Zatacznik do zarzadzenia nr 590/18
Wojewody Wielkopolskiego

z dnia 28 grudnia 2018 r.

SYSTEM ZAPEWNIENIA JAKOSCI
PROCESU KONTROLNEGO

W Wielkopolskim Urzedzie Wojewodzkim
w Poznaniu



Dziat |
Zasady funkcjonowania systemu zapewnienia jakosci procesu kontrolnego

Rozdziat 1
Ogolne ramy systemu zapewnienia jakosci procesu kontrolnego

§ 1. Na system zapewnienia jakosci procesu kontrolnego, zwanego dalej ,,Systemem”,

sktadajg sie:

1) wymagania etyczne w wykonywaniu zadan kontrolnych;

2) zasady planowania kontroli;

3) zasoby kadrowe;

4) realizacja czynnosci kontrolnych;

5) monitorowanie i nadzorowanie Systemu;

6) dokumentowanie procesu zapewnienia jakosci.

§ 2. llekro¢ w Systemie, jest mowa o:

1) dyrektorze generalnym Urzedu, nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu;

2) dyrektorze Wydzialu Kontroli, Prawnego i Nadzoru, nalezy przez to rozumiec
odpowiednio dyrektora lub zastgpce dyrektora Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru,
ktéory w ramach przypisanych obowigzkow stuzbowych odpowiada za prowadzenie
kontroli oraz koordynacje dzialalnosci kontrolnej Wielkopolskiego  Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu;

3) kierowniku, bez blizszego rozrdznienia, nalezy przez t0 rozumieé¢ dyrektora Gabinetu
Wojewody, wydzialu, biura lub kierownika innej komorki organizacyjnej
Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu;

4) komorce organizacyjnej, bez blizszego rozroznienia, nalezy przez to rozumie¢ Gabinet
Wojewody, wydziat, biuro lub inng komoérke organizacyjng Wielkopolskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Poznaniu, ktéra prowadzi kontrole;

5) komérce koordynacji kontroli, nalezy przez to rozumie¢ wyspecjalizowang komorke
znajdujaca si¢ w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru, ktora ponosi odpowiedzialno$é
za biezaca koordynacje prac zwigzanych z dziataniem Systemu;

6) kontroli, nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym ocenia si¢ dziatalno$¢ jednostki
kontrolowanej dokonany na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu
przyjetych kryteriow kontroli;

7) kontrolerze, nalezy przez to rozumie¢ pracownika Wielkopolskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Poznaniu prowadzacego kontrole;

8) Planie, nalezy przez to rozumie¢ Plan kontroli prowadzonych przez Wojewode
Wielkopolskiego, w ktorym ujete sa wszystkie kontrole zatwierdzone przez Wojewode
Wielkopolskiego 1 przyjete do realizacji przez wydzial, biuro lub inng komorke
organizacyjna Wielkopolskiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu na dany rok;

9) Wojewodzie, nalezy przez to rozumie¢ Wojewode Wielkopolskiego.



Rozdziat 2
Wymagania etyczne w wykonywaniu zadan kontrolnych

§ 3. 1. Podstawowymi zasadami, ktérymi powinni kierowa¢ si¢ Kkontrolerzy, sa
rzetelno$¢, uczciwos$é, niezalezno$é, obiektywizm, profesjonalizm i staranno$¢ dziatania oraz
przestrzeganie tajemnicy stuzbowe;.

2. Kontroler wykonujac swoja prace rzetelnie i uczciwie przestrzega w szczeg6lnosci

nastepujacych zasad:

1) kieruje si¢ obowigzujacymi przepisami prawa i przewidzianym trybem postgpowania;

2) dotrzymuje zobowigzan, a powierzone zadania wykonuje sumiennie i terminowo, dazgc
do osiggnigcia najlepszych rezultatow swojej pracy;

3) uwzglednia nie tylko otoczenie prawne ale bierze pod uwage takze uwarunkowania
spoteczne i gospodarcze w analizowanych sprawach;

4) kieruje si¢ zasadami etycznymi.

3. Niezalezno$¢ kontrolera oznacza, ze jest on wolny od wszelkich zewnegtrznych
czynnikow, w szczegdlnosci zalezno$ci, okoliczno$ci, powigzan i intereséw, ktdre naruszaja
lub mogg naruszac jego obiektywizm.

4. Obiektywizm naktada na kontrolera obowiazek:

1) Dbezstronnego ustalenia i prezentowania faktow, dokonywania ocen przy uzyciu jasno
zdefiniowanych kryteriow, niepozostawania w konflikcie interesow 1 jego unikania;

2) niewykonywania czynnos$ci, ktoére moglyby wywotaé podejrzenie 0 stronniczo$é
lub interesowno$¢ lub statyby w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi;

3) informowania przetozonych o wszelkich okoliczno$ciach majacych Iub mogacych mieé
wplyw na jego niezalezno$¢ i obiektywizm, w tym o potencjalnym konflikcie interesow;

4) niezwlocznego, pisemnego powiadomienia przelozonych o probach wplywu na jego
niezalezno$¢, zaro6wno pochodzacych z Urzedu jak 1 ze $rodowisk zewngtrznych,
mogacych mie¢ jakikolwiek niepozadany wplyw na przebieg kontroli, zmierzajacych do
ograniczenia zakresu badan kontrolnych, ograniczenia ujawnienia wynikow kontroli lub
innych dziatan czy =zaniedban, sprzecznych z etyka kontrolera 1 negatywnie
wplywajacych na jego obiektywizm.

5. Profesjonalizm i starannos$¢ dziatania polega na tym, ze w postgpowaniu kontrolnym
kontroler dokonuje profesjonalnego osadu, to jest umiejetnie, na podstawie wiedzy
i doswiadczenia zawodowego dobiera dowody i formuluje prawidlowe ustalenia i oceny;
W szczeg6lnosci zachowuje sceptycyzm zawodowy i bierze pod uwage ryzyko, ze informacje
uzyskane w zwigzku z kontrolg mogg by¢ mylace lub nieprawdziwe.

6. Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej polega na tym, ze:

1) kontroler jest zobowigzany do ochrony informacji, jakie uzyskat wykonujgc obowigzKi
stuzbowe oraz przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej, a informacje uzyskane
W toku kontroli mogg by¢ wykorzystywane wylacznie do celéw stuzbowych,;

2) celem zachowania poufnosci informacji jest ochrona interesow panstwa, obywateli
i innych podmiotéw, jednak nie moze ona prowadzi¢ do ograniczenia jawnoSci
I przejrzystosci dziatania.
§ 4. Przestrzeganie przez kontrolera zasad, o ktorych mowa w § 3 ust. 1, podlega ocenie

z uwzglednieniem przepiséw o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub porzadkowe;.

§ 5. Kierownicy komoérek organizacyjnych przeprowadzajacych kontrole zapewniaja
niezbedng rotacj¢ kontrolerow w celu ograniczenia ryzyka przeprowadzania kontroli
rutynowo lub powstania wrazenia ,,zazytosci” z kontrolowang jednostka.



§ 6. W przypadku realizacji czynno$ci kontrolnych przez podmioty zewn¢trzne, w tym
z udzialem bieglych lub specjalistow, wymagane jest uzyskanie od takiego podmiotu
pisemnej deklaracji, ze nie pozostaje on Ww stosunku prawnym lub faktycznym
z kierownictwem jednostki kontrolowanej.

Rozdziat 3
Zasady tworzenia Planu

§ 7. Plan zawiera kontrole:

1) wytypowane przez kierownikow komoérek organizacyjnych, po przeprowadzonej przez
nich analizie ryzyka wraz z okresleniem czynnikOw majacych negatywny wpltyw
na dziatalnosc¢ jednostek kontrolowanych;

2) niezrealizowane przez komorki organizacyjne, ujete w Planie w roku poprzednim.

§ 8. W analizie ryzyka nalezy, korzystajac ze zrodet wewngtrznych i zewnetrznych,

uwzglednié:

1) wyniki wezesniejszych kontroli i audytow;

2) skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach;

3) kwoty wydatkowanych $§rodkoéw publicznych;

4) wyniki badan i analiz wynikajace ze sprawowanego nadzoru,

5) ocen¢ mozliwosci wystgpienia oszustw, naduzy¢ oraz obszar6w 1 mechanizmow
korupcjogennych.

§ 9. Sporzadzajac Plan, w szczego6lnosci nalezy uwzgledni¢ dokumenty strategiczne
zarzadzania panstwem, dziatem administracji rzadowej, Urzgdem oraz priorytety kontroli dla
administracji rzadowe;j.

§ 10. Plan tworzy si¢ na rok kalendarzowy.

§ 11. Kierownicy komorek organizacyjnych, w terminie do 31 pazdziernika kazdego
roku, sktadaja dyrektorowi Wydziatu Kontroli, Prawnego 1 Nadzoru propozycje kontroli do
Planu.

§ 12. Wojewoda zatwierdza Plan do dnia 31 grudnia kazdego roku.

§ 13. W trakcie roku kalendarzowego, ktorego Plan dotyczy, Wojewoda moze dokonac
zmiany w Planie dodajac lub wykreslajac kontrolg.

§ 14. Zmiany w Planie Wojewoda dokonuje na uzasadniony wniosek kierownika
komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole, ztozony za posrednictwem dyrektora
Wydziatu Kontroli, Prawnego 1 Nadzoru.

§ 15. Dyrektor Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru dokonuje analizy, przekazanego
przez kierownika komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole, wniosku o zmiang
w Planie, a nastgpnie przekazuje go Wojewodzie wraz z propozycja zmiany.

§ 16. Wszystkie zmiany w Planie wymagaja zatwierdzenia przez Wojewode.

§ 17. Kontrole dorazne przeprowadza si¢ na podstawie uzasadnionego wniosku
sporzadzonego przez kierownika komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole
i przedktada si¢ go do akceptacji Wojewodzie za posrednictwem Dyrektora Wydziatu
Kontroli, Prawnego i Nadzoru.

Rozdziat 4
Zasoby kadrowe



§ 18. 1. Zaleca si¢ powotywanie co najmniej dwuosobowych zespotéw kontrolnych.

2. Nalezy rozwaza¢ celowos¢ udziatu w kontroli podmiotdw zewnetrznych,
W szczegdlnosci organdw kontroli, stuzb 1 inspekcji oraz biegtych i1 specjalistow.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja do kontroli pracownikow, ktorzy
posiadaja odpowiednie kwalifikacje 1 gwarantujag wykonanie zadan zgodnie z powszechnie
obowigzujacymi przepisami prawa, uregulowaniami wewng¢trznymi, zasadami etycznymi
i profesjonalnymi standardami.

4. Kontroler ma obowigzek zapoznania si¢ z programem kontroli przed podjgciem
czynnos$ci kontrolnych.

§ 19. 1. Kazdy etap kontroli podlega nadzorowi w ramach podleglosci stuzbowej albo za
posrednictwem wyznaczonych 0sob.

2. Po zakonczeniu kontroli bezposredni przelozeni dokonuja oceny realizacji zadan
kontrolnych, w ktorej uwzgledniajg w szczegdlnosci realizacj¢ programu lub tematyki
kontroli, wyniki kontroli, a takze jako$¢ dokumentéw konczacych poszczegoélne etapy
procesu kontrolnego.

§ 20. 1. Kierownik komorki organizacyjnej identyfikuje potrzeby 1 zapewnia
kontrolerowi mozliwo$¢ odbycia szkolen niezbednych do wuzupehlienia kwalifikacji
i podnoszenia kompetencji oraz bierze pod uwage te czynniki dokonujac oceny kontrolera.

2. Przyjmuje sie, ze 40 godzin szkoleniowych rocznie to minimalny wymiar szkolen
stuzacy ciggtemu rozwojowi zawodowemu kontrolera.

3. Za szkolenia uznaje si¢ rowniez warsztaty wewnetrzne, kursy, konferencje, seminaria,
webinaria i studia.

4. Kontroler w trakcie pracy doskonali si¢ rowniez poprzez samoksztalcenie.

Rozdziat 5
Realizacja czynnosci kontrolnych

§ 21. 1. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego imiennego
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli, po okazaniu legitymacji stuzbowej, a jezeli takie;j
legitymacji nie posiada, po okazaniu dokumentu tozsamosci.

§ 22. 1. Kontroler zobowigzany jest do stosowania obowigzujacych standardow
I procedur, a jesli ich zastosowanie nie jest mozliwe, powinien ten fakt udokumentowaé
i uzyskac akceptacj¢ osob nadzorujacych kontrolg.

2. Kontroler przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych informuje jednostke
kontrolowang o zakresie przedmiotowym kontroli, z wylaczeniem kontroli doraznych.

3. Kontroler informuje na biezaco kontrolowang jednostke o ustaleniach kontroli
wskazujacych na nieprawidtowosci, umozliwiajac kontrolowanej jednostce ustosunkowanie
si¢ do tych ustalen poprzez sktadanie wyjasnien.

4. W przypadku wystapienia w trakcie kontroli skomplikowanych lub niejednoznacznych
zagadnien, kontroler korzysta z zasobow wewnetrznych Urzedu (Oddziat Prawny w Wydziale
Kontroli, Prawnym i Nadzoru, merytoryczne komorki organizacyjne) lub zewnetrznych
(biegli, specjalisci).

5. Dokumenty koncowe poszczegdlnych etapéw postgpowania kontrolnego podlegaja
weryfikacji 1 przegladowi, w tym w zakresie stwierdzonych nieprawidlowosci.

§ 23. 1. Kierownik komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole sporzadza
i przekazuje dyrektorowi Wydzialu Kontroli, Prawnego i Nadzoru  sprawozdania z
dziatalnosci kontrolnej:
1) poétroczne — w terminie do 31 lipca;



2) roczne — w terminie wskazanym przez dyrektora Wydziatu Kontroli, Prawnego i
Nadzoru.
2. Wzor sprawozdania okres$la komorka koordynacji kontroli.

Rozdziat 6
Monitorowanie i nadzorowanie Systemu

§ 24. 1. W Urzedzie prowadzi si¢ stale monitorowanie i nadzorowanie Systemu, w tym
monitorowanie stosowania przyjetych mechanizmoéw oraz analize istotnych ryzyk
wystepujacych na roznych etapach kontroli oraz skutecznosci Systemu w zakresie
przeciwdziatania tym ryzykom.

2. Proces monitorowania moze polega¢ na okresowym przegladzie jakosci prowadzonym
na probie ukonczonych prac kontrolnych oraz dokumentow potwierdzajacych zapewnienie
jakosci tych prac.

§ 25. 1. Celem monitorowania jest w szczegdlnosci:

1) przekazywanie Wojewodzie informacji zarowno o skutecznosci jak i niedoskonatosciach

Systemu, dotyczacych jego zaprojektowania, wdrozenia oraz stosowania w praktyce;

2) wprowadzanie ewentualnych dziatan naprawczych;
3) doskonalenie systematyczne Systemu;
4) identyfikacja potrzeb szkoleniowych kontrolerow.

2. Monitorowaniem objete sa w szczegdlnoSci zagadnienia podlegajagce zmianom
w zakresie obowigzujacych standardéw oraz regulacji prawnych.

3. Monitorowanie prowadzone jest przez:

1) kierownika komorki organizacyjnej w stosunku do zadan wykonywanych przez
te komorke;
2) komorke koordynacji kontroli.

4. Monitorowanie i przeglad jakosci powierza si¢ osobom posiadajagcym odpowiednie
doswiadczenie, z zachowaniem zasady obiektywizmu.

5. System moze by¢ przedmiotem przegladu partnerskiego dokonanego przez
przedstawicieli innych jednostek, w tym rowniez urzedéw wojewddzkich.

Rozdziat 7
Uczestnicy i etapy procesu kontrolnego oraz jego produkty

§ 26. System ma zastosowanie do wszystkich etapow procesu kontrolnego, tzn.
planowania, przygotowania i przeprowadzania kontroli oraz prezentacji jej wynikow i dziatan
nastepczych.

§ 27. 1. W procesie kontrolnym uczestnicza w szczego6lnosci:

1) Wojewoda;

2) dyrektor generalny Urzedu;

3) kierownicy komorek organizacyjnych;
4) kontrolerzy.

2. Podlegajacy ocenie jakoS$ci Wykaz etapow wraz z okre§leniem ich produktow
koncowych okresla ponizsza tabela:

Lp. Etap procesu kontrolnego Produkt koncowy
1 Planowanie Plan, wykaz kontroli doraznych
5 Przygotowanie kontroli Program kontroli, tematyka kontroli doraznej
3 Przeprowadzanie kontroli Dokumentacja pokontrolna, akta kontroli
n Prezentacja wynikow Informacja o wynikach kontroli







Dziat II
Wytyczne stosowania Systemu

Rozdziat 1
Narzedzia zapewnienia jakoSci

§ 28. Narzedzia zapewnienia jakos$ci stanowig:
1) nadzor bezposredni;
2) koordynacja;
3) konsultacje wewnetrzne;
4) konsultacje zewngtrzne;
5) narady wewng¢trzne;
6) narady z jednostkg kontrolowana;
7) wewnetrzny przeglad jakos$ci;
8) zewnetrzny przeglad jakosci.

§ 29.1. Nadzo6r bezposredni jest procesem prowadzonym w ramach bezposredniej
podlegtosci stuzbowej lub przyznanych kompetencji i polega na monitorowaniu postepow
realizacji kontroli, zapobieganiu powstaniu problemow istotnych dla jakos$ci i terminowosci
realizacji kontroli, a w przypadku ich powstania, podejmowaniu dziatan naprawczych.

2. Funkcje¢ nadzoru pelni bezposredni przetozony kontrolerow oraz kierownik komorki
organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg.

3. Wymogiem nadzoru jest obowiazek weryfikacji dokumentacji pokontrolnej w celu
potwierdzenia prawidtowosci i adekwatno$ci dokonanych ustalen oraz sformutowanych ocen
I wnioskow.

§ 30. Koordynacja jest mechanizmem nadzoru nad kontrola sprawowanym przez
komorke koordynacji kontroli:

1) wobec kontroleréw, ich bezposredniego przetozonego oraz kierownika komorki
organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole;

2) w celu zapewnienia spojno$ci procesu kontrolnego oraz jego rezultatow czastkowych
(jednolitosci kwalifikowania nieprawidtowosci, jednolitosci ocen w kontrolowanych
jednostkach, spdjnosci procesu odwotawczego), a takze do zapewnienia jakoS$ci
i realizacji celow kontroli oraz terminowosci poszczegélnych etapow procesu
kontrolnego;

3) poprzez:

a) biezacy monitoring realizacji Planu,

b) opiniowanie programéw kontroli,

C) analiz¢ sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej,

d) analiz¢ dokumentacji o wynikach kontroli udostgpnionej na stronie Biuletynu

Informacji Publicznej Urzgdu.

§ 31. 1. Konsultacje polegaja na zasigganiu opinii u specjalisty wewnetrznego
(pracownicy Urzedu) lub zewnetrznego na roznych etapach kontroli, w przypadkach
konieczno$ci rozwigzania problemow wymagajacych wiedzy specjalistycznej oraz
w sprawach trudnych lub spornych, wymagajacych odpowiedniego doswiadczenia i wiedzy.

2. Konsultacje maja na celu podniesienie efektywnosci i skuteczno$ci kontroli oraz
zmniejszenie ryzyka formutowania blednych ocen, uwag i wnioskow.

3. Konsultacje nalezy stosowaé¢ w szczegolnosci:



1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)

4)

1)

2)

w celu zapewnienia, ze zebrano wiarygodne, wystarczajace 1 stosowne dowody
potwierdzajace ustalenia;

jezeli kontroler ma watpliwos$ci, czy dane ustalenie stanowi nieprawidtowos¢ 1 jakie
dowody powinien zebra¢, aby mozna bylo to ustalenie ocenié, jako nieprawidlowos¢;
jezeli wystepuja rozbieznosci w interpretacji ustalen kontroli pomiedzy kontrolerem,
bezposrednim  przetozonym  oraz  kierownikiem  komorki organizacyjnej
przeprowadzajacej kontrole;

jezeli zbadanie okre§lonego zagadnienia wymaga posiadania wiedzy specjalistycznej lub
umiejetnosci, ktérych kontroler nie posiada.

4. Konsultacje wewnetrzne moga by¢ prowadzone w formie:

wspotpracy kolezenskiej (kontroler — kontroler);

panelu ekspertow wewnetrznych (z pracownikami Urzedu);

podlegtosci stuzbowej (kontroler — bezposredni przetozony — kierownik komorki
organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg);

wsparcia (kontroler — bezposredni przetozony — pracownik merytorycznej komorki
organizacyjnej).

§ 32. 1. Konsultacje zewnetrzne mogg by¢ prowadzone w formie:

panelu ekspertow zewngtrznych (na etapie przygotowania kontroli lub w trakcie procesu
kontrolnego);

pomocy biegtych lub specjalistow.

2. Korzystanie z konsultacji zewngtrznych powinno odbywac si¢ z zachowaniem zasady

poufnosci i wymaga zgody dyrektora generalnego Urzedu.

§ 33. 1. Narady wewnetrzne z udzialem kontrolerow, organizowane sa przez ich

bezposredniego przetozonego.

1)
2)
3)

1)

2)

2. Narady wewngtrzne organizowane sa w szczegolnosci w celu omowienia:

istotnych kwestii dotyczacych organizacji kontroli,

potencjalnych nieprawidtowos$ci w kontrolowanej dziatalnosci;

technik badania, wyznacznikow 1 kryteriow ocen.

3. Wyr6znia si¢ nastgpujace narady wewnetrzne:

narady przedkontrolne — organizowane przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
i stuzace omoéwieniu metodyki kontroli; W naradzie biorg udzial wszyscy kontrolerzy,
ktorzy beda przeprowadzac kontrole;

narady $rodkontrolne — organizowane w trakcie skomplikowanych kontroli, stuzace
omoOwieniu zidentyfikowanych podczas kontroli ryzyk 1 istotnych nieprawidlowosci,
doprecyzowaniu kryteriow ocen w dokumentach pokontrolnych oraz omoéwieniu
wymagan niezbgednych do sprawnego sformulowania ostatecznych dokumentow
pokontrolnych, przy czym narady s$rodkontrolne mogg zosta¢ zastgpione biezacg
komunikacja elektroniczna.

§ 34. Narady z jednostka kontrolowana organizowane sa przez kontrolera w trakcie

kontroli. Narada ma na celu omoéwienie istotnych kwestii dotyczacych prowadzonej kontroli
I moze by¢ przeprowadzana w szczegdlnosci w celu:

1)

2)

1)

zaprezentowania ustalonego stanu faktycznego oraz stwierdzonych i zweryfikowanych
przez bezposredniego przelozonego kontrolera nieprawidlowosci z mozliwo$cia
ustosunkowania si¢ kierownika jednostki kontrolowanej do przedstawionych
okolicznosci;

ewentualnego uzupelnienia materiatu dowodowego w sprawie.

§ 35. Wewngtrzny przeglad jakosci - samoocena:
dotyczy wybranych (samoocena niepetna) lub wszystkich aspektow dzialalnosci
kontrolnej (samoocena petna);



2) moze by¢ przeprowadzona w kazdym czasie przez komorke koordynacji kontroli;

3) polega na obiektywnej ocenie ustalen, ocen, uwag i wnioskéw, zamieszczonych
w dokumentacji pokontrolnej;

4) przeprowadzana jest przez osoby posiadajagce odpowiednie doswiadczenie i ktore
nie wchodzity w sktad zespotu wykonujgcego oceniang kontrole;

5) dokonywana jest w formie pisemnych lub elektronicznych kwestionariuszy.

§ 36. 1. Zewnetrzny przeglad jakosci polega na obiektywnej ocenie ustalen, ocen, uwag
I wnioskow  zamieszczonych w  dokumentacji  pokontrolnej  dokonywanej przez
przedstawicieli innych instytucji, w tym urzedéw wojewddzkich.

2. Zewngtrzny przeglad jakosci przeprowadzany jest okresowo i powinien by¢
dokonywany nie rzadziej niz raz na pigc lat.

3. Wyniki ocen spelniania przez Urzad wymogoéw ustawy o kontroli w administracji
rzagdowej oraz standardow kontroli wydanych na podstawie tej ustawy sg dokumentowane
I przekazywane do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

Rozdziat 2
Zapewnienie jako$ci monitorowania obszaréw kontrolnych

§ 37. Mechanizmami zapewnienia jako$ci monitorowania obszarow kontrolnych s3:
1) monitorowanie dziatan administracji publicznej i problemoéw spotecznych;
2) przeglad medidéw i rezultatow badania opinii publicznej;
3) monitorowanie uwarunkowan i zasobéw zewngtrznych.

§ 38. 1. Przeglad mediow i rezultatéw badania opinii publicznej przygotowuje cyklicznie
Gabinet Wojewody.

2. Monitorowanie uwarunkowan 1 zasobow zewnetrznych prowadza komorki
organizacyjne Urzedu lub wyznaczeni pracownicy, w przypisanych im obszarach
merytorycznych.

Rozdziat 3
Zapewnienie jakoSci planowania kontroli

§ 39. Mechanizmami zapewnienia jakos$ci planowania kontroli sg:
1) identyfikacja ryzyk;
2) obowigzek opracowania uzasadnienia kontroli;
3) wybor obszaru do kontroli.

§ 40. 1. Kierownik komorki organizacyjnej w szczegolnosci identyfikuje ryzyka majace
negatywne oddzialtywanie na zachowanie stabilnosci finansowej panstwa lub zagrazajace
skutecznej realizacji zadan.

2. Kierownik komorki organizacyjnej zglaszajacy kontrole ma obowigzek opracowania
uzasadnienia kontroli.

3. Wybdr obszaru do kontroli dokonywany jest na podstawie zgloszonych przez
kierownika komorki organizacyjnej propozycji kontroli wraz z ich uzasadnieniem,
na podstawie ktorych komorka koordynacji kontroli opracowuje Plan.

Rozdziat 4
Zapewnienie jakoSci przygotowania kontroli

§ 41. 1. Zapewnienie jakoSci przygotowania kontroli doraznej nalezy do kierownika
komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg.
2. Mechanizmami zapewnienia jako$ci przygotowania kontroli planowych sa:
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1) uzasadnienie kontroli;

2) ustalenie wymagan jakosciowych dotyczacych programu kontroli;

3) doswiadczenie, wiedza i kwalifikacje 0sob odpowiedzialnych za opracowanie programu
kontroli;

4) wykorzystanie mozliwosci konsultacji wewnetrznych lub zewnetrznych;

5) opinia dotyczaca programu kontroli;

6) dobor kontrolerow do przeprowadzenia kontroli;

7) zapoznanie kontroleré6w z programem kontroli;

8) zarzadzanie zmianami w programie kontroli;

9) wymagania jakoSciowe i narze¢dzia ich egzekwowania;

10) narady przedkontrolne.

3. Uzasadnienie kontroli polega na zamieszczeniu w programie kontroli szczegdtowych
przestanek okreslenia zakresu kontroli oraz wytypowania jednostki kontrolowanej
(w przypadku kontroli doraznych funkcj¢ uzasadnienia pelni wniosek o przeprowadzenie
kontroli doraznej).

4. Ustalenie wymagan jakosciowych dotyczacych programu kontroli, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 1 do Systemu, polega na stosowaniu w Urzedzie jednolitego wzoru
programu kontroli z uwzglednieniem przepisow szczegdlnych i ponizszych zasad:

1) przeprowadzenie kontroli ujetych w Planie poprzedza opracowanie programu kontroli
(w przypadku kontroli doraznych program kontroli moze zosta¢ zastgpiony tematyka
kontroli dorazne;j);

2) kierownik komorki organizacyjnej zatwierdzajacy program kontroli odpowiada za
weryfikacj¢ zgodnosci programu kontroli z obowigzujacym wzorem oraz za rozpatrzenie
rekomendacji zawartych w opinii przekazanej przez komorke koordynacji kontroli;

3) opracowujac program kontroli nalezy, w szczeg6lnosci:

a) dokona¢ analizy przedkontrolnej obejmujacej stan prawny obszaru objetego kontrola,
wyniki wczesniejszych kontroli, skarg i wnioskow dotyczacych kontrolowanego
obszaru oraz istotne ze wzgledu na cel kontroli czynniki ryzyka,

b) okresli¢ cel kontroli, sformutowany w sposob umozliwiajacy sprawdzenie jego
osiggniecia oraz zakresu kontroli, t0 jest przedmiot i okres objety kontrola,

c) okresli¢ szczegbtowo zagadnienia wymagajace oceny adekwatnie do celu kontroli oraz
istotnosci 1 ztozonos$ci badanego obszaru,

d) wskazac, 0 ile to mozliwe, dowody niezb¢dne dla dokonania ustalen,

e) okresli¢ metodyke oraz techniki prowadzenia kontroli w celu zapewnienia
skutecznego prowadzenia kontroli, a w przypadku badania opartego na probie —
zasady doboru proby,

f) opisa¢ zasady doboru proby do kontroli, a proces doboru proby udokumentowac
(zastosowane metody i techniki powinny mierzy¢ to, do czego s3 przeznaczone,
a wyniki ich zastosowania nie powinny si¢ zmieni¢ po powtorzeniu badania w tych
samych warunkach). Do doboru préby stosuje si¢ metody:

— statystyczne, umozliwiajagce otrzymanie proby reprezentatywnej, dla ktorej
uzyskane wyniki badan odpowiadaja wynikom, jakie mozna otrzymaé
w przypadku zbadania catej populacji,

— niestatystyczne, z  zastosowaniem  wnioskowania  matematycznego,
pozwalajagcego na uzyskanie proby jak najbardziej zblizonej do
reprezentatywnej, w ktoérych dobdr proby jest przeprowadzany z zastosowaniem
technik losowych,

— niestatystyczne, w ktorych wybdr proby do kontroli opiera si¢ na osadzie
kontrolera, wynikajacym z jego doswiadczenia zawodowego oraz wiedzy
na temat kontrolowanego zadania,
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g) wskaza¢ kryteria kontroli oraz mierniki umozliwiajgce odniesienie ustalen kontroli do
oceny jednostki kontrolowanej,

h) okresli¢ organizacj¢ kontroli, w tym dobdr kontrolerow, zaktadajac czasochtonno$é
kontroli,

i) sporzadzi¢ harmonogram kontroli, zawierajagcy co najmniej terminy rozpoczgcia
I zakonczenia czynno$ci kontrolnych oraz sporzadzenia dokumentéw pokontrolnych.

§ 42. Przy opracowywaniu programu kontroli nalezy wykorzysta¢ do§wiadczenie, wiedze
I kwalifikacje kontrolerow oraz w razie potrzeby wykorzysta¢ konsultacje wewnetrzne lub
zewngtrzne z:
1) pracownikami Urzedu posiadajacymi wiedz¢ i do$wiadczenie zawodowe w obszarze
objetym kontrola, a nie biorgcymi w niej udziatu;
2) Oddziatem Prawnym w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru;
3) pracownikami jednostek rzgdowej administracji zespolonej w wojewoddztwie, jezeli
zakres kontroli jest zbiezny z zakresem ich dziatania.

§ 43. 1. Program kontroli podlega opiniowaniu przez komodrke koordynacji kontroli,
a w razie potrzeby rowniez przez Oddzial Prawny w Wydziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru.

2. W procesie opiniowania nalezy zwroci¢ w szczeg6lno$ci uwage na spetnienie
wymagan jako$ciowych przedstawionych w przepisach prawa oraz standardach kontroli.

3. Opiniowanie dotyczy zgodnosci z:

1) przepisami prawa;

2) obowigzujacym wzorem, o ktorym mowa w § 41 ust. 4;
3) Planem;

4) uzasadnieniem kontroli.

4. Opini¢ programu kontroli wraz z ewentualnymi uwagami przekazuje si¢, w formie
pisemnej lub elektronicznej, kierownikowi komorki organizacyjnej przeprowadzajacej
kontrole.

5. Kierownik komorki organizacyjnej zatwierdzajacy program kontroli, na otrzymane;j
opinii odnotowuje swoje stanowisko, ktore zawiera potwierdzenie uzgodnien lub wystgpienia
rozbieznosci.

§ 44. 1. Dobor kontroleréw do przeprowadzenia kontroli dokonywany jest przez
kierownika komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrole z uwzglednieniem wymagan
dotyczacych kwalifikacji 1 do§wiadczenia.

2. W przypadku braku pracownikéw posiadajacych szczegodlne umiejetnosci 1 wiedze,
nalezy:

1) rozwazy¢ mozliwos¢ przeprowadzenia, przed rozpoczgciem kontroli, szkolen
specjalistycznych dla kontrolerow;

2) rozwazy¢ potrzebg wykorzystania biegtych lub specjalistow, a w przypadku korzystania
Z pomocy bieglych lub specjalistow, winni oni zlozy¢ pisemng deklaracje, ze nie
pozostaja w stosunku prawnym lub faktycznym z kierownictwem jednostki
kontrolowanej.

3. Bezposredni przelozony zapoznaje kontroleréw z programem kontroli przed
przystapieniem do wykonywania czynnosci kontrolnych, przedstawiajac cel kontroli oraz
sposoby badan kontrolnych i rodzaje dokumentéw podlegajacych kontroli.

4. Niedopuszczalne jest przystgpienie kontrolerow do kontroli bez uprzedniego
zapoznania si¢ z programem kontroli.

§45.1. W przypadku koniecznosci dokonania zmian w programie kontroli przed
zakonczeniem czynnos$ci kontrolnych, kontroler, a w przypadku przeprowadzania kontroli
przez zespol, kierownik zespotu moze wystgpi¢ do kierownika komorki organizacyjnej
0 wprowadzenie zmian w zatwierdzonym programie kontroli, w zakresie:
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1)
2)
3)
4)

sktadu zespotu kontrolujacego;
planowanego czasu trwania czynnosci kontrolnych;
harmonogramu kontroli;
opisu sposobu doboru proby.
2. Zmiany w programie kontroli podlegaja zatwierdzeniu przez kierownika komorki

organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg.

3. Zmiany w programie kontroli nalezy uzasadni¢ 1 wprowadzi¢ w formie aneksu, ktory

nalezy przekaza¢ do komorki koordynacji kontroli.

do

4. Kazda zmiana w zakresie obejmujgcym ust. 1 pkt 1 i 2 wymaga wydania upowaznienia
kontroli lub przedtuzenia terminu jego waznosci.

§ 46. Wymagania jakosciowe okreslone w programie kontroli lub tematyce kontroli

doraznej, polegaja na:

1)
2)

3)

4)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

ustalaniu termindOw rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli oraz zalecanej kolejnosci

czynnos$ci kontrolnych — 0 ile sg istotne dla postepowania kontrolnego;

okresowym informowaniu bezposredniego przelozonego z zastosowaniem przyjetych

sposobow komunikacji, np. list kontrolnych;

zdefiniowaniu  rodzajow  nieprawidtowosci,  ktérych  identyfikacja  wymaga

natychmiastowego powiadomienia kierownika komorki organizacyjnej

przeprowadzajacej kontrole, ze wzgledu na:

a) wymiar kwotowy (powyzej okreslonej kwoty Iub powyzej progu istotnosci
okreslonego dla negatywnej oceny),

b) zasigg (nie zidentyfikowane w programie kontroli, a mogace wystapi¢ w innych
jednostkach kontrolowanych, w tym systemowe),

c) charakter (np. podejrzenie kradziezy, oszustwa lub korupcji),

d) niejednoznaczno$¢ i stopien ztozono$ci (kwestie wymagajace jednolitej interpretacji
I rozstrzygnig¢, w tym prawnych);

obowigzku informowania bezposredniego przetozonego o zaistnieniu ryzyk

dla terminowe;j realizacji kontroli lub potrzeby wsparcia merytorycznego kontrolerow.

Rozdziat 5
Zapewnienie jakosSci przeprowadzania kontroli

§ 47. 1. Mechanizmami zapewnienia jakos$ci przeprowadzania kontroli s3:

upowaznienie do kontroli;

wytyczne w zakresie dokumentacji pokontrolnej;

jednolity system nadzoru nad postgpowaniem kontrolnym,;

zasady zarzadzania zespotem kontrolnym;

konsultacje wewngetrzne 1 zewngtrzne;

kontradyktoryjnos$¢ postgpowania kontrolnego;

ocena jakosci 1 weryfikacja dokumentacji pokontrolnej;

weryfikacja dokumentacji pokontrolnej w procesie rozpatrywania zastrzezen zgloszonych
przez jednostki kontrolowane.

2. Upowaznienie do kontroli wydaje Wojewoda lub pracownik upowazniony przez

Wojewode do wydawania w jego imieniu upowaznien do kontroli.

3. Upowaznienie do kontroli, ktérego wzor okreslony zostat w zatgczniku nr 2 do

Systemu, zawiera:

1)
2)
3)
4)

oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia;
podstawe prawng podjecia kontroli;

imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

zakres kontroli;
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5) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j;
6) okres waznos$ci upowaznienia;
7) podpis wydajgcego upowaznienie.

4. W przypadku prowadzenia kontroli w oparciu o przepisy szczegélne, upowaznienie
powinno zawiera¢ rowniez inne informacje wymagane tymi przepisami. Przygotowujac
projekt upowaznienia do kontroli nalezy zweryfikowac stan prawny stanowigcy podstawe
przeprowadzania kontroli oraz zakres informacji wymagany w upowaznieniu do kontroli.
W przypadku watpliwosci kierownik komorki organizacyjnej przeprowadzajacej kontrolg
uzgadnia podstawy prawne z Oddzialem Prawnym w Woydziale Kontroli, Prawnym
i Nadzoru.

§ 48.1. Dokumentacja pokontrolna, w tym projekty wystgpien pokontrolnych,
wystapienia pokontrolne, protokoty, sprawozdania, informacje pokontrolne i inne dokumenty
pokontrolne, powinna zawiera¢ opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku kontroli, w tym
ustalone nieprawidtlowos$ci, z uwzglednieniem przyczyn ich powstania, zakresu i skutkow
tych nieprawidlowosci oraz osodb za nie odpowiedzialnych.

2. Dokonane w postepowaniu kontrolnym ustalenia nalezy opisa¢ w dokumentach
pokontrolnych w sposob uporzadkowany, zwiezty i przejrzysty.

3. Dokumenty pokontrolne powinny by¢ sporzadzane ze szczegdlng starannos$cia
w zakresie tresci 1 formy, a ustalenia kontroli muszg by¢ w nich przedstawione w sposob
jasny i logiczny oraz udokumentowane w aktach kontroli oraz przedstawia¢ stan rzeczywisty
ustalony przez kontrolera na podstawie samodzielnej analizy zgromadzonych w aktach
materiatéw dowodowych.

4. Opis ustalen faktycznych powinien mie¢ charakter syntetyczny i koncentrowaé si¢ na
istocie poszczegoélnych zagadnien objetych kontrola, a Opisane ustalenia powinny stanowic
wyczerpujaca podstawe do dokonania oceny kontrolowanej dziatalno$ci oraz przedstawiania
uwag 1 wnioskow.

5. Opis ustalonego stanu faktycznego powinien by¢ przedstawiony w sposob jasny
I jednoznaczny, umozliwiajacy kierownikowi jednostki kontrolowanej zrozumienie istoty
stwierdzonych nieprawidtowo$ci i ewentualne zweryfikowanie opisanych faktow poprzez
zgloszenie zastrzezen.

6. Jezeli opis stanu faktycznego wskazuje na nieprawidlowosci, nalezy poda¢, na czym
one polegaja, jakie sg ich przyczyny 1 skutki oraz wskaza¢ osoby za nie odpowiedzialne.
Wskazujac osobe odpowiedzialng nalezy podaé, na jakiej podstawie przypisano jej
odpowiedzialno$¢ (np. =zarzadzenie, statut, regulamin, umowa, zakres czynnos$ci itp.),
natomiast pobierajac wyjasnienia od osoby odpowiedzialnej, nalezy przytoczy¢ tylko
najistotniejsze tezy tych wyjasnien.

7.Przy opisie nieprawidlowosci nalezy odnies¢ je do norm (wyznacznikow) dla
kontrolowanych zagadnien, czyli przedstawi¢ stan pozadany, wynikajacy z obowigzujgcych
przepisoéw, zalecanych procedur, przyjetych celow, nalozonych zadan lub obowigzkow.

8. W dokumentacji pokontrolnej powinno znalezé si¢ jednoznaczne stwierdzenie
zgodnosci lub niezgodno$ci kontrolowanego obszaru ze stanem pozadanym. Jezeli
wyznacznikiem jest przepis, ktory w okresie objetym kontrola ulegl zmianie, nalezy
w dokumencie pokontrolnym wskaza¢, ktéry ze standw prawnych obowigzujacych
W badanym okresie postuzyt jako wyznacznik do wskazania nieprawidlowosci. W przypadku,
gdy nieprawidtowos$¢ polega na naruszeniu przepisOw prawa, nalezy zawsze wskaza¢ petne
dane identyfikujace przepis (jednostke redakcyjng, tytut aktu normatywnego, w ktorym
przepis si¢ znajduje, dat¢ wydania aktu oraz dane promulgacyjne).

9. Stan faktyczny nalezy przedstawia¢ w dokumencie pokontrolnym zgodnie
zZ kolejnoscia zagadnien okre$long w programie lub tematyce kontroli doraznej, a wskazujac
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W dokumentach pokontrolnych na podstawg¢ konkretnego ustalenia, nalezy powolywaé

wylacznie te dowody, ktére go dotycza.

10. Pozadana objetos¢ dokumentu pokontrolnego powinna wynosi¢ do 20 stron
znormalizowanego tekstu, ktory powinien by¢ sformatowany wedlug nastepujacych
parametrow: czcionka Times New Roman, wielkos¢ 12, odstep od 1 do 1,5 wiersza, odstep
pomiedzy akapitami 6 pkt, tekst wyjustowany, marginesy po 2,5 cm (okoto 30 wierszy
na stronie).

11. Sporzadzajac dokumentacj¢ pokontrolng, w szczegdlnosci nie nalezy:

1) przepisywaé (kopiowaé) pelnych tekstow lub obszernych fragmentéw dokumentow
wlaczonych do akt kontroli, m.in. wyjasnien, zestawien, regulamindéw, zakreséw
obowiazkow, map, wykreséw, schematow organizacyjnych, innych informacji
dotyczacych faktow powszechnie znanych;

2) cytowaé w cato$ci przepisOw prawa, postanowien umow, wyjasnien, zeznan oraz tresci
innych dokumentow, jezeli tylko ich cze$¢ odnosi si¢ bezposrednio do opisywanego faktu
lub okolicznosci wystapienia opisywanej nieprawidtowosci;

3) opisywaé ustalen niezwigzanych z tematyka kontroli lub nieistotnych merytorycznie,
to jest niestuzacych osiagnieciu celu kontroli;

4) opisywac czynnos$ci wykonywanych przez kontrolera i pracownikow kontrolowanej
jednostki w zwigzku z prowadzong kontrola;

5) opisywa¢ szczegdtowo standw faktycznych uznanych za prawidtowe;

6) powotywaé, jako podstawy okreslonych ustalen, dowodoéw niemajacych z nimi
bezposredniego zwigzku.

12. Dokumentacja pokontrolna powinna by¢ zwiezta, a prezentowane w niej oceny,
uwagi | wnioski nalezy formutowac¢ w sposob logiczny i zrozumiaty dla odbiorcy.

13. Dokumentacja pokontrolna powinna zawiera¢ ocen¢ kontrolowanej dziatalnosci,
sformutowang na podstawie kryteriéw kontroli.

14. Whnioski pokontrolne powinny mie¢ bezposredni zwigzek ze stwierdzonymi
nieprawidlowos$ciami.

15. W przypadkach, gdy dokumentacja pokontrolna zawiera dane obj¢te ochrong prawna
nalezy, w odniesieniu do poszczegolnych rodzajow tajemnic (bankowa, skarbowa, gieldowa,
przedsigbiorstwa, ubezpieczeniowa, lekarska, itp.), postepowaé zgodnie z procedurg
przewidziang w przepisach szczegdlnych.

16. Ostateczny dokument pokontrolny podpisuje Wojewoda lub pracownik upowazniony
do podpisywania w jego imieniu ww. dokumentu.

17. Tre$¢ ostatecznego dokumentu pokontrolnego publikuje si¢ w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu, po wczesniejszym wylaczeniu tresci prawnie chronionych.

Rozdziat 6
Akta kontroli

§ 49. 1. Akta kontroli stanowig spraw¢ w rozumieniu przepisOw rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakladowych.

2. Akta kontroli opatruje si¢ znakiem sprawy 1 gromadzi zgodnie z tokiem
dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno zapisane strony akt.

3. Kopie dokumentéw zrédtowych powinny by¢é potwierdzone ,za zgodnos$c
Z oryginatem” przez kierownika jednostki kontrolowanej lub upowaznionego przez niego
pracownika.
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4. Zestawienia, wykazy i obliczenia wytworzone w takcie kontroli powinny by¢
podpisane przez kierownika jednostki kontrolowanej lub pracownika odpowiedzialnego za
realizacj¢ kontrolowanego zadania.

5. Akta kontroli nalezy prowadzi¢ zgodnie z wzorem wykazu akt kontroli, ktory
okreslony jest w zatgczniku nr 3 do Sytemu.
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§ 50. Aktami kontroli sa:

1) program kontroli — dotaczony do akt kontroli po jej zakonczeniu;

2) pisma o udostepnienie przez kierownika jednostki kontrolowanej dokumentow,
materiatow 1 informacji dotyczacych jej dzialalnosci, w tym protokot przyjecia ustnych
o$wiadczen/wyjasnien oraz protokdt ogledzin, ktorych wzory okreslone sg odpowiednio
W zalacznikach nr 4 1 5 do Systemu;

3) pisma kierowane do innych organéw lub jednostek administracji rzadowej
0 udostgpnienie dokumentéw, udzielenie informacji lub wyjasnien niezbednych do
przeprowadzenia kontroli;

4) zawiadomienie o kontroli;

5) oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych wylaczenie z udziatu
w kontroli, ktérego wzor okreslony jest w zataczniku nr 6 do Systemu;

6) imienne upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

7) zgoda kierownika jednostki kontrolowanej na prowadzenie kontroli w jednostce poza
godzinami pracy lub w dniach wolnych od pracy;

8) informacja skierowana przez kontrolera do kierownika jednostki kontrolowanej
o0 stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego albo
0 mozliwosci powstania niepowetowanej szkody na mieniu, zgodnie z zawiadomieniem,
ktérego wzor okreslony jest w zalaczniku nr 7 do Systemu;

9) dowody na potwierdzenie ustalen;

10) pokwitowania zabezpieczenia lub zwrotu dowodow;

11) wniosek o powotanie biegtego lub specjalisty;

12) opinia bieglego;

13) listy sprawdzajace ustalenia kontroli;

14) zawiadomienie o podejrzeniu popelnienia przestgpstwa lub wykroczenia albo
przestgpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw
publicznych lub innych czynnosci, za ktoére ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialnos¢;

15) dowody doreczenia korespondencji prowadzonej w zwigzku z kontrolg;

16) pisma kontrolera do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym
terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych
do sporzadzenia projektu wystapienia pokontrolnego;

17) odpowiedni dokument pokontrolny, np. projekt wystgpienia pokontrolnego dla kontroli
prowadzonych na podstawie ustawy o kontroli w administracji rzadowej, przygotowany
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 8 do Systemu;

18) oswiadczenie bylego kierownika jednostki kontrolowanej dotyczace stwierdzonych
nieprawidlowosci, za ktore ponosi odpowiedzialno§¢ w okresie objetym kontrola;

19) sprostowanie dokumentu pokontrolnego;

20) zastrzezenia do dokumentu pokontrolnego;

21) stanowisko odnos$nie zastrzezen;

22) ostateczny dokument pokontrolny, np. wystgpienie pokontrolne dla kontroli
prowadzonych na podstawie ustawy o kontroli w administracji rzadowej, przygotowany
zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 9 do Systemu;

23) informacja o odstgpieniu od kontroli,

24) sprawozdanie z kontroli, ktorego wzor okre§lony jest w zatgczniku nr 10 do Systemu;

25) stanowisko odno$nie sprawozdania z kontroli;

26) informacja kierownika jednostki kontrolowanej o sposobie wykonania zalecen,
wykorzystania wnioskow lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci;
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27) pisma monitorujgce w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych wraz z odpowiedziami;
28) informacja o wynikach kontroli;
29) inna dokumentacja prowadzona w zwigzku z kontrolg.

§ 51. 1. Kontroler monitoruje wykonanie przez kierownika jednostki kontrolowanej
zalecen pokontrolnych zawartych w ostatecznym dokumencie pokontrolnym.
2. Kontroler sporzadza pismo monitujace w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych

w przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej:

1) nie przedstawil, we wskazanym w ostatecznym dokumencie pokontrolnym terminie,
informacji o sposobie wykonania zalecen 1 wnioskow pokontrolnych;

2) w przedstawione] informacji o sposobie wykonania zalecen i wnioskow pokontrolnych
nie odniést si¢ do wszystkich zalecen wskazanych w ostatecznym dokumencie
pokontrolnym.

3. W pismie monitujagcym nalezy zobowigza¢ kierownika jednostki kontrolowanej

do niezwlocznego udzielenia odpowiedzi.

4. Kontroler przekazuje projekt pisma monitujacego do akceptacji bezposredniemu
przetozonemu, a nastegpnie do podpisu kierownikowi komorki organizacyjnej
przeprowadzajacej kontrole.

Rozdziat 7
Zapewnienie jakoSci nadzoru nad postepowaniem kontrolnym

§ 52. 1. Nadzor nad postepowaniem kontrolnym prowadzony jest przez bezposredniego
przetozonego.
2. Bezpos$redni nadzor polega na:

1) biezacym wsparciu merytorycznym kontrolerow;

2) monitorowaniu postgpow kontroli, w tym realizacji zaktadanego harmonogramu kontroli;

3) weryfikacji ustalen dokonanych przez kontroleréw, w tym dotyczacych nieprawidtowosci
w powigzaniu z dowodami kontroli;

4) prowadzeniu wewnetrznego przegladu jakosci dokumentéw pokontrolnych i ich
weryfikacji w tym w zakresie kompletnosci realizacji programu lub tematyki kontroli,
czytelnosci opisu stanu faktycznego oraz jego zgodnos$ci z ustaleniami zamieszczonymi
w aktach kontroli, a takze prawidtowosci proponowanych ocen.

§ 53. 1. W przypadku, gdy kontrola prowadzona jest przez wigcej niz jednego kontrolera,
tworzy si¢ zespot kontrolerow, a bezposredni przelozony wyznacza jednego z nich, jako
kierownika zespotu.

2. Kierownik zespotu:

1) powinien posiada¢ doswiadczenie w kontroli oraz umiej¢tno$ci zarzadzania zespotem;

2) wspolpracuje na biezgco z bezposrednim przetozonym,;

3) dokonuje podziatu zadan migdzy cztonkow zespotu i koordynuje ich dziatania;

4) monitoruje realizacj¢ programu lub tematyki kontroli przez cztonkdéw zespotu;

5) dazy do rozstrzygni¢cia rozbieznosci migdzy cztonkami zespotu kontrolnego,
dotyczacych dokonanych ustalen lub sposobu ich ujecia w ostatecznym dokumencie
pokontrolnym:;

6) sprawdza kompletnos¢ akt kontroli;

7) w razie koniecznosci sporzadza informacje z kontroli.

Rozdziat 8
Ocena jakosci kontroli
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§ 54. 1. Ocena jakosci kontroli polega na samoocenie dziatalnosci kontrolnej Urzedu lub
na ocenie zewnetrznej w ramach przegladu partnerskiego, o ktérym mowa w Standardach
kontroli w administracji publicznej.

2. Przeprowadzenie samooceny dziatalno$ci kontrolnej Urzedu organizuje komorka
koordynacji kontroli. Samoocena moze obejmowaé wybrane lub wszystkie aspekty
dziatalnosci kontrolnej i moze by¢ przeprowadzana w kazdym czasie.

3. Osoby dokonujgce ocen powinny posiada¢ wiedz¢ oraz doswiadczenie w dziedzinie
kontroli.

4. Wyniki samooceny dokumentuje si¢ w opracowanych kwestionariuszach.
Opracowujac kwestionariusze samooceny nalezy w szczegdlnosci uwzgledni¢ obszary, ktére
W poprzednich samoocenach zostalty wskazane jako nieprawidiowe.

5. Wyniki samooceny sg przekazywane kierownikom ocenianych komorek
organizacyjnych.

6. Z przeprowadzonej samooceny komorka koordynacji kontroli sporzadza
sprawozdanie, ktore przedktada Wojewodzie.

7. Wyniki przeprowadzonej oceny zewngtrznej przekazuje si¢ do Kancelarii Prezesa
Rady Ministréw 1 uwzglednia w dziatalno$ci kontrolnej Urzedu.

§ 55. Dokonujac sprawdzenia realizacji wnioskow pokontrolnych:

1) komorki organizacyjne zobowigzane sa do sprawdzenia stanu realizacji wnioskow
pokontrolnych, w tym poprzez przeprowadzenie kontroli sprawdzajacej;

2) niezaleznie od przeprowadzenia kontroli sprawdzajacej, w przypadku prowadzenia
ponownej kontroli w jednostce, w tym samym lub podobnym obszarze, nalezy sprawdzi¢
stan realizacji wnioskow pokontrolnych wydanych po poprzedniej kontroli.

§ 56. Projekty wszystkich zawiadomien o czynach, za ktére ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialno$¢, po ich sporzadzeniu przez kontrolera, podlegaja uzgodnieniu z Oddzialem
Prawnym w Wyadziale Kontroli, Prawnym i Nadzoru.
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