ZARZĄDZENIE Nr 15/09
DYREKTORA GENERALNEGO 

PODLASKIEGO URZĘDU WOJEWÓDZKIEGO W BIAŁYMSTOKU

z dnia   12 maja   2009 r.
w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli wewnętrznej 

w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku
    Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 lit. h i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008  r. o służbie cywilnej (Dz.U. Nr 227 , poz. 1505) zarządza się, co następuje:

Rozdział I

Przepisy ogólne

§ 1.  Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o:
1) Dyrektorze Generalnym Urzędu – rozumie się przez to Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku;

2) Urzędzie – rozumie się przez to Podlaski Urząd Wojewódzki w Białymstoku;
3) wydziale – rozumie się przez to wydział lub równorzędną komórkę organizacyjną w Urzędzie;
4) kontroli – rozumie się przez to kontrolę wewnętrzną przeprowadzaną w Urzędzie;
5) kontrolerze – rozumie się przez to pracownika wykonującego kontrolę wewnętrzną instytucjonalną w Urzędzie lub inną osobę wyznaczoną do tej  kontroli przez zarządzającego kontrolę;

6) zarządzającym kontrolę – rozumie się przez to Dyrektora Generalnego Urzędu;

7) komórce kontrolowanej – rozumie się przez to wydział lub równorzędną komórkę organizacyjną  w Urzędzie objęte kontrolą;
8) kierowniku komórki kontrolowanej – rozumie się dyrektorów wydziałów, ich zastępców oraz kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych w Urzędzie.
Rozdział I

Organizacja kontroli wewnętrznej w Urzędzie

§ 2.1. System kontroli wewnętrznej w Urzędzie obejmuje:
        1)   kontrolę funkcjonalną;

        2)   kontrolę instytucjonalną.
   § 3.1. Kontrola wewnętrzna funkcjonalna polega w szczególności na: sprawdzaniu prawidłowości i terminowości załatwiania spraw, prowadzeniu spisów spraw, rejestrów oraz teczek aktowych, a także prawidłowości redagowania pism i stosowania pieczęci oraz pobierania opłaty skarbowej.
    2. Kontrolę wewnętrzną funkcjonalną wykonują w sposób ciągły dyrektorzy wydziałów, kierownicy delegatur Urzędu i kierownicy oddziałów wydziałów Urzędu, w odniesieniu do podległych pracowników.

 3. Na dowód dokonania kontroli dokumentów, kontrolujący wymieniony w ust. 2, zamieszcza na piśmie swój podpis i datę.

    4. W razie ujawnienia w toku kontroli, o której mowa w ust. 3, nieprawidłowości, kontrolujący:

            1)  odmawia aprobaty lub podpisania pisma wraz  z poleceniem dokonania zmian;

2) wydaje polecenie niezwłocznego ich usunięcia.

    5. Kontrolę wewnętrzną w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej wykonuje w sposób ciągły Wydział Organizacyjno-Administracyjny.
  § 4.1. Kontrolę wewnętrzną instytucjonalną wykonują :
1) Wydział Organizacyjno-Administracyjny – w zakresie organizacji i funkcjonowania Urzędu, zwłaszcza:

a) realizacji programu działania,
b) przestrzegania dyscypliny pracy,
c) wykonywania czynności techniczno-kancelaryjnych oraz prowadzenia i przechowywania dokumentacji biurowej,
d) stosowania przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego przy załatwianiu spraw,
e) załatwiania skarg i wniosków,
f) udzielania informacji publicznej;

2) Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony informacji niejawnych w Urzędzie.
  2. Do kontroli wykonywanych przez Biuro do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych stosuje się przepisy niniejszego zarządzenia, z wyjątkiem § 5,  § 6 oraz § 10 ust. 1.
     3. Kontrola może być przeprowadzona jako:
1) problemowa, która obejmuje wybrane zagadnienia z działalności komórki lub większej liczby kontrolowanych komórek;

2) sprawdzająca, której celem jest sprawdzenie wykorzystania uwag i wykonania zaleceń z wcześniejszych kontroli;

3) doraźna, która ma charakter interwencyjny, wynikający z potrzeby pilnego zbadania nagłych zdarzeń, wskazanych przez zarządzającego kontrolę.

     4.  Kontrola doraźna, w razie potrzeby, może przyjąć formę kontroli problemowej.

     5.  Kontrola wewnętrzna instytucjonalna wykonywana jest:

1) planowo -  według rocznych planów kontroli wewnętrznej;
2) doraźnie – w zakresie zleconym przez zarządzającego kontrolę. 
§ 5.1. Roczny plan kontroli wewnętrznej sporządzany jest przez dyrektora Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego, a zatwierdzany przez zarządzającego kontrolę.

  2. Roczny plan kontroli wewnętrznej, określa w szczególności:

      1)   temat kontroli;
      2)   nazwę komórki lub komórek  kontrolowanych;
      3)   rodzaj kontroli, określonych w § 4 ust.3 pkt 1-3;
      4)   przewidywany termin kontroli.

     3. Zarządzający kontrolę może dokonać zmian  w rocznym planie kontroli wewnętrznej, na wniosek dyrektora  wydziału wykonującego kontrolę.
  4. Dyrektor Wydziału Organizacyjno-Administracyjnego sporządza sprawozdanie z wykonania rocznego planu kontroli wewnętrznej instytucjonalnej i wraz z wnioskami przedstawia je do zatwierdzenia zarządzającemu kontrolę, a następnie Wojewodzie Podlaskiemu w terminie do 31 stycznia roku następnego, po roku objętym planem kontroli wewnętrznej.
§ 6.1. Przed przystąpieniem do kontroli, kontroler upoważniony do jej przeprowadzenia,  sporządza program kontroli i przedstawia go do zatwierdzenia dyrektorowi Wydziału Organizacyjno-Administracyjnemu.

      2) rodzaj i temat kontroli;
      3) cel kontroli;
      4) imię i nazwisko kontrolera lub kontrolerów wchodzących w skład zespołu kontrolnego,  wraz ze wskazaniem kierownika tego zespołu, jeżeli w kontroli uczestniczą dwie lub więcej osób;
      5) przedmiotowy zakres i okres objęty kontrolą;
      6) wskazówki metodyczne do przeprowadzenia  kontroli;

      7) wykaz aktów prawnych dotyczących tematyki kontroli.
 3. Do przeprowadzenia kontroli, zarządzający kontrolę, może wyznaczyć pracowników innych wydziałów  Urzędu, niż wymienione w § 4 ust. 1 zarządzenia.
    §  7. 1. Kontrolę wewnętrzną należy łączyć z instruktażem.
2. Instruktaż powinien polegać na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjaśnień 
i wskazówek w zakresie sposobu załatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisów prawa.
Rozdział III
Tryb przeprowadzania kontroli

 § 8.1. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia pisemne, imienne upoważnienie zarządzającego kontrolę.

2.   Wzór upoważnienia, o którym mowa w ust. 1  stanowi załącznik do zarządzenia.
         3.  Kontrolę należy przeprowadzić w terminie określonym w upoważnieniu. 
  § 9. 1. Kontroler podlega wyłączeniu od udziału w kontroli, jeżeli wyniki kontroli mogą  dotyczyć jego praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków jego małżonka lub osoby pozostającej w nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych, bądź osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wyłączenia kontrolera trwają mimo ustania małżeństwa, wspólnego pożycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.
 2. Kontroler może być wyłączony również w razie stwierdzenia innych przyczyn, które mogą mieć wpływ na bezstronność jego postępowania.
3. O wyłączeniu kontrolera decyduje zarządzający kontrolę z urzędu lub na wniosek kontrolera lub kierownika komórki  kontrolowanej.

  § 10. 1. O zamiarze przeprowadzenia kontroli, kontroler zawiadamia kierownika komórki kontrolowanej co najmniej 3 dni przed rozpoczęciem kontroli.
 2.  Postanowienia ust. 1 nie stosuje się do kontroli, o której mowa w § 4 ust. 3 pkt 3.

    3. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych, kontroler zapoznaje kierownika komórki kontrolowanej z tematem kontroli oraz  okazuje upoważnienie do kontroli.
     4. Do przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentów objętych tajemnicą ustawowo chronioną konieczne jest posiadanie stosownego poświadczenia bezpieczeństwa.

   § 11. 1. Kontrolę przeprowadza się w dniach i godzinach pracy obowiązujących w Urzędzie.
  2. Kontroler stosuje się do przepisów o bezpieczeństwie i higienie pracy oraz przepisów o informacjach prawnie chronionych, obowiązujących w Urzędzie. 

§ 12. Kontroler jest upoważniony do:
1) wglądu do materiałów w zakresie niezbędnym do przeprowadzenia kontroli, sporządzania kserokopii tych materiałów oraz dokonywania oględzin;
2) swobodnego poruszania się w pomieszczeniach komórki kontrolowanej;
3) żądania  złożenia wyjaśnień i oświadczeń w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli;
4) sprawdzania przebiegu określonych czynności;
5) zabezpieczania dowodów.

§ 13. Kontroler dokonuje ustaleń stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodów. Dowodem jest wszystko co może przyczynić się do wyjaśnienia sprawy , a nie jest sprzeczne z prawem. 

2. Do dowodów, o których mowa w ust. 1 zalicza się w szczególności: dokumenty i rzeczy, wyniki oględzin oraz wyjaśnienia i oświadczenia udzielone przez pracowników komórki kontrolowanej.
      3. Zgodność odpisów, kserokopii i wyciągów oraz zestawień i obliczeń opartych na dokumentach, których może żądać kontroler, potwierdza kierownik komórki kontrolowanej, w której znajdują się oryginały dokumentów lub pracownik przez niego upoważniony.
      4. Kontroler pobiera dokumenty i dowody rzeczowe w obecności kierownika kontrolowanej komórki lub osób odpowiedzialnych za kontrolowany dział lub odcinek pracy.

 § 14 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu komórki kontrolowanej, a także przebiegu określonych procesów, kontroler może przeprowadzić oględziny.

2. Oględziny przeprowadza się w obecności kierownika komórki kontrolowanej lub pracownika odpowiedzialnej za przedmiot poddany oględzinom.
   3.  Z przebiegu i wyniku oględzin kontroler sporządza protokół, który podpisuje kontroler oraz kierownik komórki kontrolowanej lub pracownik, o którym  mowa w ust. 2.
     § 15. 1. Pracownicy komórki kontrolowanej są obowiązani udzielać, w wyznaczonym przez kontrolera terminie, ustnych lub pisemnych wyjaśnień w sprawach dotyczących przedmiotu kontroli. Z ustnych wyjaśnień kontroler sporządza protokół, który podpisuje kontroler i pracownik udzielający wyjaśnień.

2. Odmowę udzielenia wyjaśnień kontroler odnotowuje w protokole kontroli.

  § 16.1. Każdy może złożyć kontrolerowi ustne lub pisemne oświadczenia dotyczące przedmiotu kontroli. Z czynności przyjęcia ustnych wyjaśnień sporządza się protokół, który podpisuje kontroler i osoba  składająca oświadczenie.
§ 17. 1. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynności kontrolnych w  założonych w tym celu aktach  kontroli lub w załącznikach do protokołu kontroli.

        2. Akta kontroli lub załączniki obejmują w szczególności materiały dowodowe i inne dokumenty związane z przedmiotem kontroli.
  3. Akta kontroli prowadzi się w kolejności dokonanych czynności numerując strony akt, a w przypadku załączników do protokołu kontroli, numerując kolejno załączniki.
     4. Akta kontroli i załączniki do protokołu  służą wyłącznie do użytku służbowego, z zastrzeżeniem przepisów o tajemnicy ustawowo chronionej.

   § 18. 1. Dokonane w postępowaniu kontrolnym ustalenia, kontroler opisuje w protokole kontroli w sposób uporządkowany, zwięzły i przejrzysty.
   2. Protokół kontroli powinien zawierać:

1) oznaczenie komórki kontrolowanej oraz imię i nazwisko jej kierownika z uwzględnieniem zmian w okresie objętym kontrolą;
2) imię i nazwisko oraz stanowisko służbowe kontrolera oraz numer i datę upoważnienia do kontroli;
3) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, z wymienieniem dni przerw w kontroli;
4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą;
5) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem na podstawy dokonanych ustaleń, w tym stwierdzonych nieprawidłowości, przyczyn ich powstania, zakresu i skutków oraz osób za nie odpowiedzialnych;
6) wzmiankę o prawie, sposobie i terminie zgłaszania zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w protokole oraz o stanowisku zajętym wobec nich przez kontrolera;
7) omówienie dokonanych w protokole poprawek, skreśleń i uzupełnień;
8) wzmiankę o doręczeniu egzemplarza protokołu kierownikowi jednostki kontrolowanej;
9)  podpisy kontrolera i kierownika komórki kontrolowanej oraz miejsce i datę podpisania protokołu;
10)  parafy kontrolera i kierownika komórki kontrolowanej na każdej stronie protokołu;
11)  w razie odmowy podpisania protokołu, wzmiankę o przyczynach odmowy.

         3. W przypadku, gdy protokół zawiera informacje niejawne, nadaje się mu odpowiednią klauzulę tajności. 
4. Protokół sporządza się w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach, po jednym dla kierownika komórki  kontrolowanej i kontrolera, nie później niż w ciągu 15 dni roboczych od  dnia zakończenia kontroli.
§ 19. Protokół kontroli podpisuje kontroler i kierownik komórki kontrolowanej.
         § 20. 1. Kierownikowi komórki kontrolowanej przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem protokołu kontroli,  umotywowanych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w protokole kontroli, w terminie do 7 dni od dnia jego otrzymania.
2.  Zastrzeżenia, o których mowa w ust. 1, zarządzający kontrolę odrzuca, jeżeli zostały zgłoszone przez osobę nieuprawnioną, z pominięciem formy pisemnej lub po upływie terminu.
      3.  Zastrzeżenia kontroler poddaje analizie i w miarę potrzeby podejmuje dodatkowe czynności kontrolne.
4. W razie nieuwzględnienia zastrzeżeń w całości lub w części kontroler sporządza stanowisko na piśmie i przekazuje je do akceptacji zarządzającemu kontrolę, a następnie kierownikowi komórki kontrolowanej.
5. Jeżeli kontroler stwierdzi zasadność zastrzeżeń, dokonuje zmiany protokołu kontroli w ten sposób, że dołącza do niego stosowny tekst w brzmieniu:

1) „Ustalenia na str. … skreśla się”;

2) „Uzupełnienie do str. …protokołu kontroli”;

3) „Treść ustaleń na str. … otrzymuje brzmienie”.  
6. Jeżeli kierownik komórki kontrolowanej odmawia podpisania protokołu kontroli jest obowiązany  złożyć pisemne wyjaśnienia na okoliczność przyczyn odmowy w terminie do 7 dni od daty otrzymania protokołu lub pisemnego stanowiska kontrolera, o którym mowa w ust. 4.

7. Protokół kontroli, którego podpisania odmówił kierownik komórki  kontrolowanej, podpisuje kontroler, czyniąc w protokole wzmiankę o odmowie podpisania protokołu oraz dołączając pisemne wyjaśnienie przyczyn odmowy.
         8. Odmowa podpisania protokołu nie stanowi przeszkody do wszczęcia postępowania pokontrolnego.
Rozdział IV
Postępowanie pokontrolne 
§ 21. 1. Z kontroli kontroler sporządza, na podstawie protokołu kontroli, informację o wynikach kontroli.
2. Informacja, o której mowa w ust. 1 zawiera w szczególności:
1) określenie celu i przedmiotu kontroli oraz czasu jej prowadzenia;

2) ustalenia kontroli;
3) ocenę działalności komórki kontrolowanej w zakresie dotyczącym kontroli, uwagi i wnioski z kontroli;

4) wnioski dotyczące doskonalenia działalności komórki kontrolowanej w zakresie dotyczącym kontroli.

3. Informacja o wynikach kontroli przekazywana jest zarządzającemu kontrolę.    
§ 22. 1. Po zakończeniu postępowania kontrolnego, kontroler opracowuje projekt wystąpienia pokontrolnego do kierownika komórki kontrolowanej, zawierającego ocenę kontrolowanej działalności, a w razie stwierdzenia nieprawidłowości – opis tych nieprawidłowości ze wskazaniem osób odpowiedzialnych za ich powstanie, a także uwagi, wnioski i zalecenia  w sprawie ich usunięcia.
         2. Projekt wystąpienia pokontrolnego,  kontroler przedstawia do podpisu zarządzającemu kontrolę, a następnie przekazuje kierownikowi komórki kontrolowanej.
§ 23. Kierownik komórki kontrolowanej zawiadamia  zarządzającego kontrolę, w terminie 14 dniu od dnia otrzymania wystąpienia pokontrolnego, o sposobie  realizacji poszczególnych zaleceń i wykorzystania uwag i wniosków zawartych w wystąpieniu pokontrolnym.  W przypadku niezrealizowania zaleceń podaje konkretne przyczyny ich niewykonania. 
    § 24. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności uzasadniających podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, zarządzający kontrolę, na wniosek kontrolera, zawiadamia na piśmie organ właściwy do ścigania przestępstw lub wykroczeń.
       § 25. W przypadku stwierdzenia naruszenia obowiązków pracowniczych lub służbowych, ocena, o której mowa w § 22 ust.1, może stanowić podstawę do przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego, wszczęcia postępowania dyscyplinarnego albo podjęcia innych czynności przewidzianych prawem.
Rozdział V

Uproszczone postępowanie kontrolne

       § 26. 1. Uproszczone postępowanie kontrolne może być prowadzone w razie potrzeby:
1) sporządzenia informacji dla zarządzającego kontrolę;
2) zbadania spraw wynikających ze skarg i wniosków lub  korespondencji obywateli;
3) dokonania analizy dokumentów i innych materiałów otrzymanych z wydziałów Urzędu.
  2. Z uproszczonego postępowania kontrolnego sporządza się sprawozdanie, które powinno zawierać dane i informacje wymienione w § 18 ust. 2 pkt 1 – 4. Do sprawozdania załącza się dowody związane z jego treścią.

  3.   Do postępowania ze sprawozdaniem z kontroli stosuje się odpowiednio postanowienia 
§ 18 ust. 3 i 4. 
 4. Sprawozdanie podpisuje kontroler, informując kierownika komórki kontrolowanej 
o dokonanych ustaleniach.

         5. Jeżeli w wyniku uproszczonego postępowania kontrolnego stwierdzone zostaną jakiekolwiek uchybienia lub nieprawidłowości, kontroler sporządza protokół kontroli.
   § 27. Wykonanie zarządzenia powierza się dyrektorom wydziałów.
   §  28. Zarządzenie obowiązuje od dnia podpisania.






              DYREKTOR GENERALNY







Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego







/-/ Ewa Wojewódko








Załącznik do Zarządzenia Nr 15/09








Dyrektora Generalnego PUW 

z dnia 12 maja 2009 r.
…………………………                                                 ……………………………………

    (pieczęć nagłówkowa)      




         (miejscowość i data)

UPOWAŻNIENIE Nr      /

Na podstawie § 7 zarządzenia Nr …… Dyrektora Generalnego Podlaskiego Urzędu Wojewódzkiego w Białymstoku z dnia …………………. w sprawie szczegółowych zasad wykonywania kontroli wewnętrznej w Podlaskim Urzędzie Wojewódzkim w Białymstoku

upoważniam

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

                         (imię i nazwisko, stanowisko służbowe kontrolera oraz nazwa wydziału w którym zatrudniony jest kontroler)
   do przeprowadzenia kontroli …………………………………………………………






                 (rodzaj i temat kontroli)   

w……………………………………………………………………………………….

                                                                         (nazwa komórki kontrolowanej)

Upoważnienie niniejsze ważne jest za okazaniem dokumentu tożsamości kontrolera.

Ważność upoważnienia upływa z dniem …………………………………………….
........................................................................

(pieczątka i podpis osoby wydającej upoważnienie)
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