Zarzadzenie Nr [" L‘[/ 10

Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
w sprawie regulacji dotyezacych dzialan o charakterze kontrolnym
w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia DSOLLZOIO ¢

Na podstawie § 7 ust. 1 1 2 Statutu Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych stanowigcego zalacznik do Uchwaty Nr 47/07 Sejmiku Wojewoddztwa
Mazowieckiego z dnia 19 marca 2007 r., zmienionej Uchwala Nr 124/07 z dnia 10 wrzeénia
2007 r. oraz na podstawie § 4 ust. 11 § 10 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programdéw Unijnych, stanowigcego zalgcznik do Uchwaly
Nr 216/322/10 Zarzadu Wojewodztwa Mazowieckiego z dnia 8 lutego 2010 r., zarzadza sig
co nastepuje:

§1.

Wprowadza sie:
1) Regulamin kontroli wewnetrznej] Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych, stanowigcy zatacznik nr 1 do zarzgdzenia;
2) Regulamin wspélpracy z organami kontroli zewnetrznych w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programéw Unijnych, stanowiacy zatacznik nr 2 do zarzadzenia;
3) Regulamin przeprowadzania postgpowan wyjasniajacych w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programoéw Unijnych, stanowiacy zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Kontroli Wewnetrznej.

§3.

Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 4/08 Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli wewnetrzne] Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych z dnia 8 stycznia 2008 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







1/
Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr L{ Y ”J
Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

zdnia 0% Ol 2040

REGULAMIN

kontroli wewnetrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

Rozdzial I
Przepisy ogélne

§ 1.

Regulamin kontroli wewngtrznej Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych,
zwany dalej ,,Regulaminem kontroli wewngtrznej” okresla zasady przeprowadzania kontroli
wewngtrzne] w Jednostce, obowiazki 1uprawnienia kontrolujacych oraz kierownikéw
i pracownikéw kontrolowanych komérek organizacyjnych Jednostki.

§2.

Uzyte w Regulaminie kontroli wewngtrznej okreslenia oznaczaja:

1)
2)

3)

Jednostka — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych;

kontrolowana komorka organizacyjna — kontrolowany wydzial, samodzielne stanowisko
pracy, oddzial zamiejscowy;

kontrolujacy — pracownik Wydzialu Kontroli Wewnetrznej przeprowadzajacy kontrole
na podstawie imiennego upowaznienia.

§ 3.

Kontrolg wewnetrzng w Jednostce sprawuje Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych przy pomocy Wydziatu Kontroli Wewnetrznej.

Kontrole wewnetrzne przeprowadzane sg jako kontrole planowe lub kontrole dorazne.

. Kontrole wewngtrzne przeprowadzane sa pod wzglgdem legalnosci, gospodarnoscei,

celowosci 1 rzetelnosci.

§ .

. Roczny plan kontroli wewngtrznych opracowuje Wydzial Kontroli Wewnetrzne;

na podstawie analizy ryzyka w obszarach dziatalno$ci Jednostki, propozycji tematow
kontroli przedstawianych przez Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych i jego Zastgpcow, sygnalow zglaszanych przez podmioty zewnetrzne oraz
wynikow dotychczasowych kontroli i audytow.

Roczny plan kontroli wewnetrznych zatwierdza Dyrektor Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych.

Zmiany rocznego planu kontroli wewngtrznych wymagaja ponownego zatwierdzenia
przez Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych.



§5.

Kontrole wewnetrzne planowe przeprowadza si¢ jako:

1Y)
2)

3)

L.

L.

2.
1)
2)
3)
4)
5)
6)

3.

kompleksowe — obejmujace caloksztalt dzialalnoéci kontrolowanej komorki
organizacyjnej;
problemowe ~ obejmujgce wybrane zagadnienia z dziatalnosci kontrolowanej komorki
organizacyjnej;

sprawdzajace — obejmujace sprawdzenie realizacji zalecefi pokontrolnych.

§ 6.

Kierownik Wydzialu Kontroli Wewnetrznej przedktada Dyrektorowi Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku
sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli wewngtrznych.

§7.

Kontrole wewnetrzne dorazne maja charakter interwencyjny wynikajacy z potrzeby
pilnego zbadania naglych zdarzen, w zwiazku ze zlozeniem skargi w Jednostce lub
uzyskaniem informacji o wystepujacych nieprawidlowosciach.

Przeprowadzenie kontroli wewngtrznej doraznej zleca Dyrektor Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych.

Z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli wewnetrznej doraznej, do Dyrektora
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw moga wystgpowac Zastepcy Dyrektora.

Kontrole wewnetrzne dorazne moga by¢ przeprowadzane w trybie uproszczonym,
okreslonym w rozdziale 1V.

Rozdzial I1
Postepowanie kontrolne

§ 8.
Przed rozpoczeciem kontroli wewnetrznej, kontrolujacy opracowuje program kontroli.

Program kontroli zawiera, w szczegdlno$ci:
nazwe kontrolowanej komorki organizacyjnej;
temat kontroli;
okres objety kontrola;
rodzaj kontroli;
szczegbtowy przedmiotowy zakres kontroli (zagadnienia kontroli);
wykaz aktow prawnych dotyczacych tematyki kontroli.

Program kontroli zatwierdza Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych.



§9.

Podstawa przeprowadzenia kontroli wewng¢trzne] jest pisemne upowaznienie podpisane
przez Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow Unijnych lub osobe
przez niego upowazniona.

Upowaznienie, o ktérym mowa w ust.1, zawiera:

1) nazwe 1 adres kontrolowanej komorki organizacyjnej;

2) imi¢ 1 nazwisko kontrolujgcego;

3) stanowisko stuzbowe kontrolujacego;

4) seri¢ i numer dowodu tozsamosci;

5) temat kontroli i jej zakres;

6) okres obj¢ty kontrola;

7) przewidywany czas trwania kontroli (termin rozpoczecia i zakoriczenia kontroli).
Wzor upowaznienia do kontroli stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu kontroli
wewnetrzne;j.

§ 10.
. W Jednostce prowadzi sig rejestr upowaznien do przeprowadzania kontroli wewnetrznych.

. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej rejestrowane jest w rejestrze
upowaznien prowadzonym w Wydziale Kontroli Wewnetrzne;j.

. Kserokopi¢ upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 2, przekazuje si¢ do akt osobowych
kontrolujacego.

. Przedluzenie okresu waznosci upowaznienia i/lub zakresu kontroli wskazanego
W upowaznieniu moze nastapic na pisemny uzasadniony wniosek kontrolujacego.

. Kontrolujacy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej komdrki organizacyjnej
pisemnego potwierdzenia okazanego upowaznienia.

. Upowaznienie do kontroli obejmuje réwniez prawo wgladu kontrolujacego do informacji
niejawnych, pod warunkiem posiadania przez niego odpowiedniego pos$wiadczenia
bezpieczenstwa.

§ 11.

. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych moze powolaé¢ zespot kontrolny skladajacy si¢ co najmniej z dwoch
osob. Poza pracownikami Wydzialu Kontroli Wewngtrznej Dyrektor Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych moze powolaé w sktad zespotu kontrolnego
innego pracownika Jednostki.

. Do kierowania zespotem kontrolnym Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych moze wyznaczy¢ kierownika zespotu kontrolnego. W pozostalych
przypadkach nadzér nad pracami zespolu kontrolnego sprawuje Kierownik Wydziatu
Kontroli Wewnetrzne;j.



3. Do zadan kierownika zespotu kontrolnego, poza wykonywaniem czynnosci kontrolnych,
nalezy:
1) kierowanie pracg zespotu kontrolnego;
2) podziat zadan kontrolnych migdzy kontrolujgcych;
3) zapewnienie terminowego i prawidlowego przeprowadzenia kontroli;
4) reprezentowanie zespotu kontrolnego przed kierownikiem kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

§ 12.

1. Kontrolujacy podlega wylaczeniu z kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli wyniki
kontroli moga oddziatywaé na jego prawa lub obowiazki, na prawa lub obowiazki jego
matzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych
i powinowatych do drugiego stopnia, badZ osoéb zwigzanych z nim z tytulu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Przepis stosuje si¢ rowniez po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

2. Kontrolujacy moze by¢ wylaczony w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

3. 7 wnioskiem o wylaczenie kontrolujgcego z przeprowadzenia kontroli moze wystapic
kontrolujgey lub kierownik kontrolowanej komérki organizacyjnej.

4, O wytaczeniu lub odmowie wylaczenia decyduje Dyrektor Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programow Unijnych.

5. Do czasu podjecia decyzji, o ktdrej mowa w ust. 4, kontrolujacy podejmuje jedynie
czynnosci niecierpigee zwloki,

§ 13.

1. Przed przystapieniem do kontroli, kontrolujacy jest obowigzany okaza¢ kierownikowi
kontrolowanej komorki organizacyjnej dowdd tozsamosci oraz upowaznienie, o ktérym
mowa w § 9 ust.1.

2. Kontrolg przeprowadza sie w kontrolowanej komorce organizacyjne] w godzinach pracy
Jednostki.

3. Kierownik kontrolowane] komorki organizacyjnej zapewnia kontrolujacemu warunki
i srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, a w szczegdlnosci:
1) niezwlocznie przedstawia kontrolujgcemu zadane dokumenty;
2) zapewnia terminowe udzielanie wyjasnien przez pracownikow kontrolowanej
komorki organizacyjnej;
3) na prosbe kontrolujacego sporzadza odpisy, kserokopie i wyciagi z dokumentow
i protokotéw, jak réwniez zestawienia i obliczenia do celéw kontroli.

4, W zwigzku z wykonywaniem kontroli kontrolujacy ma prawo do:
1) swobodnego wstepu do pomieszczeni kontrolowanej komérki organizacyjnej,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;



2) wgladu do wszelkich dokumentow zwiazanych z dziatalnoscia kontrolowanej
komorki organizacyjnej i innych materiatéw dowodowych, z zachowaniem
przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

3) dostgpu do danych osobowych dotyczacych kwalifikacji i uposazenia pracownikéw
kontrolowanej ~komoérki —organizacyjnej pod warunkiem posiadania przez
kontrolujacego poswiadczenia bezpieczenstwa, o ktorym mowa w § 10 ust. 6.

4) przeprowadzenia ogledzin skladnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynno$ci,

5) zadania od pracownikéw kontrolowanej komoérki organizacyjnej ustnych
1 pisemnych wyjasnien.

§ 14,

. Kontrolujacy dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodow.

. Dowodami sg w szczegolnosci: dokumenty i inne noséniki informacji, zabezpieczone
rzeczy, wyniki ogledzin, jak réwniez pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia.

. Zebrane w toku kontroli dowody kontrolujacy odpowiednio zabezpiecza, w miare

potrzeby, przez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej za
pokwitowaniem:;

2) przechowywanie dowodéw w  kontrolowanej komérce  organizacyine,
w oddzielnym, zamknigtym i opieczetowanym pomieszczeniu;

3) zabranie z kontrolowanej komorki organizacyjnej ich uwierzytelnionych kopii,
odpisow lub wyciggow.

. O zwolnieniu dowodéw spod zabezpieczenia decyduje kontrolujacy.
. Kontrolujacy moze zada¢ od kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
sporzadzenia niezbgdnych do kontroli odpiséw lub wyciagéw z dokumentdw, jak réwniez

zestawien i obliczen dokonanych na podstawie dokumentéw.

. Zgodno$¢ odpiséw 1 wyciagdéw z oryginatami oraz prawidlowos$é zestawien i obliczen
potwierdza kierownik kontrolowanej komdrki organizacyjne;.

. Kontrolujacy dokumentuje przebieg kontroli dowodami kontroli, numerujac kolejne ich
strony.

. Wzor wykazu dowoddéw kontroli stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu kontroli
wewngtrzne;j.

§ 15.
. W razie potrzeby ustalenia stanu sktadnikow majatkowych kontrolowanej komoérki

organizacyjnej oraz przebiegu okreslonych czynnoscei, kontrolujacy moze przeprowadzié
ogledziny.



. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika kontrolowanej komorki
organizacyjnej, a w razie jego nieobecnodci — pracownika wyznaczonego przez
kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej.

. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzadza si¢ niezwlocznie protokél, ktory podpisuje
kontrolujacy 1 osoba wymieniona w ust. 2.

. Wzbr protokétu ogledzin stanowi zatacznik nr 3 do Regulaminu kontroli wewngtrznej.

§ 16.

. Pracownicy kontrolowanej komorki organizacyjne] sa obowiazani udzielac,
w wyznaczonym terminie, wyjasnien ustnych i pisemnych w sprawach dotyczacych
przedmiotu kontroli.

. Z ustnych wyjasnien kontrolujacy sporzadza protokoél, ktéry podpisuje kontrolujacy
i osoba udzielajgca wyjasnien.

. Wzér protokétu przyjecia ustnych wyjasnien stanowi zatacznik nr 4 do Regulaminu
kontroli wewngtrzne;j.

. Odmowa udzielenia wyjasnien przez pracownikéw kontrolowanej komorki organizacyjnej
moze nastapi¢ jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczy¢ faktéw
i okolicznoéci, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ na odpowiedzialnos¢ karng lub
majatkowa wezwanego do zlozenia wyjasnien, atakze jego malzonka lub osobg
pozostajacg z nim we wspolnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,
badz osoby zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Kontrolujacy przed przyjeciem wyjasnien jest obowigzany poinformowa¢ skladajacego
wyjasnienia o prawie do odmowy ich udzielenia.

. Kontrolujacy moze zwraca¢ si¢ rowniez o wyjasnienia do bylych pracownikow
kontrolowanej komoérki organizacyjne;.

. Kazdy moze ztozy¢ kontrolujacemu pisemne o§wiadczenie dotyczace przedmiotu kontroli.

. Kontrolujacy nie moze odméwié przyjgcia o$wiadczenia, jezeli ma ono zwiazek
z przedmiotem kontroli.

§ 17.

. W przypadku zagadnien wymagajacych specjalistycznej wiedzy moze by¢ zaangazowany
w kontrole ekspert (biegly).

. Udzial eksperta (biegtego) w kontroli moze by¢ uwzgledniony na etapie przygotowania
kontroli badZ w trakcie kontroli.

. Udzial eksperta (biegltego) zewnetrznego poprzedzony jest zawarciem umowy zgodnie
z obowigzujgca w Jednostce procedurg zawierania umow.



4. Ze zleconego zakresu zadan ekspert (biegly) zobowigzany jest sporzadzié na pismie
stanowisko merytoryczne wraz z podaniem podstawy prawnej.

5. O udziale eksperta (bieglego) w kontroli decyduje Dyrektor Mazowieckiej Jednostki
Wdrazania Programéw Unijnych, na umotywowany wniosek kontrolujacego.

§ 18.

Kontrolujacy utrwala w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci podjete w toku kontroli,
a takze zdarzenia, ktore majg istotne znaczenie dla ustalen kontroli.

§ 19.

Kontrolujgcy moze zasiega¢ od pracownikow niekontrolowanych komorek organizacyjnych
Jednostki informacji lub wyjasnieni, dotyczacych przedmiotu kontroli.

§ 20.

Jezeli w toku kontroli powstanie watpliwo$¢ wymagajaca interpretacji przepiséw prawnych
zwigzanych z przedmiotem kontroli Kierownik Wydzialu Kontroli Wewnetrznej zwraca sie
do radcy prawnego zatrudnionego w Jednostce o wydanie opinii prawnej w tej sprawie.

§ 21.

1. Kontrolujacy, w toku kontroli, w miar¢ potrzeby informuje kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej o ustaleniach wskazujacych na ujawnione nieprawidlowosci
1 uchybienia w dziatalnosci tej komorki.

2. W szczegolnie uzasadnionych okolicznosciach kontrolujacy moze wnioskowaé o zwolanie
w toku kontroli narady z pracownikami kontrolowanej komdrki organizacyjnej, w celu
omoOwienia kwestii zwigzanych z przeprowadzang kontrola.

3. Narade, o ktorej mowa w ust. 2, zwohluje kierownik kontrolowanej komoérki
organizacyjnej.

Rozdzial 111
Protokol kontroli

§22.

1. Wyniki przeprowadzonej kontroli wewngtrznej kontrolujacy przedstawia w protokéle
kontroli, ktory sporzadza w terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
czynno$ci kontrolnych. W uzasadnionych przypadkach dopuszczalne jest sporzadzenie
protokotu kontroli w terminie dhuzszym niz 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia
czynnosci kontrolnych. W takim przypadku kontrolujacy sporzadza stosowang notatke
stuzbowa oraz zamieszcza ja w aktach kontroli, a takze powiadamia komorke
kontrolowang o powodach przedtuzenia terminu.



2. Protokol kontroli zawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli
dzialalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej, ze wskazaniem na podstawy
dokonanych ustalen zawartych w dowodach kontroli, w tym stwierdzonych
nieprawidlowosci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych.

3. Ponadto protokét kontroli zawiera, w szezegdlnoSei:

1)  zastrzezenie, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego;

2) nazwe kontrolowanej komoérki organizacyjnej i jej adres oraz imi¢ inazwisko
kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej, z uwzglednieniem zmian na tym
stanowisku w okresie objetym kontrola;

3) datg rozpoczecia i zakonficzenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

4)  imie i nazwisko kontrolujacego lub kontrolujacych, zajmowane stanowiska stuzbowe
oraz numer i date upowaznienia do kontroli;

5)  okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola;

6) adnotacie o poinformowaniu kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
o0 prawie zglaszania:

a) zastrzezen, o ktorych mowa w § 23 ust. 1;
b) skladania wyjasnien do protokoéhu, o ktérych mowa w § 23 ust. 4;
¢) odmowy podpisania protokétu, o ktorym mowa w § 23 ust. 5;

7)  adnotacje o zgloszeniu zastrzezen i wyjasnien;

8) oméwienie dokonanych w protokéle poprawek, skreslen i uzupetnien;

9)  informacje o liczbie sporzadzonych egzemplarzy protokotu;

10) adnotacje o dorgczeniu egzemplarza protokotu kierownikowi kontrolowanej komorki
organizacyjnej;

11) parafy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej na kazde;j
stronie protokdtu;

12) podpisy kontrolujacego i kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej oraz
miejsce i date podpisania protokdtu;

13) adnotacje o odmowie podpisania protokétu, jezeli taka odmowa wystapita;

14) date sporzadzenia protokdtu.

4. 'Wzor protokétu kontroli stanowi zalacznik nr 5 do Regulaminu kontroli wewnetrznej.

5. Protokot kontroli sporzadza sie w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, jeden
egzemplarz protokotu wrecza si¢ kierownikowi kontrolowanej komoérki organizacyjnej,
aw przypadku jego nieobecno$ci osobie zastgpujacej go, za pokwitowaniem, a drugi
wlacza sie do akt kontroli. W przypadku, gdy kontrola wewnetrzna objetych zostato kilka
komorek organizacyjnych Jednostki, nalezy sporzadzi¢ po jednym egzemplarzu protokotu
kontroli dla kazdego z kierownikéw kontrolowanych komoérek organizacyjnych.

5. Wzor potwierdzenia odbioru protokoétu kontroli stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu
kontroli wewnetrznej.

6. Protokét kontroli podpisujg  kontrolujacy 1 kierownik kontrolowanej komorki
organizacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci osoba zastgpujaca go.

7. Kopig protokoétu kontroli przekazuje si¢ Dyrektorowi Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programow Unijnych.



§23.

. Kierownikowi kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub osobie zastepujacej go
w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokotu, ale przed jego podpisaniem, przyshuguje
prawo zgtoszenia umotywowanych zastrzezen, co do ustalen zawartych w protokole.

. W przypadku zgloszenia zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 1, kontrolujacy jest
obowiazany dokona¢ ich analizy, w miare potrzeby podja¢ dodatkowe czynnosci
kontrolne. W przypadku uznania zastrzezen w calosci lub wczeéci zmienia sie lub
uzupetnia odpowiednig czg$¢ protokétu kontroli.

. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen, w catosci lub w czesci, zglaszajacemu
zastrzezenia przekazywane jest na pismie ostateczne stanowisko w sprawie.

. Kierownikowi kontrolowanej komérki organizacyjnej lub osobie zastepujacej go
przystuguje prawo zlozenia wyjasnien, co do przyczyn i okolicznosci powstania
nieprawidiowosci, opisanych w protokéle kontroli, w terminie 14 dni od dnia otrzymania
protokétu. Wyjasnienia, o ktérych mowa, poddaje si¢ analizie i dotacza sie do akt kontroli.

. Kierownik kontrolowanej komoérki organizacyjnej lub osoba zastgpujaca go moze
odmoéwi¢ podpisania protokétu kontroli, sktadajac w terminie 14 dni od dnia jego
otrzymania pisemne wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

. Odmowa podpisania protokétu kontroli przez kierownika kontrolowanej komoérki
organizacyjnej lub osobe zastgpujaca go, nie stanowi przeszkody do realizacji czynnosci
pokontrolnych.

. O odmowie podpisania protokétu kontroli, ztozeniu zastrzezen i wyjasnien kontrolujacy
czyni adnotacje w protokole.

. Zastrzezenia 1 wyjasnienia do protok6tu kontroli, a takze uzasadnienie odmowy
podpisania protokétu kontroli nalezy zglosi¢ na pismie do Kierownika Wydziatu Kontroli
Wewngtrznej.

Rozdzial IV
Uproszczone post¢gpowanie kontrolne

§ 24.

. Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona przy zastosowaniu trybu uproszczonego,
w przypadku:
1) koniecznodci zbadania okre§lonych spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow
wplywajacych do Jednostki;
2) koniecznosci pilnego zbadania naglych zdarzen;
3) koniecznosci szybkiego uzyskania wynikéw kontroli doraznej;
4) przeprowadzenia kontroli na podstawie dokumentéw i materialéw otrzymanych
z kontrolowanej komorki organizacyjne;.



2. Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ sprawozdanie, w terminie okreslonym
w§ 22 ust. 1, ktére podpisuje kontrolujgcy. Do sprawozdania dolacza si¢ dowody
kontroli.

3. Sprawozdanie z uproszezonego postepowania kontrolnego zawiera:

1) =zastrzezenie, ze stuzy wytacznie do uzytku stuzbowego;

2) nazweg kontrolowanej komdrki organizacyjnej i jej adres oraz imig¢ inazwisko
dyrektora kontrolowanej komoérki organizacyjnej, z uwzglednieniem zmian na tym
stanowisku w okresie objgtym kontrola;

3) date rozpoczecia i zakonczenia kontroli, z wymienieniem przerw w kontroli;

4) imie i nazwisko kontrolujacego lub kontrolujacych, ich stanowiska stuzbowe oraz
numer i dat¢ upowaznienia do kontroli;

5) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objgtego kontrola;

6) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego;

7) podpis kontrolujacego;

8) date sporzadzenia sprawozdania.

4. Kontrolujacy informuje pisemnie Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programow Unijnych oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej o wynikach
przeprowadzonej kontroli w trybie uproszczonego postgpowania kontrolnego.

Rozdzial V
Postgpowanie pokontrolne

§ 25.
1. Po zakonczeniu kontroli kontrolujacy sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego.

2. Wzdér wystgpienia pokontrolnego stanowi zalacznik nr 7 do Regulaminu kontroli
wewngtrznej.

3. Wystapienie pokontrolne zawiera ocen¢ dzialalnosci kontrolowane] komorki
organizacyjnej, wynikajacg z ustalen opisanych w protokole kontroli, a takze wnioski
i zalecenia pokontrolne.

4. Jezeli po rozpoczeciu kontroli w danej komoérce organizacyjnej Jednostki okaze sig,
ze z przyczyn niezaleznych od kontrolujacego nie jest mozliwe pelne zrealizowanie
programu kontroli (z przyczyn losowych) kontrolujacy ogranicza oceng kontrolng tylko
do zakresu, jaki zostat skontrolowany lub rezygnuje z wydania oceny.

5. Wystgpienie pokontrolne podpisane przez Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych przekazywane jest kierownikowi kontrolowanej komorki
organizacyjnej.

6. Kierownik kontrolowanej komorki organizacyjnej jest obowiazany, w terminie 30 dni
od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, poinformowaé¢ Dyrektora Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programow Unijnych o sposobie wykorzystania uwag 1 wykonania
wnioskow pokontrolnych oraz o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjgcia tych
dziatan.
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§ 26.

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popehienia przestgpstwa Iub wykroczenia albo przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, albo tez naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw, za
ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialno$¢, kontrolujgcy niezwtocznie informuje
o tym na piS$mie, za poSrednictwem Kierownika Wydzialu Kontroli Wewnetrznej,
Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych, ktéry zawiadamia
wlasciwy organ.

2. Zawiadomienie, o ktérym mowa w ust. 1, parafuje radca prawny, podpisuje Dyrektor
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych lub osoba przez niego
upowazniona.

§27.
Dokumentacje¢ kontrolna, w szczegdlnosei protok6t kontroli, wystapienie pokontrolne,

zawiadomienie o ujawnionym naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych przechowuje
Wydzial Kontroli Wewngtrzne;j.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu kontroli wewnegtrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych

MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA Warszawa, dnia .............
PROGRAMOW UNIJNYCH
ul. Jagiellonska 74
03 — 301 Warszawa

WKW.0916- /10

UPOWAZNIENIE

Na podstawie § 9 ust. 1 Regulaminu kontroli wewngtrznej stanowigcego zatacznik
do Zarzadzenia nr ..... Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
z dnia....... 201 1.

upowazniam

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

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

(nazwa i adres kontrolowanej komorki organizacyjnej)
B0 I g LS T ——

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

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

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

(pieczeé i podpis Dyrektora MIWPU
lub osoby przez niego upowaznione;j)

Przedluienie terminu i zakresu kontroli

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do ...

Zakres kontroli roZSZerza Si€ 0 ....ovvvvvvevirieerieieeeeireenn.
(pieczec i podpis Dyrektora MJWPU
lub osoby przez niego upowaznionej)
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Zakgcznik Nr 2
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych
MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA
PROGRAMOW UNIJNYCH
ul. Jagiellonska 74

03 — 301 Warszawa

........................ ,dnia.....oooee.
(miejscowosc)
WYKAZ DOWODOW KONTROLI
Data
L.p. | Nazwa dowodu kontroli | Znak/symbol/numer | sporzgdzenia Nr stron
dokumentu
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Zatacznik Nr 3

do Regulaminu kontroli wewngtrzne;j
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw
Unijnych

MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA
PROGRAMOW UNLINYCH
ul. Jagiellonska 74
03 — 301 Warszawa

Protokdél ogledzin

Na podstawie § 15 ust. 1 1 3 Regulaminu kontroli wewngtrznej stanowigcego zalacznik
do Zarzadzenia nr ..... Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
zdnia ....... 201 & KONEDIIIATY sumaovimovnmssmsyess e s vois s g

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

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
il te Ly o Telunt o) o (olot Lo ) AU oy e P e
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)
ikl 2 Ao 201...roku ogledzin

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

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

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

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

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

(podpis osoby uczestniczacej w oglgdzinach) (podpis osoby kontrolujacej)
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Zatacznik Nr 4

do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow
Unijnych

MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA
PROGRAMOW UNIJNYCH
ul. Jagiellonska 74
03 — 301 Warszawa

Protokél
przyjecia ustnych wyjasnien

Na podstawie § 16 ust. 1 i 2 Regulaminu kontroli wewnetrznej stanowiacego zatacznik
do Zarzadzenia nr.... Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe kontrolujacego)
W dnit..eec, S . Ty
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby sktadajacej wyjasnienia)
o tresci paragrafu 16 ust. 4 Regulaminu kontroli wewngtrznej oraz przyjal ustne wyjasnienia

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

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

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

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

(podpis osoby sktadajacej wyjasnienia) (podpis osoby kontrolujacej)
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow

Unijnych
MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA
PROGRAMOW UNILJNYCH
ul. Jagiellonska 74
03 — 301 Warszawa
DO UZYTKU SLUZBOWEGO
Protokol kontroli

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

TR WL v s s 300 R0 A M A B A SRS R AN
(podac nazwe skrocong kontrolowanej komdrki organizacyjnej)
KIETOWIIKIEIML. . . ..ottt ettt ettt et e et s ae e st s b e st st st
(nazwa skrocona kontrolowanej komorki organizacyjnej)

(dowod kontroli str. xx — xx)
Poprzednio dyreKtOTeIM. .. .....oiuiitiitiiiiicce e
(nazwa skrocona kontrolowanej komorki organizacyjnej)
veokresie od duldaosssmmrnmn (4 [ §3 V12 Op———— byl Pan/Panl wopmomsrompmamson
(nalezy podaé¢ imiona i nazwiska 0sdb oraz okres w jakim byli kierownikami kontrolowanej
komorki organizacyjnej, w okresie objetym kontrola)

(dowdd kontroli str. xx — xx)

Kontrole praeptoWadziliesmsmensesmmmmmss e roms s n o i s oo s 4
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolujacego)

na podstawie upowaznienia do kontroli nr.......... Z dnia..cooeeeeeieeenann, , W okresie

od dnia.........c...... do dnia.....cceevveennne z przerwg w dniach ..o

(dowod kontroli str. xx — xx)

K OTIITO e O D G0 cvoeuuonuss ausommn s gumsss o mmnssss oo ensmes vis s e o 5 e R RS U oA RO SR e R S

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

( poda¢ przedmiot kontroli 1 okres objety kontrolg )

W toku kontroli ustalono, co nastepuje:

Protokol kontroli w mys$l paragrafu 22 ust. 2 Regulaminu kontroli wewngtrznej,
wZawiera opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli dzialalnosci
kontrolowanej komorki organizacyjnej, w tym stwierdzonych nieprawidlowosci,
z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie
odpowiedzialnych.”

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

(dowdd kontroli str, xx-xx)

Protokdt z przeprowadzonej kontroli zawierajacy ...... kart sporzadzono w
jednobrzmigcych egzemplarzach.

--------
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Jeden epzetiplarz piotokéli. kontroli -wreczono PanifPamy .. ososssmrmimis s
wdniu........... 201.... roku.
(dowdd kontroli str. xx — xx)
Kontrolujacy poinformowal o przystugujacym z mocy paragrafu 23 ust. 1
Regulaminu kontroli wewnetrznej stanowiacego zatacznik do Zarzadzenia nr ....Dyrektora
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programoéw Unijnych z dnia ....... 201 I., prawie
zgloszenia umotywowanych zastrzezen na pismie, co do ustalen zawartych w niniejszym
protokole kontroli, w terminie 14 dni od dnia otrzymania protok6tu, ale przed jego
podpisaniem.
JednbdzEshie | PihiiBAn  coovgmemmasmmssmeesnss zostal  poinformowany
0 przystugujacym z mocy paragrafu 23 ust. 4 Regulaminu kontroli wewnetrznej, prawie
ztozenia w terminie 14 dni od dnia otrzymania protokétu kontroli, wyjasnien, co do przyczyn
1 okolicznosci powstania nieprawidtowosci opisanych w niniejszym protokéle kontroli.
171011 2 —— zostal poinformowany o przystugujacym z mocy paragrafu
23 ust. 5 Regulaminu kontroli wewngtrznej prawie odmowy podpisania protokotu kontroli
z jednoczesnym obowigzkiem zlozenia na te okoliczno$é, w terminie 14 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli, wyjasnienia przyczyn tej odmowy.

51011 T —— podpisal protokét kontroli po uprzednim wniesieniu
zastrzezen, wyjasnien*.

Pani/Pan .....ccoovevvervrnennen. odmowit podpisania protokétu kontroli. Przyczyne odmowy
podpisania protokétu kontroli wyjasnia w pismie znak: ........ z dnia .......... , ktore zostalo

zataczone do akt kontroli*.

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

(data 1 podpis kierownika komérki organizacyjnej (podpis kontrolujacego)
lub osoby upowaznione;j)

/* Adnotacje nalezy uzupemi¢ w protokéle kontroli w przypadku zgtoszenia przez kontrolowanego zastrzezen
i wyjasnief do protokétu kontroli Tub odmowy podpisania protokéh kontroli.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu kontroli wewnetrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow

Unijnych
................................... B 11 1 PO
(miejscowosé)
POTWIERDZENIE

Niniejszym potwierdzam odbiér jednego egzemplarza protokotu kontroli przeprowadzonej
W dniach .....ccooveviiivieiniens roku w

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

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

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

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

(pieczeé 1 podpis kierownika kontrolowanej komarki organizacyjnej
lub upowaznionej osoby odbierajacej protokot)
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Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu kontroli wewngtrznej
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programow

Unijnych
MAZOWIECKA JEDNOSTKA WDRAZANIA Warszawa, dnia ........................
PROGRAMOW UNIJNYCH
ul. Jagiellonska 74
03 — 301 Warszawa
Pani/Pan..........ccoccovmvvvnicnciii

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

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

(imie 1 nazwisko kierownika
kontrolowanej komorki organizacyjnej)

Wystapienie pokontrolne

W okresie od dnia......... 201 roku do dnia........ 201.. roku kontrolujacy
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych przeprowadzil/li kontrole

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

(podac zakres kontroli i okres objety kontrola)
W zwigzku z kontrola, ktérej wyniki zostaly przedstawione w protokéle kontroli podpisanym
W dniu ..o, roku, stosownie do paragrafu 25 ust, 5 Regulaminu kontroli wewnetrznej
stanowigcego zalacznik do Zarzadzenia nr .....Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania
Programéw Unijnych z dnia ....... 201 r., przekazuje Pani/Panu niniejsze wystapienie.
W toku kontroli ustalono, ze:

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

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

(krétki opis dziatalno$ci kontrolowanej komarki organizacyjne;,
stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dokonana na tej podstawie ocena dziatalnosci)

Przedstawiajqc powyzsze ustalenia i oceny zalecam:

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

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

(Wystapienie pokontrolne w my$l paragrafu 25 ust. 3 Regulaminu kontroli wewnetrznej
zawiera oceng dzialalno$ci kontrolowanej komérki organizacyjnej wynikajacg z ustalen
opisanych w protokéle kontroli, a takze wnioski i zalecenia pokontrolne.)

Na mocy paragrafu 25 ust. 6 Regulaminu kontroli wewnetrznej oczekuje od
Pani/Pana, w terminie 30 dni od daty otrzymania niniejszego wystapienia pokontrolnego,
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informacji o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zalecen pokontrolnych oraz
o podjetych dziataniach lub przyczynach niepodjecia tych dziatan.

Do wiadomosci:
T 5 A W T PP ——
(Z-ca Dyrektora sprawujacy nadzor nad dziatalnoscia kontrolowanej jednostki
organizacyjnej)
w/m
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr Yy l 2O
Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

Z dnia Ogoq ) M'{G T

REGULAMIN

wspolpracy z organami kontroli zewnetrznych
w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych

§ 1.

Regulamin wspdlpracy z organami kontroli zewnetrznych w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programow Unijnych, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla obowiazki i zadania
komorek organizacyjnych Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych
dotyczace wspoldziatania z organami kontroli zewngtrznych.

§2.

Uzyte w Regulaminie okre$lenia oznaczaja:

1) Jednostka — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych;

2) Dyrektor Jednostki — Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych;

3) Kierownik WKW — Kierownik Wydziatu Kontroli Wewnetrznej;

4) komorka organizacyjna Jednostki — wydzial, samodzielne stanowisko pracy, oddziat
ZamiejSscowy;

5) wynik kontroli zewnetrznej — informacja pokontrolna, protokét, sprawozdanie, raport,
itp.

§ 3.

1. Koordynacje obstugi kontroli zewnetrznych sprawuje Kierownik WKW lub wyznaczony
przez niego pracownik Wydziatu.

2. Kierownik WKW ma prawo do wydawania polecen w imieniu Dyrektora Jednostki
zwiazanych zrealizacja czynnosSci w zakresie wspdldziatania z organami kontroli
zewnetrznych Kierownikom komorek organizacyjnych Jednostki. Wskazany przez
Kierownika WKW, Kierownik komorki organizacyjnej Jednostki lub osoba przez niego
wyznaczona zobowigzany jest do natychmiastowej realizacji wskazanych czynnosci.

3. W sprawach uregulowanych w ust. 1-2 Kierownik WKW dziata w imieniu Dyrektora
Jednostki.

§ 4.

Kierownik WKW lub wyznaczony przez niego pracownik Wydziatu zobowiazany jest do:
1) informowania kierownikéw komoérek organizacyjnych Jednostki o kontrolach
zewnetrznych rozpoczetych w Jednostce;
2) uczestniczenia w naradach otwierajgcych kontrole zewngtrzne;
3) koordynowania czynnodci zwigzanych z przekazywaniem informacji i wyjasnien
organom kontroli zewnetrznych w trakcie prowadzonych przez nie czynnosci
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kontrolnych;

4) sporzadzania zbiorczych odpowiedzi na pytania kontrolujacych kierowane
bezposrednio do Dyrektora Jednostki przygotowywanych na podstawie odpowiedzi
przedtozonych przez wskazane komorki organizacyjne Jednostki;

5) przygotowania projektow odpowiedzi zawierajacych wyjasnienia, zastrzezenia
iuwagi do wynikdéw kontroli zewnetrznych na podstawie pisemnych opracowan
komorek organizacyjnych Jednostki;

6) redagowania odpowiedzi o sposobie wykonania wnioskow 1 zalecen pokontrolnych
przedstawionych przez organy kontroli zewngtrznych na podstawie pisemnych
opracowan komorek organizacyjnych Jednostki;

7) przedkladania projektow odpowiedzi, o ktérych mowa w pkt 4-6, do akceptacji
Dyrektora Jednostki.

§ 5.

Komorki organizacyjne Jednostki zobowiazane sa do wspoldziatania z Wydzialem
Kontroli Wewnetrznej w zakresie wspdlpracy z organami kontroli zewnetrznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Jednostki, w zakresie realizowanych zadan,

zobowiazani sg do:

1) przygotowania informacji i wyjasnien, sktadania ustnych i pisemnych wyjasnien oraz
oswiadczen na prosbe kontrolujacych;

2) przekazywania kontrolujacym zadanych dokumentéw za potwierdzeniem odbioru
z zachowaniem wymogdw przepiséw dotyczacych ochrony informacji prawnie
chronionych;

3) wykonywania kopii dokumentéw na zadanie kontrolujacych i potwierdzania ich
za zgodno$¢ z oryginatem;

4) przygotowywania odpowiedzi na pytania kontrolujacych, zgtoszone w toku kontroli;

5) przygotowywania odpowiedzi zawierajacych wyjasnienia, zastrzezenia iuwagi
do wynikow kontroli zewnetrznych;

6) przygotowywania odpowiedzi o sposobie wykonania wnioskéw i zalecen
pokontrolnych przedstawionych przez organy kontroli zewnetrznych.

Kierownicy komorek organizacyjnych Jednostki ponosza odpowiedzialnosé
za terminowe 1 wilasciwe pod wzgledem merytorycznym przekazywanie informacji
1 materiatow, udzielanie wyjasnien i odpowiedzi oraz skladanie o§wiadczen.

W sprawach nalezacych do wiasciwosci kilku komoérek organizacyjnych Jednostki,
wcelu zapewnienia spdjnosci udzielanych odpowiedzi, Kierownicy komorek
organizacyjnych Jednostki zobowigzani sa do wewnetrznej wspolpracy 1 przygotowania
ostatecznego stanowiska Jednostki.

Kserowane na potrzeby organéw kontroli zewnegtrznych dokumenty winny by¢
potwierdzane za zgodnos¢ z oryginatem tylko przez osoby upowaznione.

Materiaty przygotowane dla organdéw kontroli zewnetrznych nalezy przekazywac
za posrednictwem Wydziatu Kontroli Wewnetrznej. W wyjatkowych sytuacjach mozliwe
jest  bezpodrednie przekazanie materialdw organom kontroli zewnetrznych
z jednoczesnym powiadomieniem Kierownika WKW,
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7. Kierownicy komdrek organizacyjnych Jednostki moga wyznaczy¢ pracownikow
do kontaktéw z kontrolujacymi.

§ 6.

W Wydziale Kontroli Wewngtrznej przechowuje si¢ dokumentacje z kontroli
przeprowadzonych przez organy kontroli zewngtrznych, a w szczegdlnosci wyniki kontroli,
wystapienia pokontrolne, zalecenia pokontrolne oraz wszelka korespondencje z nimi
Zwigzana.

§7.
W Wydziale Kontroli Wewngtrznej prowadzona jest ksiazka kontroli zewnetrznych Jednostki.

§ 8.

Wydzial Kontroli Wewnetrznej przekazuje wyniki kontroli zewnetrznych do Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Mazowieckiego.







Zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia nr L4y , A O
Dyrektora Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

zdnia 08.0k. 20 10¢

REGULAMIN

przeprowadzania postepowan wyjasniajacych
w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania Programéw Unijnych

§1.

Regulamin przeprowadzania postepowan wyjasniajacych w Mazowieckiej Jednostee
Wdrazania Programdéw  Unijnych, zwany dalej ,Regulaminem”, okre§la zasady
przeprowadzania postepowan wyjasniajacych w Mazowieckiej Jednostce Wdrazania
Programéw Unijnych,

§ 2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Jednostka — Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéow Unijnych;
2) Dyrektor Jednostki — Dyrektor Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw
Unijnych;
3) Kierownik WKW — Kierownik Wydziatu Kontroli Wewngtrznej;
4) pracownik WKW — pracownik Wydziatu Kontroli Wewngtrzne;.

§ 3.

1. Postgpowanie wyjasniajace ma charakter interwencyjny, pozaplanowy i wynika
z potrzeby pilnego zbadania okreslonych spraw, operacji, czynnosci oraz zgloszonych
nieprawidtowosei.

2. Celem postepowania wyjasniajgcego jest:
1) ustalanie stanu faktycznego niezbednego do rozstrzygniecia sprawy;,
2) badanie zgodnos$ci wykonywanych zadan 1 podejmowanych dziatan
z powszechnie = obowigzujacymi  przepisami  prawa 1  wewnetrznymi
unormowaniami;
3) badanie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

3. O rozpatrzeniu danej sprawy w trybie postgpowania wyjasniajacego decyduje Dyrektor
Jednostki.

§ 4.

Postepowanie wyjasniajace w Jednostce przeprowadza Kierownik WKW lub inny pracownik
WKW, zwany dalej przeprowadzajacym postgpowanie wyjasniajace.

§ 5.

1. Postgpowanie wyjasniajgce wszczyna si¢ na pisemne polecenie Dyrektora Jednostki.
Przez pisemne polecenie Dyrektora Jednostki rozumie si¢ w szczegdlnoSci:
1) adnotacje lub dekretacj¢ na pismie;
2) polecenie przekazane za pomoca poczty elektronicznej;
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3) polecenie wydane w formie zatacznika nr 1 do regulaminu.

2. W przypadku, gdy adresatem polecenia Dyrektora Jednostki jest Kierownik WKW, moze
on delegowac jego wykonanie na pracownika WKW, czynigc stosowng dekretacje.

§ 6.

Do postepowania wyjasniajacego stosuje si¢ odpowiednio przepisy Rozdzialu II, §12-20
Regulaminu kontroli wewnetrznej Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

§7.

1. 7Z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajagcego sporzadza si¢ informacje.
Do informacji dotacza sie zgromadzone w toku postepowania dowody.

2. Informacja z postgpowania wyjasniajacego zawiera w szczegolnosci:
1) =zastrzezenie, ze stuzy wylacznie do uzytku stuzbowego;
2) date rozpoczecia i zakonczenia postgpowania wyjasniajacego;
3) imie i nazwisko oraz stanowisko stluzbowe przeprowadzajacego postgpowanie
wyjasniajace;
4) okreslenie przedmiotu postgpowania wyjasniajacego;
5) opis stwierdzonego w wyniku postgpowania wyjasniajacego stanu faktycznego;
6) wnioski z przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;
7) podpis przeprowadzajacego postepowanie wyjasniajace;
8) date sporzadzenia informacji z postgpowania wyjasniajacego.

3. Informacje sporzadzong przez pracownika WKW zatwierdza Kierownik WKW.

4, Informacje sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
informacji wrecza sie Dyrektorowi Jednostki, a w przypadku jego nieobecnosci osobie
zastepujace]j go, za pokwitowaniem. Drugi egzemplarz dolacza si¢ do akt sprawy.

5. W sprawach niecierpigcych zwloki przeprowadzajacy postgpowanie wyjasniajace moze
odstapi¢ od sporzadzania informacji, o ktérej mowa w ust. 1 i zawiadomi¢ Dyrektora
Jednostki o rozstrzygnieciu postepowania wyjasniajacego za pomocg  poczty
elektronicznej. Wydruk e-maila dolacza si¢ do akt sprawy.

6. W przypadku, gdy polecenie Dyrektora Jednostki wydane zostato w nastepstwie dziatan
zleconych przez Marszatka Wojewodztwa Mazowieckiego lub osoby przez niego
upowaznionej, przeprowadzajacy postepowanie wyjasniajace, przygotowuje projekt
pisma z odpowiedzia, przekazuje Dyrektorowi Jednostki do podpisu. Projekt pisma
z odpowiedzia, przygotowany przez pracownika WKW, przed przekazaniem do podpisu
Dyrektora Jednostki, wymaga zatwierdzenia przez Kierownika WKW.

7. O dalszym biegu sprawy rozstrzygnigte] w wyniku przeprowadzonego postgpowania
wyjasniajacego decyduje Dyrektor Jednostki.



—

§ 8.

. W przypadku pojawienia si¢ w toku postgpowania wyjasniajacego problemu

wymagajacego  wnikliwej analizy lub problemu o charakterze systemowym,
postgpowanie wyjasniajgce mozna zastgpi¢ kontrola dorazna.

Do przeprowadzenia kontroli doraznej stosuje si¢ odpowiednio przepisy Regulaminu
kontroli wewnetrznej Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych.

§9.

Dokumentacj¢ z przeprowadzonych postepowan wyjasnigjacych przechowuje sie
w Wydziale Kontroli Wewngtrznej.

W Wydziale Kontroli Wewnetrznej prowadzony jest rejestr postepowan wyjasniajacych.




Zatacznik Nr 1
do Regulaminu przeprowadzania postgpowan

wyjasniajacych w Mazowieckiej Jednostce
Wdrazania Programéw Unijnych

Polecenie Dyrektora
Mazowieckiej Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych

Pan / Pani

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

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

(imig i nazwisko, stanowisko sluzbowe)

1. Prosze¢ o przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w sprawie:

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

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

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

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

Warszawa, dnia

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

(podpis Dyrektora Jednostki)

Przyjmuj¢ do wykonania

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

(data i podpis pracownika WKW)



