ZARZADZENIE Nr 061 /2017
WOJEWODY $WIETOKRZYSKIEGO

z dnia ’19 czerwca 2017 roku

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie przyjecia Programu zapewnienia jakoSci
dzialalnosci kontrolnej prowadzonej przez pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji
rzadowej w wojewddztwie (t.j. Dz.U. z 2015 r., poz. 525 ze zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2014 Wojewody Swietokrzyskiego z dnia 17 stycznia
2014 roku w sprawie przyjecia Programu zapewnienia jako$ci dziatalno$ci kontrolnej
prowadzonej przez pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
otrzymuje brzmienie jak w zatagczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ dyrektorom wydziatéw i biur oraz kierownikom
innych komérek organizacyjnych SUW prowadzacych dziatalno$¢ kontrolna.

§ 3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 6112017
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia 19 czerwca 2017 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA JAKOSCI
DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
PROWADZONEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO

W KIELCACH



1. WPROWADZENIE

Program  zapewnienia  jakoSci  dziafalnosci  kontrolnej prowadzonej przez
pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach (zwanym w dalszej
czeéci Programu - SUW) zostal przygotowany w oparciu o ,Standardy Kkontroli
w administracji rzadowej” wydane przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow w dniu
10 lutego 2012 r.

Celem niniejszego Programu zapewnienia jakosci dzialalnosci kontrolnej (zwanym w dalszej
czgsci - Programem) jest przede wszystkim zapewnienie jednolito$ci i spojnosci w zakresie
zadan kontrolnych, realizowanych przez pracownikéw komérek do spraw kontroli SUW,
poprzez wskazanie optymalnych dzialan podejmowanych w celu utrzymania najwyzszych
standardow w zakresie realizowanych zadan.

2. ORGANIZACJA KONTROLI

Organizacja kontroli wiagze si¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania

pracownikami komérek do spraw kontroli SUW (zwanymi dalej kontrolerami), przy czym

najistotniejszym elementem jest przyjety do realizacji system wyznaczania celow i zadan oraz

monitorowania stopnia ich realizacji. Zapewnienie sprawnej i skutecznej organizacji kontroli

ma na celu, przede wszystkim zapewnienie:

— zgodnosci podejmowanych dzialan z przepisami prawa oraz wytycznymi wewnetrznymi,
przyjetymi do stosowania w SUW,

— skuteczno$ci, wiarygodnosci oraz efektywnosci podejmowanych dziatan oraz przeptywu
informacji w SUW,

— efektywnego wykorzystania — pozostajacych w dyspozycji SUW — zasobéw kadrowych
oraz technicznych,

— przestrzegania przez wszystkich kontroleréw — zasad etycznego postepowania.

Wdrozenie standardéw jakosciowych w pracy komoérki do spraw kontroli odbywa sie
poprzez:

uregulowanie kwestii dotyczacych prowadzenia dziatalnosci kontrolnej w SUW,
opracowanie rocznego planu kontroli,

koordynacje dziatalnosci kontrolnej,

roczne i polroczne sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej,

weryfikacje dokumentacji kontrolnej,

monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

wiasciwy dobdr kadry kontrolerskiej,

ocen¢ okresowg kontrolera,

opracowanie planu szkolen,

opracowanie programu rozwoju zawodowego kontrolerow,

przydziat zasobow dla realizacji zadan kontrolnych.



2.1 Uregulowanie kwestii dotyczacych prowadzenia dzialalnosci kontrolnej w SUW

Organizacja dziatalno$ci kontrolnej w SUW jest uregulowana w obowiazujacym regulaminie
SUW oraz w obowigzujacym zarzadzeniu Wojewody Swiectokrzyskiego w sprawie
szczegbltowych warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli zewnetrznej przez
pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

W SUW zadania kontrolne przypisane zostaly poszczegdlnym wydziatom/biurom Urzedu
(zwanym w dalszej czgsci Programu — komérkami do spraw kontroli).

W celu odpowiedniego wdrozenia Programu kierownik komorki do spraw kontroli podejmuje
wszelkie niezbedne dzialania organizacyjne, majace na celu zapewnienie funkcjonowania,
istotnych z punktu widzenia standardow jakosci, mechanizméw kontrolnych,
umozliwiajacych osiggniecie zatozonego celu.

2.2 Opracowanie rocznego planu kontroli

Kontrole zewnetrzne SUW prowadzone sa z zgodnie z rocznym planem kontroli, ktory
opracowuje Dyrektor Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli w oparciu o pisemne projekty
plandéw kontroli przedstawione przez kierownikéw komorek do spraw kontroli w terminie
do dnia 25 listopada roku poprzedzajacego rok objety planem kontroli.

Przy opracowywaniu przedmiotowych projektéw, kierownicy komorek do spraw kontroli

uwzgledniaja:

¢ wyniki wczesniejszych kontroli,

e wyniki badan i analiz problemdéw, w tym analiz¢ ryzyka w obszarach nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej,

e sygnaly pochodzace ze skarg i wnioskdw dotyczace jednostki kontrolowane;,

e informacje pochodzace od organdéw panstwowych i samorzagdowych oraz innych
podmiotéw, dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowane;,

e propozycje wynikajace z kontroli przeprowadzonych przez inne organy kontroli,

e wytycznych, zalecen i wskazowek organdéw naczelnych i centralnych.

Roczny plan kontroli zewnetrznych zatwierdzany jest przez Wojewode. Odstgpienie
od przeprowadzenia kontroli lub wprowadzenie do przedmiotowego planu kontroli innych
koniecznych uzupetlnien i zmian wymaga zgloszenia uzasadnionego wniosku na pi$mie
Dyrektorowi Wydziatu Prawnego, Nadzoru iKontroli, ktéry jest przedkladany
do zatwierdzenia Wojewodzie.

Planowanie dziatalnosci kontrolnej nie wyklucza podejmowania kontroli
nieprzewidzianych rocznym planem kontroli.

2.3 Koordynacja dzialalnos$ci kontrolnej

Za koordynacje dziatalnosci kontrolnej w SUW odpowiada Wydziat Prawny, Nadzoru
i Kontroli. Do zadan Wydziatlu nalezy m.in.:
o opracowywanie rocznego planu kontroli zewnetrznych SUW w oparciu o projekty planéw
kontroli przekazane przez kierownikéw komorek do spraw kontroli,
e przedstawianie Wojewodzie zaopiniowanych propozycji zmian do rocznego planu
kontroli zewnetrznych zgloszonych przez kierownikéw komoérek do spraw kontroli,



e sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez poszczegélne komérki ds. kontroli SUW
planu kontroli zewngtrznych,

e sporzadzanie i przedstawianie Wojewodzie informacji z wykonania planu kontroli SUW
za [ pdtrocze,

e sporzadzanie 1 przekazanie Wojewodzie do zatwierdzenia rocznego sprawozdania
z dziatalnosci kontrolnej SUW,

e opracowanie zbiorczej oceny funkcjonowania systemu kontroli w SUW, na podstawie
ktérej Wojewoda wydaje zalecenia dotyczace usprawnienia funkcjonowania dziatalnosci
kontrolnej SUW.

2.4 Roczne sprawozdania z dzialalno$ci kontrolnej

Kierownicy komoérek do spraw kontroli sporzadzaja sprawozdania z prowadzone]
dziatalnosci kontrolnej i przekazujg je Dyrektorowi Wydziatlu Prawnego, Nadzoru i Kontroli.

Sprawozdania roczne przedktadane sa w terminie, ktory okresli dyrektor Wydziatu
Prawnego, Nadzoru i Kontroli na podstawie korespondencji z Kancelarii Prezesa Rady
Ministréw w sprawie sprawozdania z dziatalno$ci kontrolnej prowadzonej przez
ministerstwa 1 urzedy wojewddzkie, na formularzu wymaganym przez KPRM.
Sprawozdania potroczne przedkiadane sa do dnia 31 lipca kazdego roku.

Przedmiotowe sprawozdania zawierajg w szczego6lnosci informacje na temat:

— organizacji komoérki kontroli,

— liczby przeprowadzonych kontroli z wyszczegdlnieniem ich rodzaju i tematyki,

— 1ilosci skontrolowanych jednostek,

— omowienia stwierdzonych nieprawidtowosci wraz ze wskazaniem przyczyn ich powstania
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych,

— liczby wszczetych postepowan dyscyplinarnych i zawiadomien o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia, kierowanych do organéw powotanych do ich $cigania,

— liczby i przyczyn niezrealizowanych kontroli,

— oceny funkcjonowania sytemu kontroli.

Na podstawie informacji wiasnych oraz przekazanych sprawozdan Wydzial Prawny, Nadzoru

i Kontroli przygotowuje zbiorcze roczne sprawozdanie z prowadzonej dziatalnosci kontrolnej

SUW, ktére podlega zatwierdzeniu przez Wojewode.

2.5 Weryfikacja dokumentacji kontrolnej

W celu zapewnienia profesjonalnego poziomu wykonywania zadan przez kontrolera
zasadnicze znaczenie ma nadzor kierowniczy polegajacy na:

przydzielaniu zadan kontrolnych do realizacji,

zatwierdzaniu programu kontroli i czuwaniu nad jego realizacja,
ustalaniu czy cele kontroli zostaly zrealizowane,

weryfikacji jakosci dokumentacji kontrolne;.



2.6 Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

W wyniku  przeprowadzonych czynnosci kontrolnych formulowane
sg zalecenia/wnioski pokontrolne majgce na celu usprawnienie funkcjonowania badanego
obszaru oraz wyeliminowanie stwierdzonych uchybien i/lub nieprawidtowosci.

Monitorowanie dziatan podjetych w zwiazku z realizacja wnioskéw i zalecen
pokontrolnych moze nastapi¢ w szczegdlnosci w formie:

e informacji uzyskanych od jednostki kontrolowanej o dzialaniach podjetych w zwigzku
z realizacja wnioskow 1 zalecen pokontrolnych lub przyczynach ich niepodjecia
(w terminie wskazanym w wystapieniu pokontrolnym);

e kontroli sprawdzajacych majacych na celu ustalenie, jakie kroki zostaly podjete przez
jednostke kontrolowang w celu poprawy osigganych wynikéw i jakie zalecenia zostaty
przez nig wdrozone. Wyniki tych kontroli powinny pozwoli¢ na dokonanie oceny,
czy podjete dziatania byly wystarczajace i odpowiednie, aby usung¢ wykryte uchybienia
1 nieprawidtowosci.

Punktem wyjscia do procesu monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych jest
ustalenie, czy informacja o sposobie realizacji zalecen/wnioskéw pokontrolnych zostata
przekazana przez podmiot kontrolowany. Przedmiotowa informacja powinna zosta¢ poddana
przez kontrolera analizie pod wzgledem jej kompletnosci, adekwatnosci, jednoznacznosci
w odniesieniu do kazdego z wnioskéw/zalecen sformutowanych w dokumentacji
pokontrolnej. Ocenie nalezy podda¢ réwniez dodatkowe dziatania podjete przez podmiot
kontrolowany w celu usprawnienia funkcjonowania badanego obszaru, ktore nie byly
przedmiotem skierowanych zalecer/wnioskéw pokontrolnych.

3. NADZOROWANIE PRACY KONTROLERA

Kierownik komorki do spraw kontroli w celu zapewnienia odpowiedniej jakosci
prowadzonych kontroli nadzoruje prace kontrolera na kazdym etapie postgpowania
kontrolnego. Nadzor ten obejmuje zaréwno realizacje celow i zakresu kontroli, jak réwniez
metodologie kontroli.

W SUW zadania nadzoru w procesie kontroli sg realizowane na trzech poziomach:

e zadania nadzoru wykonywane przez kierownika komoérki ds. kontroli,

e zadania nadzoru wykonywane przez bezposredniego przetozonego kontrolerow —
pracownika wyzszego szczebla (np. kierownika oddziatu),

e zadania nadzoru realizowane w zespole kontrolujacym, przez kierownika zespotu
kontrolnego.

3.1 Zadania nadzoru wykonywane przez kierownika komorki ds. kontroli

Rola kierownika komorki ds. kontroli polega na sprawowaniu nadzoru nad
prawidlowym przebiegiem procesu kontroli na wszystkich jego etapach (planowania kontroli,
realizacji czynnosci kontrolnych, opracowania wynikéw i monitorowania jego efektow). Przy
opracowywaniu planu kontroli kierownik komorki ds. kontroli bierze pod uwage nieobecnos¢
kontroler6w w pracy spowodowang okresem urlopowym lub innymi okolicznosciami.



Kierownik komoérki ds. kontroli uprawniony jest do przegladu pracy kontrolera
idokumentacji  kontrolnej. Przeglad pozwala okreslié jakiego typu uchybienia
1 nieprawidtowosci  wystepuja w dokumentacji oraz wprowadzi¢ istotne modyfikacje
dotyczace m.in. sposobu ewidencjonowania dokumentéw oraz ich zakresu rzeczowego.
Celem nadzoru na tym poziomie jest osiggnigcie optymalizacji dzialalnosci kontrolnej oraz
koncentracja na zagadnieniach kluczowych z punktu widzenia celéw procesu kontrolnego.

3.2 Zadania nadzoru wykonywane przez bezposredniego przelozonego

Nadz6r bezposredniego przetozonego obejmuje w szczegdlnosci nastepujace elementy:

— przydzielanie funkcji poszczegélnym cztonkom zespotu kontrolnego, w tym wyznaczenie
kierownika zespotu kontrolnego,

— rozstrzyganie rozbieznosci pomiedzy kontrolerami bedacymi czlonkami zespotu
kontrolnego zwigzanych z dokonanymi ustaleniami,

— monitorowanie postgpéw pracy zgodnie z przyjgtym harmonogramem realizacji procesu
kontroli,

— weryfikacja dokumentacji kontrolnej w celu potwierdzenia prawidlowosci i adekwatnosci
dokonanych przez kontroleréw ustalen oraz sformutowanych ocen i wnioskéw,

— ocen¢ wynikéw pracy kontrolera, w tym ocen¢ wktadu pracy i wysitku kontroleréw oraz
konstruktywna krytyke prac wymagajacych poprawy i uzupelnienia.

3.3 Zadania nadzoru wykonywane przez kierownika zespolu kontrolnego

Nadzoér kierownika zespolu kontrolnego obejmuje przede wszystkim nastepujace
elementy:
e przydzielanie zadan kontrolnych cztonkom zespotu kontrolnego oraz monitorowanie
przebiegu ich realizacji zgodnie z przyjetym harmonogramem,
e reprezentowanie zespolu kontrolnego wobec kierownika podmiotu kontrolowanego,
e ocena dokonanych przez czlonkéw zespotu ustalen pod wzgledem:
- ich kompletnosci, tj. realizacji tematyki kontroli,
- wiasciwego udokumentowania ustalen w aktach kontroli, tj. rzetelnosci, stosownosci
i racjonalnosci dowodow kontroli,
- prawidlowosci zastosowanych metod i technik kontroli,
e konsultowanie z przelozonym rozbiezno$ci pomigdzy kontrolerami bedacymi cztonkami
zespolu kontrolnego zwigzanych z dokonanymi ustaleniami, ich oceng i sposobem
prezentacji w dokumentach z kontroli.

4. OCENA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

Przy dokonywaniu oceny jakosci pracy komorki ds. kontroli nalezy wzigé pod uwage:

e zgodnos¢ prowadzonych postgpowan kontrolnych z ustawa o kontroli w administracji
rzadowej, ze Standardami kontroli w administracji rzagdowej oraz innymi przepisami
prawa dotyczgcymi prowadzonych kontroli,

e zgodnos¢ prowadzonych postgpowan kontrolnych z innymi przepisami prawa
regulujacymi kompetencje oraz procedure przeprowadzania kontroli przez wojewodow,

e stosowanie regulacji wewnetrznych,



e czy dziatalno$¢ kontrolna przysparza wartos¢ dodang dla jednostki kontrolowane;j.

Ocena wewnetrzna jakosci dzialalnosci kontrolnej polega na przegladach biezacych

1 okresowych, obejmujacych wybrane lub wszystkie aspekty dziatalnosci kontrolnej danej

komorki ds. kontroli. Ocena wewnetrzna polega m.in. na sprawdzeniu:

— poprawnos$ci opracowania programu kontroli,

— wykonania kontroli w kontekscie realizacji harmonogramu Kkontroli i przyjetej
metodologii,

— poprawnosci przygotowania projektu  wystgpienia pokontrolnego, wystapienia
pokontrolnego lub sprawozdania z kontroli,

— adekwatnosci zebranej dokumentacji kontrolnej,

— 1ilosci zgloszonych przez kierownika jednostki kontrolowanej zastrzezen do projektu
wystgpienia pokontrolnego z uwzglednieniem ich zasadnosci.

Danych w zakresie oceny wewnetrznej dostarczaja réwniez wyniki kontroli wewngtrznych
oraz audytow przeprowadzanych w Urzedzie.

Ocena zewnetrzna przeprowadzana jest okresowo przez osobe lub zesp6l spoza jednostki.
Oceny zewnetrzne powinny mie¢ miejsce nie pdzniej niz po trzech latach od dnia wejscia
w zycie ustawy o kontroli w administracji rzadowe;.

5. DZIALANIA PODEJMOWANE W CELU ZAPEWNIENIA JAKOSCI PRACY
KOMOREK ds. KONTROLI

5.1 Wlasciwy dobor kadry kontrolerskiej

Proces zatrudniania pracownikéw komoérek kontroli - kontrolerow w SUW odbywa
sie zgodnie z zapisami ustawy o stuzbie cywilnej. W oparciu o przepisy przedmiotowej
ustawy w SUW obowigzuje zarzadzenie Dyrektora Generalnego Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewddzkiego w Kielcach w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatéw
do korpusu stuzby cywilnej w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojew6dzkim w Kielcach.

Wskazany powyzej Regulamin okresla szczegélowa organizacj¢ oraz procedurg
naboru kandydatoéw do korpusu stuzby cywilnej w SUW. Decyzje o wszczeciu procedury
naboru podejmuje Dyrektor Generalny Urzedu poprzez akceptacj¢ zlozonego przez Dyrektora
Wydziatu (kierownika komorki do spraw kontroli) wniosku. Od kandydatéw na pracownikow
komorek kontroli wymagane jest posiadanie odpowiedniego poziomu wiedzy, umiejgtnosci
oraz do$wiadczenia, ktore pozwala na skuteczne i efektywne wypelnianie powierzonych
zadan kontrolnych.

Ponadto, Dyrektor Generalny Urzedu kieruje pracownika podejmujacego po raz
pierwszy prace w shuzbie cywilnej do odbycia stuzby przygotowawczej, ktéra ma na celu



teoretyczne 1 praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wykonywania
obowigzkow stuzbowych.

5.2 Ocena okresowa kontrolera

Ocena okresowa czlonkdéw korpusu stuzby cywilnej dotyczaca wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska stuzbowego sporzadzana jest
co 24 miesigce w oparciu 0 wytyczne zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow
w sprawie warunkow 1 sposobu przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby
cywilnej i pracownikow stuzby cywilnej. Uwzgledniajac dokonane ustalenia podejmowane sa
dziatania dotyczace $ciezki rozwoju zawodowego kontrolera.

5.3 Opracowanie planu szkolen

Majac na wzgledzie konieczno$¢ stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikéow SUW opracowywany jest Plan szkolen pracownikéw SUW na dany rok,
uwzgledniajgcy strategie zarzadzania zasobami ludzkimi w shuzbie cywilnej i analizy potrzeb
szkoleniowych pracownikéw. Kierownicy komdrek do spraw kontroli zglaszaja Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu corocznie potrzeby w zakresie szkolen doskonalacych wiedze
i umiejetnosci  kontroleréw po uwzglednieniu uwag z poszczegélnych komdrek
organizacyjnych Urzedu.

Po odbytym szkoleniu pracownicy zobowigzani sg do wypeinienia Arkusza oceny
i efektywnosci szkolenia zawierajacego informacje dotyczace obszaru szkolenia i rozwoju
pracownikow administracji rzadowej. Uzyskane informacje stanowig dane Zrédiowe
niezbedne dla oceny efektywnosci szkolen. Arkusz zostaje przekazany do Oddzialu
Zarzadzania Zasobami Wydzialu Organizacji 1 Kadr.

5.4 Opracowanie programu rozwoju zawodowego kontroleréow

W SUW Indywidualny program rozwoju zawodowego (IPRZ) opracowywany jest dla
poszczegdlnych pracownikéw Urzedu przez bezposredniego przelozonego. Indywidualny
program rozwoju zawodowego, stanowi podstawe do kierowania kontrolera na szkolenia,
biorgc pod uwage w szczegolnosci:

e wnioski zawarte w ocenie okresowej kontrolera,

e planowang $ciezke awansu stanowiskowego i finansowego,

e plany i mozliwos$ci rozwoju zawodowego,

e potrzeby i mozliwosci SUW w zakresie zatrudnienia.

Powyzszy program jest akceptowany przez kierownika komdrki organizacyjnej
i zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego Urzgdu.

Kierujac kontrolera na szkolenie kierownik komorki do spraw kontroli bierze, w miare
mozliwosci organizacyjnych i finansowych Urzedu, pod uwage ,.Standardy kontroli
w administracji rzgdowej” opracowane przez KPRM w zakresie liczby godzin szkoleniowych
rocznie wskazanych jako wymiar minimalny.



5.5 Przydzial zasob6w dla realizacji zadan kontrolnych

Przydziat zasobow w zakresie zrealizowania celow zadan kontrolnych polega na:

e doborze personelu — w celu zapewnienia wysokiej jakosci realizacji poszczeg6lnych
zadan kontrolnych w zakresie przydzialu zasobéw ludzkich do zadania kontrolnego,
kierownik komorki ds. kontroli rozpatruje nastepujace kwestie:

o rodzaj zadania kontrolnego, ograniczenia czasowe, liczbe jednostek oraz dostepne
zasoby,

o wiedzg, umiejetnosci, praktyke zawodowg oraz kompetencje kontrolerow,

o potrzeby szkoleniowe kontroleréw, poniewaz poszczegélne zadania kontrolne dajg
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

e doborze Srodkéw rzeczowych — zapewnieniu dostepu do odpowiedniego sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania, $rodka transportu w okreslonych sytuacjach.



