sprawie: organizacji działalności kontrolnej wykonywanej przez wojewodę.

Na podstawie art. 17 i 19 w związku z art. 28 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. 
o wojewodzie i administracji rządowej w województwie ( Dz. U. Nr 31, poz. 206) zarządza się, co następuje:

§ 1. Zarządzenie określa:

1) system kontroli,

2) tryb tworzenia rocznego planu kontroli,

3) zasady wydawania upoważnień do kontroli oraz ich rejestracji,

4) zakres upoważnień dla dyrektorów Wydziałów, dotyczących wykonywania zadań zarządzającego kontrolę i kierownika komórki do spraw kontroli,

5) zasady postępowania z aktami kontroli,

6) kryteria kontroli i skalę ocen kontrolowanej działalności,

7) wzory dokumentów.

§ 2. 1. Komórkami właściwymi do spraw kontroli w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim są:

1) Wydział Nadzoru i Kontroli – realizujący zadania z zakresu planowania, sprawozdawczości, koordynowania i przeprowadzania kontroli realizowanych przez wojewodę,

2) wydziały, biura – realizujące zadania kontrolne w ramach zakresu działania określonego w Regulaminie Organizacyjnym Urzędu.




2. Zarządzającym kontrolę jest Wojewoda Lubuski, Dyrektor Generalny lub upoważniony dyrektor wydziału realizujący zadania kontrolne.




3. Kierownikiem komórki kontrolującej jest dyrektor wydziału merytorycznego realizujący zadania kontrolne.

§ 3. System kontroli w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim obejmuje kontrolę zewnętrzną oraz kontrolę wewnętrzną.

§ 4. Kontrole zewnętrzne to:

1) kontrole wykonywania przez organy rządowej administracji zespolonej 
w województwie zadań wynikających z ustaw i innych aktów prawnych wydanych na podstawie upoważnień w nich zawartych, ustaleń Rady Ministrów oraz wytycznych 
i poleceń Prezesa Rady Ministrów,

2) kontrole wykonywania przez organy samorządu terytorialnego i inne podmioty zadań 
z zakresu administracji rządowej, realizowanych przez nie na podstawie ustawy lub porozumienia z organami administracji rządowej,

3) kontrole sposobu wykonywania przez organy niezespolonej administracji rządowej działające w województwie lubuskim zadań wynikających z ustaw 
i innych aktów prawnych wydanych na podstawie upoważnień w nich zawartych.

§ 5. 1. Kontrole wewnętrzne to kontrole wykonywane w komórkach organizacyjnych Urzędu oraz jednostkach organizacyjnych podporządkowanych Wojewodzie Lubuskiemu.

2. Zasady organizacji i funkcjonowania kontroli wewnętrznej reguluje zarządzenie Dyrektora Generalnego.

§ 6. 1. Kontrolę prowadzi się na podstawie rocznego planu kontroli zatwierdzonego przez   Wojewodę.

2. Projekt rocznego planu kontroli sporządza Wydział Nadzoru i Kontroli na podstawie propozycji przedstawionych do dnia 30 listopada roku poprzedzającego planowanie przez dyrektorów merytorycznych wydziałów. Propozycje do rocznego planu kontroli  składane są do Wydziału Nadzoru i Kontroli w wersji papierowej i elektronicznej.

3. Przy opracowaniu propozycji do rocznego planu kontroli uwzględnia się 
w   szczególności:

a) zadania wynikające z przepisów prawa,

b) analizę ryzyka w obszarach leżących we właściwości kierownika komórki kontrolującej,

c) wyniki wcześniejszych kontroli i audytów,

d) wnioski wynikające ze skarg i wniosków wpływających do Wojewody,

e) informacje pochodzące od organów administracji publicznej, organizacji pozarządowych,

f) informacje pochodzące ze środków komunikacji społecznej.

4.  Propozycje do planu rocznego kontroli zawierają:

a) temat kontroli,

b) nazwę podmiotu kontrolowanego,

c) rodzaj kontroli,

d) przewidywany termin kontroli,

e) komórki organizacyjne odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli.


5. Wydział Nadzoru i Kontroli opracowuje roczny plan kontroli oraz dokonuje skoordynowania kontroli w poszczególnych podmiotach i przedkłada go do zatwierdzenia Wojewodzie nie później niż do dnia 20 grudnia.

6. W uzasadnionych przypadkach roczny plan kontroli może być zmieniony. Propozycje dotyczące zmiany rocznego planu kontroli dyrektor merytorycznego wydziału składa dyrektorowi Wydziału Nadzoru i  Kontroli, który przedkłada je do zatwierdzenia Wojewodzie.

7. W razie potrzeby, niezależnie od planu kontroli, o którym mowa w ust. 1, zarządzający kontrole mogą zarządzić kontrolę doraźną lub kontrolę w trybie uproszczonym.

§ 7. 1. Rejestr i zbiór upoważnień do kontroli oraz programów kontroli prowadzi Wydział Nadzoru i Kontroli.

2. Upoważnienia do kontroli i programy kontroli sporządzane są w dwóch egzemplarzach, z których jeden jest włączony do akt kontroli, drugi pozostaje w zbiorze prowadzonym przez Wydział Nadzoru i Kontroli.

3. Imiennego upoważnienia do przeprowadzenia kontroli udziela Wojewoda lub dyrektor merytorycznego wydziału, na podstawie otrzymanego od Wojewody upoważnienia. 

4.  Upoważnienie do kontroli wydaje się odrębnie każdemu kontrolerowi.

§ 8. Upoważnia się dyrektorów wydziałów realizujących zadania kontrolne do zarządzania kontroli zewnętrznych wynikających z rocznego planu kontroli oraz wykonywania obowiązków zarządzającego kontrolę określonych w ustawie z dnia z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie oraz rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009r. w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę. 

§ 9. 1. Kontrole podjęte na podstawie rocznego planu kontroli przeprowadzane są zgodnie z programem kontroli, zatwierdzonym przez zarządzającego kontrolę. 

2. Dla kontroli koordynowanych opracowuje się jeden program kontroli obejmujący wszystkie podmioty kontrolowane.

3. Kontrolę doraźną w przypadku konieczności podjęcia działań niecierpiących zwłoki można przeprowadzić bez programu kontroli.

4. Dla kontroli przeprowadzanej w trybie uproszczonym nie opracowuje się programu kontroli.

§ 10. 1. Kontrolę przeprowadza się w zespołach liczących co najmniej dwóch kontrolerów, spośród których zarządzający kontrolę wyznacza przewodniczącego zespołu.

2. Przewodniczący zespołu organizuje pracę zespołu, a w szczególności:

1) dokonuje podziału zadań pomiędzy kontrolujących i koordynuje ich działania,

2) zapewnia prawidłowe i terminowe prowadzenie kontroli oraz sporządza protokół kontroli 
i projekt wystąpienia pokontrolnego,

3) rozstrzyga rozbieżności pomiędzy kontrolującymi wynikłe na tle dokonanych ustaleń kontrolnych,

4) reprezentuje zespół wobec kierownika podmiotu kontrolowanego.

3. Kontrola prowadzona w trybie uproszczonym może być przeprowadzona  jednoosobowo.

4. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych kontroler składa zarządzającemu kontrolę pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności uzasadniających wyłączenie od udziału w kontroli.

5.  O wyłączeniu decyduje zarządzający kontrolę.

6. W przypadku gdy wiadomość o okolicznościach uzasadniających wyłączenie od  udziału w kontroli zostanie powzięta po rozpoczęciu czynności kontrolnych przez kontrolera – kontroler niezwłocznie informuje na piśmie o tym fakcie zarządzającego kontrolę.

7. Do czasu podjęcia decyzji w sprawie wyłączenia przez zarządzającego kontrolę, kontroler podejmuje jedynie czynności niecierpiące zwłoki.

§ 11. 1. Zespół kontrolny do przeprowadzenia kontroli kompleksowej powołuje Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli.

2. Członków zespołu kontrolnego, o którym mowa w ust.1, wyznaczają dyrektorzy merytorycznych wydziałów.

§ 12. 1. Kontroler dokonuje ustaleń stanu faktycznego na podstawie zebranych w trakcie kontroli dowodów.

2. Kontroler jest odpowiedzialny za prawidłowe ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego, wskazanie ujawnionych nieprawidłowości, ich zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych.

3. Kopie dokumentów stanowiących dowody nieprawidłowości i uchybień muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem.

4. W przypadku odmowy udzielenia wyjaśnień w sprawach dotyczących kontroli przez pracowników kontrolowanej jednostki, kontroler dokumentuje odmowę udzielenia wyjaśnień oraz jej przyczyny. 

§ 13. 1. Kierownik komórki kontrolującej zapewnia wsparcie merytoryczne  oraz nadzór nad prawidłową realizacją  zadań kontrolera na każdym etapie postępowania.

2. Dokumentacja sporządzana w toku kontroli jest weryfikowana przez przełożonego kontrolera.

§ 14. 1. Kontrolujący dokumentuje przebieg i wyniki czynności kontrolnych w założonych aktach kontroli.

2. Akta kontroli sporządzane są w jednym egzemplarzu.

§ 15. 1. Dokumenty pokontrolne to:

1) protokół kontroli lub sprawozdanie z kontroli, 

2) informacja o wynikach kontroli sporządzana przez kontrolującego dla zarządzającego kontrolę,

3) wystąpienie pokontrolne, 

4) informacja o wynikach przeprowadzonej kontroli, przekazywana właściwym dla kontrolowanego organom wyższego stopnia w rozumieniu ustawy z dnia 
14 czerwca 1960r. – Kodeks postępowania administracyjnego.

3. Dokumenty pokontrolne powinny być kompletne, zwięzłe, jasne i sporządzone poprawnie pod względem językowym.

4. Oceny, uwagi i  zalecenia powinny być sformułowane w sposób obiektywny 
i opierać się  na dokonanych w toku kontroli ustaleniach.

§ 16. 1. Protokół kontroli, sprawozdanie z kontroli i wystąpienie pokontrolne sporządzane są w trzech egzemplarzach, z których jeden przekazywany jest kierownikowi podmiotu kontrolowanego, drugi pozostaje w dokumentacji merytorycznego wydziału, 
a trzeci przekazywany jest do Wydziału Nadzoru i Kontroli.

2. Informacje o których mowa w § 15 ust. 1 pkt. 2 i 4 sporządzane są w 3 egzemplarzach, z których jeden przekazywany jest wskazanemu w tym przepisie organowi, drugi pozostaje w dokumentacji merytorycznego wydziału, a trzeci przekazywany jest do Wydziału Nadzoru i Kontroli.

3. Wystąpienie pokontrolne i informację, o której mowa w § 15 nr 1 pkt 4 podpisuje Wojewoda lub na podstawie otrzymanego od Wojewody upoważnienia dyrektor merytorycznego wydziału.

§ 17. 1. Kierownik komórki kontrolującej monitoruje realizację wyników kontroli.

2. Kopia otrzymanej od kierownika podmiotu kontrolowanego odpowiedzi na wystąpienie pokontrolne przekazywana jest do Wydziału Nadzoru i Kontroli.

§ 18. 1. Akta kontroli i dokumentacja pokontrolna przechowywane są w merytorycznych wydziałach Urzędu prowadzących kontrolę. 

2. Dyrektorzy merytorycznych Wydziałów publikują w Biuletynie Informacji Publicznej protokół kontroli, wystąpienie pokontrolne, sprawozdanie z kontroli uproszczonej.

§ 19. Kontroler za nieprawidłowe uznaje działanie lub zaniechanie, które z punktu widzenia kryteriów kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a za 

uchybienie odstępstwo od stanu pożądanego o charakterze wyłącznie formalnym nie powodujące następstw dla kontrolowanej działalności, zarówno w aspekcie finansowym jak 
i wykonania zadań.

§ 20. Kontrola pod względem legalności oznacza zbadanie, czy:

1) kontrolowana działalność była zgodna z obowiązującymi w danym czasie, 
w określonej dziedzinie przepisami prawa powszechnie obowiązującego,

2) podejmowane działania miały właściwą podstawę prawną i mieściły się 
w granicach kompetencji kontrolowanego podmiotu,

3) nie nastąpiło zaniechanie działania, gdy kontrolowany podmiot miał prawny obowiązek podjęcia określonego działania.

§ 21. Kontrola pod względem gospodarności oznacza badanie, czy:

1) działalność kontrolowanej jednostki była zgodna z zasadami efektywnego gospodarowania, tj.:

a) czy oszczędnie i wydajnie wykorzystywano środki,

b) jakie były relacje nakładów i efektów,

2) w razie stwierdzenia szkody – czy nie można było jej uniknąć lub ograniczyć jej wysokość, czy nie przekroczono granic dopuszczalnego ryzyka.

§ 22. Kontrola pod względem celowości oznacza badanie, czy:

1) działania podejmowane przez kontrolowaną jednostkę mieściły się w celach określonych dla niej w aktach normatywnych regulujących jej funkcjonowanie,

2) zastosowane metody i środki były odpowiednie dla osiągnięcia założonych celów,

3) założone cele zostały osiągnięte, jeżeli nie to z jakiej przyczyny.

§ 23. Kontrola pod względem rzetelności oznacza badanie, czy:

1) pracownicy i inne osoby odpowiedzialne za prawidłową działalność  wykonywały swoje obowiązki z należytą starannością, sumiennie i we właściwym czasie,

2) zobowiązania danej jednostki były wypełniane zgodnie z ich treścią,

3) przestrzegano wewnętrznych reguł funkcjonowania jednostki,

4) określone działania lub stany faktyczne są udokumentowane zgodnie 
z rzeczywistością, czy badana dokumentacja odpowiada stwierdzonemu stanowi faktycznemu, czy była sporządzona we właściwej formie i w wymaganym terminie.

§ 24. Ustala się następującą skalę ocen kontrolowanej działalności:

1) ocena pozytywna – gdy w zakresie objętym kontrolą nie stwierdzono jakichkolwiek nieprawidłowości lub uchybień, albo gdy stwierdzone uchybienia miały wyłącznie 
charakter formalny i nie powodowały następstw dla kontrolowanej działalności, zarówno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadań,

2) ocena pozytywna z uchybieniami – gdy stwierdzone w toku kontroli uchybienia występowały w sposób powtarzający się, lecz miały one wyłącznie charakter formalny i nie powodowały następstw dla kontrolowanej działalności, zarówno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadań,

3) ocena pozytywna z nieprawidłowościami – gdy stwierdzone nieprawidłowości nie przekraczały założonego dla kontroli finansowej progu istotności, albo progu istotności ustalonego na podstawie cech ilościowych i jakościowych, założonego dla kontroli wykonania zadań,

4) ocena negatywna – gdy stwierdzone nieprawidłowości przekraczają założony dla kontroli finansowej próg istotności, albo próg istotności ustalony na podstawie cech ilościowych i jakościowych założony dla kontroli wykonania zadań.

§ 25. 1. Dyrektorzy wydziałów dokonują kwartalnych ocen realizacji zadań ujętych w rocznym planie kontroli. Ocena zawiera informację o liczbie zrealizowanych kontroli, skutkach kontroli, w tym stwierdzonych nieprawidłowościach i uchybieniach oraz o stanie realizacji zaleceń pokontrolnych lub innych działaniach podjętych w wyniku kontroli, a także liczbie i przyczynach niezrealizowanych kontroli.

2. Ocena, o której mowa w ust. 1, dokonywana jest w terminie do 15 dnia miesiąca następującego po upływie kwartału i przekazywana jest Dyrektorowi Wydziału Nadzoru 
i Kontroli.

3. Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli przedstawia Wojewodzie informacje 
o realizacji zadań kontrolnych w poszczególnych kwartałach w terminie do 30 kwietnia, 
31 lipca i 31 października..

§ 26. 1. Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli, na podstawie pisemnych informacji przedstawionych przez dyrektorów wydziałów, sporządza roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej.

2. Sprawozdanie zawiera w szczególności informację o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym z wyszczególnieniem rodzajów i problematyki kontroli,

2) stwierdzonych uchybieniach, nieprawidłowościach i przyczynach ich powstania oraz osobach za nie odpowiedzialnych,

3) skutkach kontroli,

4) liczbie i przyczynach niezrealizowanych kontroli.


3.  Dyrektor Wydziału Nadzoru i Kontroli przekazuje roczne sprawozdanie w terminie do 1 lutego następnego roku kalendarzowego do zatwierdzenia Wojewodzie.
 

§ 27. Ustala się wzory dokumentów sporządzanych w trakcie kontroli, które stanowią załączniki w 1-13 do zarządzenia.

§ 28. 1. Przepisy zarządzenia stosuje się w pełnym zakresie w odniesieniu do kontroli wykonywanych na podstawie ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie oraz na podstawie innych aktów prawnych, dla których nie określono trybu prowadzenia kontroli.

2. W odniesieniu do kontroli, o których mowa w ustępie 1, dla których określono tryb prowadzenia kontroli, przepisy zarządzenia stosuje się odpowiednio.

3. Dyrektorzy wydziałów zawierający lub przygotowujący umowy o realizację zadań 
z podmiotami niezliczonymi do administracji rządowej, na podstawie których przekazywane są środki publiczne na ich realizację, zobowiązani są do zamieszczania w umowach określających uprawnienia kontrolne, klauzuli o poddaniu się przez dany podmiot kontroli na zasadach określonych w przepisach obowiązujących w Lubuskim Urzędzie Wojewódzkim.

§ 29. Wykonanie zarządzenia powierza się Dyrektorom Wydziałów Lubuskiego Urzędu  Wojewódzkiego.

§ 30. Traci moc zarządzenie nr 210 Wojewody Lubuskiego z dnia 27 sierpnia 2007r. w sprawie szczegółowych warunków przeprowadzania kontroli przez pracowników Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gorzowie Wlkp.
§ 31. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24  listopada 2009r.

symbol komórki prowadzącej kontrolę

i numer zgodny z jednolitym 

rzeczowym wykazem akt

Program kontroli

Podmiot kontrolowany:………………………………………………………………………….

                                                                                                                     (nazwa podmiotu i adres)

Temat kontroli…………………………………………………………………………………

Cel kontroli: ……………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………..

Rodzaj kontroli:……………………………………….

Okres objęty kontrolą:  ………………………………

Skład zespołu kontrolnego:

a) ………………………………………………..   

b) ………………………………………………..

c) ………………………………………………..

Założenia organizacyjne:

1) wskazanie poszczególnych zagadnień, których zbadanie jest niezbędne dla osiągnięcia celu kontroli oraz ich istotności,

2) określenie metodyki kontroli oraz rodzaju procedur analitycznych adekwatnych do celu kontroli i zakresu badań kontrolnych zapewniających wydajne i skuteczne prowadzenie kontroli, a w  przypadku badania opartego na próbie- zasady doboru próby do kontroli,

3) wskazanie kryteriów kontroli oraz mierników umożliwiających ocenę kontrolowanej jednostki,

4) termin kontroli.

Wykaz podstawowych aktów prawnych, dotyczących działania podmiotu kontrolowanego:

a) ………………………………………………………………………………………

b) ………………………………………………………………………………………

c) ………………………………………………………………………………………

Gorzów Wlkp. dnia ……………..                                         …………………………………..

(podpis osoby przedkładającej program kontroli)

                 Zatwierdzam

    …………………………………..
                               z up. Wojewody 

                            Dyrektor Wydziału

Załącznik Nr  2  do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

symbol komórki prowadzącej kontrolę

i numer zgodny z jednolitym 

rzeczowym wykazem akt

Zawiadomienie o kontroli podmiotu kontrolowanego

Gorzów Wlkp. dnia …………………….

Pani/Pan
imię i nazwisko kierownika podmiotu 

kontrolowanego oraz określenie nazwy podmiotu

Działając w oparciu o przepis § 3 ust 1 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 26 czerwca 2009r. w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz.U. Nr 106 
poz. 884) zawiadamiam, ze zgodnie z planem kontroli Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego zostanie przeprowadzona w ……………………………………………………………………

                                                                                                                                         (nazwa podmiotu)                      

Przedmiot kontroli:……………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………......

Zakres kontroli obejmuje:

a) ………………………………………………………………………………………..
b) ………………………………………………………………………………………..
c) ………………………………………………………………………………………..
Przewidywany termin rozpoczęcia kontroli…………………………….20…r.

Przewidywany czas trwania kontroli do………………………………20…r.

Załącznik Nr  3  do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

Zawiadomienie o kontroli organu nadzorującego podmiot kontrolowany

lub właściwego organu wyższego stopnia

symbol komórki prowadzącej kontrolę

i numer zgodny z jednolitym 

rzeczowym wykazem akt

                                      Gorzów Wlkp. dnia …….……200……r.

Pani/Pan
imię i nazwisko kierownika organu nadzorującego lub organu wyższego stopnia oraz określenie nazwy organu

Działając w oparciu o przepis § 3 ust. 2 rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 
26 czerwca 2009r. w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz.U. Nr 106 
poz. 884) zawiadamiam, ze zgodnie z planem kontroli Lubuskiego Urzędu Wojewódzkiego zostanie przeprowadzona w …………………………………………………………………….

                                                                                                                                         (nazwa podmiotu kontrolowanego)                      

Przedmiot kontroli:……………………………………………………………………………..

………………………………………………………………………………………………......

Zakres kontroli obejmuje:

d) ………………………………………………………………………………………..
e) ………………………………………………………………………………………..
f) ………………………………………………………………………………………..
Przewidywany termin rozpoczęcia kontroli…………………………….20…r.

Przewidywany czas trwania kontroli do………………………………20…r.
Załącznik Nr 4 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

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

(imię i nazwisko kontrolera)

…………………………………………………

(wydział)

………………………dnia ………….

Oświadczenie

W związku z kontrolą w………………………………………………….……………...

w zakresie ……………………………………………………………………………………….

znając treść art. 37 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206) oświadczam, że:

- wyniki kontroli dotyczą/nie dotyczą* moich praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków osób mi najbliższych w rozumieniu przepisów kodeksu karnego,

- kontroli podlega/nie podlega* działalność za którą byłem/byłam odpowiedzialny/a  przez okres co najmniej roku od jej zakończenia,

- wystąpiły/nie wystąpiły* inne okoliczności mogące wywołać uzasadnione wątpliwości co do mojej bezstronności, w tym potencjalny konflikt w sferze finansowej.      

* niepotrzebne skreślić                                                                                                   …………………………….
    








(podpis i data składającego oświadczenie)














Załącznik Nr 5 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

……………………….

(osoba udzielająca upoważnienia)

………………………dnia ………….

Upoważnienie Nr .…./…..

Na podstawie art. 36 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206) upoważniam

Panią/Pana ………….………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolującego oraz nazwa komórki organizacyjnej lub samodzielnego stanowiska, na którym kontrolujący jest zatrudniony; wskazanie czy osoba wymieniona pełni funkcje przewodniczącego zespołu)

do przeprowadzenia kontroli…………….……………………………………………………

..………………………………………………………………………………………………

(nazwa i adres siedziby podmiotu kontrolowanego)
Przedmiot i zakres kontroli: ….………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………

Okres ważności upoważnienia …………………………………………….

Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem legitymacji służbowej kontrolera.

…………………………………..
(pieczęć i podpis osoby wydającej upoważnienie)

Załącznik Nr 6 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

Protokół 

przyjęcia ustnych wyjaśnień

Na podstawie art. 39 ust. 3 pkt 5 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206), kontrolujący

…………………………………………………………………………………………………

(imię i nazwisko, stanowisko służbowe kontrolera)

w dniu………………………uprzedził ……………………………………………………..…

                                                                                    (imię, nazwisko i stanowisko służbowe składającego wyjaśnienia) 

o treści  ………………………………………………………………………………………..
                                    (podstawa prawna odpowiedzialności służbowej za składanie wyjaśnień niezgodnych z prawdą)                               
oraz przyjął od niego ustne wyjaśnienia w sprawie……………………………………………

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                      

o następującej treści : ………………………………………….…………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………..………………………………….……………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Przed podpisaniem składający wyjaśnienia zapoznał się z treścią niniejszego protokołu.

Gorzów Wlkp., dnia ……………….

……………………………                                                            ……………………………..

          (podpis kontrolera )                                                                                                                          (podpis składającego wyjaśnienia)

Załącznik Nr 7 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

Protokół 

przyjęcia ustnego oświadczenia

Na podstawie § 4 ust. 2  rozporządzenia Rady Ministrów w sprawie kontroli prowadzonej przez wojewodę (Dz.U. Nr 106, poz. 884) kontrolujący………………………… …...……………..w dniu……………………… przyjął od  ………………………………….                                                                                                                           (imię, nazwisko i stanowisko służbowe składającego oświadczenie) 

ustne oświadczenie w sprawie………………………………………………………………..

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………                                                                      

o następującej treści : ………………………………………….…………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………..………………………………….……………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

Przed podpisaniem składający oświadczenie zapoznał się z treścią niniejszego protokołu.

Gorzów Wlkp., dnia ……………….

……………………………                                                            ……………………………..

          (podpis kontrolera )                                                                                                                          (podpis składającego wyjaśnienia)

Załącznik Nr 8 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

Protokół oględzin

Na podstawie art. 39 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie 
i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206)

…………..………….………………………………………………………………………….

(imię, nazwisko kontrolera)

działając w obecności …………………………………………………………………………
                                                                  (imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w oględzinach)      

…………………………………………………………………………………………………..dokonał w dniu …………….…………oględzin ………………………………………………

                                                                                                                         (określenie obiektu, składników majątkowych, przebiegu 

………………………………………………………………………………………………….

czynności poddanych oględzinom)

W wyniku oględzin ustalono, co następuje ………………………………………….…………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………..………………………………….……………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

W toku oględzin dokonano utrwalenia stanu faktycznego ……………………………………

za pomocą …………………………………………………………………………………….,

które stanowią załącznik do protokołu.

………………………,………………..

    (miejscowość)                                            (data)

……...................................................                                      …………………………………..
(podpis osoby reprezentującej podmiot kontrolowany)                                                                      (podpis kontrolera lub kontrolerów)

(nazwa i adres jednostki organizacyjnej)                                                                Załącznik Nr 9 do Zarządzenia Nr ……/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia …… listopada 2009r.

     ……………………., dnia…………………….  

                 (miejscowość)

Pokwitowanie

zabrania z jednostki kontrolowanej

zabezpieczonych materiałów dowodowych

Na podstawie art. 39 ust. 3 pkt 6 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie 
i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206)

…………..………….………………………………………………………………………….

(imię, nazwisko kontrolera)

działając w obecności …………………………………………………………………………
                                                                  (imię i nazwisko, stanowisko służbowe osoby uczestniczącej w oględzinach)      

…………………………………………………………………………………………………..dokonał w dniu …………….…………oględzin ………………………………………………

                                                                                                                         (określenie obiektu, składników majątkowych, przebiegu 

………………………………………………………………………………………………….

czynności poddanych oględzinom)

W wyniku oględzin ustalono, co następuje ………………………………………….…………. ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

……………………..………………………………….……………………………………… …………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

W toku oględzin dokonano utrwalenia stanu faktycznego ……………………………………

za pomocą …………………………………………………………………………………….,

które stanowią załącznik do protokołu.

………………………,………………..

    (miejscowość)                                            (data)

……...................................................                                      …………………………………..
(podpis osoby reprezentującej podmiot kontrolowany)                                                                      (podpis kontrolera lub kontrolerów)

       Załącznik Nr 10 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

…………………………….

 (imię i nazwisko kontrolera)                                                                
…………………………….

(nr upoważnienia do kontroli oraz wskazanie 

osoby wydającej upoważnienie)                                      

     ……………………., dnia…………………….  

                 (miejscowość)

………………………………………

………………………………………

W związku z kontrolą prowadzoną w ……………………………………………………….,







(nazwa jednostki kontrolowanej)

w zakresie ……………………………………………………….., proszę o udzielenie odpowiedzi na następujące pytanie/a:

1. ………………………………………………………………………………………………...

2. ………………………………………………………………………………………………...

3. ………………………………………………………………………………………………...

Odpowiedź proszę udzielić w terminie…………………………………

                                





  …………………………………..
      (podpis kontrolującego)

Załącznik Nr 11 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

symbol komórki prowadzącej kontrolę

i numer zgodny z jednolitym 

rzeczowym wykazem akt

Informacja o wynikach kontroli…………………….
                                                                             (rodzaj kontroli)
………………………………………..
(nazwa podmiotu kontrolowanego)

sporządzona na podstawie art. 45 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. 
o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206).

Cel kontroli: sprawdzenie i ocena poprawności działania………………………………….

                                                                                                                                                  (nazwa podmiotu kontrolowanego)

w zakresie    ………………………………………………w okresie………………………

Przedmiot kontroli:

d) ………………………………………………..   

e) ………………………………………………..

f) ………………………………………………..

g) ………………………………………………..

h) ………………………………………………..

i) ………………………………………………..

Czas przeprowadzenia kontroli: od ……………  …..…… do ……………  ..……z przerwą w dniach ……………………………….

Ustalenia kontroli:

1. ……………………………………………………………………………………..

2. ……………………………………………………………………………………..

3. ……………………………………………………………………………………..

4. ……………………………………………………………………………………..

Ocena działalności podmiotu kontrolowanego:

Wydział …………………………… kontrolowaną działalność ocenia………………………

Uwagi i wnioski z kontroli.

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Wnioski dotyczące doskonalenia działalności podmiotu kontrolowanego w zakresie dotyczącym kontroli………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Kontrolujący

……………………………………

Otrzymują:                                                                                             

1. ……………………….

2. ……………………….

Załącznik Nr 12 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

nazwa jednostki, która przeprowadziła kontrolę

                                                      



  Pani/Pan









  imię i nazwisko kierownika

 podmiotu kontrolowanego oraz

 określenie nazwy podmiotu


WYSTĄPIENIE POKONTROLNE

Na podstawie art. 28 ust. ….. ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. 
o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206), zwanej dalej „ustawą” ………………………………………………………………………….






(nazwa jednostki która przeprowadziła kontrolę)

przeprowadził kontrolę w ……………………………………………………………………...

                                                                                                         (nazwa jednostki kontrolowanej)

zwanej dalej ………………………………………….. w zakresie ……………………………

                                            (skrót)                                                                                                              (temat kontroli)

…………………………………………………………………………………………………

W związku z ustaleniami kontroli, której wyniki zostały przedstawione w protokole kontroli, podpisanym w dniu  ……………………………….…. )którego podpisania Pan(i) odmówił(a)), ………………………………………………   stosownie do art. 46 ustawy,    
                                       (nazwa jednostki kontrolowanej)

przekazuję Panu(i)   niniejsze wystąpienie pokontrolne.

W okresie objętym kontrolą……………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………

                                                                             (ocena działalności podmiotu kontrolowanego)

…………………………………………………………………………………………………

(opis przyczyn powstania, zakres i skutki stwierdzonych nieprawidłowości, oraz wskazanie osób odpowiedzialnych za ich powstanie)

…………………………………………………………………………………………………

                                                 (uwagi, wnioski i zalecenia w sprawie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości)

Na podstawie art. 47 ustawy oczekuję w terminie ….. dni liczonym od daty otrzymania niniejszego wystąpienia pokontrolnego, informacji o sposobie wykorzystania uwag i wniosków oraz wykonania zaleceń, a także o działaniach podjętych w celu realizacji wniosków lub przyczynach niepodjęcia tych działań.

Załącznik Nr 13 do Zarządzenia Nr 318/2009

Wojewody Lubuskiego z dnia 24 listopada 2009r.

Informacja o wynikach kontroli

Pan/Pani

…………………………………

…………………………………

Działając na podstawie art. 48 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz.U. Nr 31 poz. 206), informuję, że w dniach od………………..

do ………………….. w………………………………………………………………………,




                                                  (nazwa jednostki kontrolowanej)

została przeprowadzona kontrola ……………………………. , której przedmiotem było





           (rodzaj kontroli)

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

Działalność kontrolowanej jednostki oceniona została………………………………………….
                                                                                                                (ocena i wyniki kontroli)  …………………………………………………………………………………………………...…………………………………………………………………………………………………...

Kontrolujący

……………………………………
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