ZARZADZENIE Nr ©%/2014
WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 77 stycznia 2014 roku

w sprawie przyjecia Programu zapewnienia jakosci dziatalnosci kontrolnej
prowadzonej przez pracownikéw Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego

w Kielcach.

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009r. o wojewodzie 1 administracji
rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206 ze zm.) w zwiazku z art. 6 ust. 4
ustawy z dnia 15 lipca 2011 roku o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz.

1092) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W zwigzku z zatwierdzonymi w dniu 10 lutego 2012 r. ,Standardami kontroli
w administracji rzadowej” wprowadza si¢ Program zapewnienia jakosci dziatalnosci
kontrolnej — prowadzonej przez — pracownikéw  Swictokrzyskiego  Urzedu

Wojewoddzkiego w Kielcach, stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Dyrektorom Wydziatéw/Biur SUW —

kierownikom komorek kontrolnych.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr @ 2014
Wojewody Swietokrzyskiego
z dnia £ 7stycznia 2014 r.

PROGRAM ZAPEWNIENIA JAKOSCI
DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
PROWADZONEJ PRZEZ PRACOWNIKOW
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO
W KIELCACH



1. WPROWADZENIE

Program  zapewnienia  jakosci  dzialalnosci  kontrolnej — prowadzonej przez
pracownikow Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach (zwanym w dalszej
cze$ci Programu - SUW) zostal przygotowany w oparciu o ,,Standardy kontroli
w administracji rzadowej” wydane przez Kancelari¢ Prezesa Rady Ministrow w dniu
10 lutego 2012r.

Celem niniejszego Programu zapewnienia jakosci dzialalnosci kontrolnej (zwanym w dalszej
czesci - Programem) jest przede wszystkim zapewnienie jednolitosci 1 spojnosci w zakresie
zadan kontrolnych, realizowanych przez pracownikow komorek do spraw kontroli SUW,
poprzez wskazanie optymalnych dziatan podejmowanych w celu utrzymania najwyzszych
standardow w zakresie realizowanych zadan.

2. ORGANIZACJA KONTROLI

Organizacja kontroli wigze si¢ z kompleksowo rozumianymi procesami zarzadzania

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

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

monitorowania stopnia ich realizacji. Zapewnienie sprawnej i skutecznej organizacji kontroli

ma na celu, przede wszystkim zapewnienie:

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

— skutecznosci, wiarygodnosci oraz efektywnosci podejmowanych dziatan oraz przeptywu
informacji w SUW,

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

— przestrzegania przez wszystkich kontrolerow — zasad etycznego postepowania.

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

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

e koordynacj¢ dziatalnosci kontrolnej,

e roczne sprawozdania z dzialalnosci kontrolnej,

e weryfikacje dokumentacji kontrolnej,

e monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

e wlasciwy dobor kadry kontrolerskiej,

e oceng okresowa kontrolera,

e opracowanie planu szkolen,

® opracowanie programu rozwoju zawodowego kontrolerow,

e przydziat zasobow dla realizacji zadan kontrolnych.

2.1 Uregulowanie kwestii dotyczacych prowadzenia dzialalno$ci kontrolnej w SUW

Organizacja dzialalnosci kontrolnej w SUW zostata uregulowana w Rozdziale VIII
Regulaminu SUW wprowadzonego zarzadzeniem Nr 92/2013 Wojewody Swictokrzyskiego
zdnia 1 pazdziernika 2013 r. w sprawie ustalenia regulaminu Swictokrzyskiemu Urzedowi
Wojewddzkiemu w Kielcach oraz w zarzadzeniu Nr 6/2012 Wojewody Swictokrzyskiego



z dnia 18 stycznia 2012 r. w sprawie szczegétowych warunkow 1 trybu
przeprowadzania kontroli zewngtrznej przez pracownikéw Swiegtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach w jednostkach organizacyjnych wojewddzkiej administracji
zespolonej,  jednostkach  samorzadu terytorialnego, jednostkach  organizacyjnych
podporzadkowanych Wojewodzie Swietokrzyskiemu, przedsiebiorstwach panstwowych, dla
ktorych Wojewoda Swietokrzyski jest organem zalozycielskim oraz innych jednostkach i
podmiotach organizacyjnych - w zakresie wynikajacym z przyznanych Wojewodzie
uprawnien kontrolnych.

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

W celu odpowiedniego wdrozenia Programu kierownik komérki do spraw kontroli podejmuje
wszelkie niezbedne dziatania organizacyjne, majgce na celu zapewnienie funkcjonowania,
istotnych  z punktu widzenia standardow jakosci, mechanizmow  kontrolnych,
umozliwiajgcych osiagnigcie zalozonego celu.

2.2 Opracowanie rocznego planu kontroli

Kontrole zewnetrzne SUW prowadzone sa z zgodnie z rocznym planem kontroli, ktory
opracowuje Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru 1 Kontroli w oparciu o pisemne projekty
planow kontroli przedstawione przez kierownikéw komodrek do spraw kontroli w terminie
do dnia 25 listopada roku poprzedzajgcego rok objety planem kontroli. Przy opracowywaniu
przedmiotowych projektow, kierownicy komoérek do spraw kontroli uwzgledniaja:

e wyniki wczesniejszych kontroli,

e wyniki badan i analiz probleméw, w tym analize ryzyka w obszarach nalezacych
do wlasciwosci komorki organizacyjnej,

e informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz innych
podmiotow, dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej,

e propozycje wynikajace z kontroli przeprowadzonych przez inne organy kontroli,

e wytycznych, zalecen i wskazoéwek organdw naczelnych i centralnych.

Roczny plan kontroli zewnetrznych zatwierdzany jest przez Wojewode. Odstapienie
od przeprowadzenia kontroli lub wprowadzenie do przedmiotowego planu kontroli innych
koniecznych uzupetnien i zmian wymaga zgloszenia uzasadnionego wniosku na pismie
Dyrektorowi Wydzialu Prawnego, Nadzoru iKontroli, ktoéry jest przedktadany do
zatwierdzenia Wojewodzie.

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

2.3 Koordynacja dzialalnosci kontrolnej

Za koordynacje dzialalnosci kontrolnej w SUW odpowiada Wydzial Prawny, Nadzoru

1 Kontroli. Do zadan Wydziatu nalezy m.in.:

 opracowywanie rocznego planu kontroli zewnetrznych SUW w oparciu o projekty planow
kontroli przekazane przez kierownikéw komorek do spraw kontroli,

* przedstawianie Wojewodzie zaopiniowanych propozycji zmian do rocznego planu
kontroli zewngtrznych zgloszonych przez kierownikéw komorek do spraw kontroli,

e sprawowanie nadzoru nad wykonaniem przez poszczegdlne komorki ds. kontroli SUW
planu kontroli zewnetrznych,

* sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci kontrolnej SUW,

(U8}



e opracowanie zbiorczej oceny funkcjonowania systemu kontroli w SUW., na podstawie
ktorej 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 prowadzonej
dziatalnosci kontrolnej i przekazuja je Dyrektorowi Wydziatu Prawnego, Nadzoru i Kontroli
w terminie do dnia 30 stycznia 1 31 lipca kazdego roku. Przedmiotowe sprawozdania
zawieraja w szczegolnosci informacje na temat:

— organizacji komorki kontroli,

— liczby przeprowadzonych kontroli z wyszczegodlnieniem ich rodzaju 1 tematyki,

— 1losci skontrolowanych jednostek,

— omodwienia stwierdzonych nieprawidlowosci wraz ze wskazaniem przyczyn ich powstania
oraz 0sob za nie odpowiedzialnych,

— liczby wszezetych postgpowan dyscyplinarnych 1 zawiadomien o popetnieniu
przestepstwa lub wykroczenia, kierowanych do organéw powotanych do ich scigania,

— liczby 1 przyczyn niezrealizowanych kontroli,

— oceny funkcjonowania sytemu kontroli.

Na podstawie informacji wlasnych oraz przekazanych sprawozdan Wydziat Prawny, Nadzoru

1 Kontroli przygotowuje zbiorcze roczne sprawozdanie z prowadzonej dziatalnosci kontrolnej

SUW, ktore 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:
e przydzielaniu zadan kontrolnych do realizacji,
e zatwierdzaniu programu kontroli i czuwaniu nad jego realizacja,
e ustalaniu czy cele kontroli zostaty zrealizowane,
e weryfikacji jakosci dokumentacji kontrolnej.

2.6 Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

W wyniku  przeprowadzonych  czynnosci  kontrolnych — formutowane s3
zalecenia/wnioski pokontrolne majace na celu usprawnienie funkcjonowania badanego
obszaru oraz wyeliminowanie stwierdzonych uchybien i/lub nieprawidtowosci.

Monitorowanie dziatan podjetych w zwigzku z realizacjg wnioskow i zalecen
pokontrolnych moze nastgpi¢ w formie:

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

e Kkontroli sprawdzajacych majacych na celu ustalenie, jakie kroki zostaly podjete przez
jednostke kontrolowang w celu poprawy osiaganych wynikow i jakie zalecenia zostaly
przez nig wdrozone. Wyniki tych kontroli powinny pozwoli¢ na dokonanie oceny, czy
podj¢te dziatania byty wystarczajace i odpowiednie, aby usungé wykryte uchybienia.



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¢ rowniez dodatkowe dziatania podjete przez podmiot
kontrolowany w celu usprawnienia funkcjonowania badanego obszaru, ktére nie byty
przedmiotem skierowanych zalecen/wnioskow 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 zarowno realizacj¢ celow 1 zakresu kontroli, jak réwniez
metodologi¢ kontroli.

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

e zadania nadzoru wykonywane przez kierownika komorki ds. kontroli,

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

e zadania nadzoru realizowane w zespole kontrolujgcym, przez przewodniczacego 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 nieobecno$é
kontrolerow w pracy spowodowang okresem urlopowym. Kierownik komorki ds. kontroli
uprawniony jest do przegladu pracy kontrolera i dokumentacji kontrolnej. Przeglad pozwala
okresli¢ jakiego typu uchybienia i nieprawidlowosci wystepuja w dokumentacji oraz
wprowadzi¢ istotne modyfikacje dotyczace m.in. sposobu ewidencjonowania dokumentow
oraz ich zakresu rzeczowego. Celem nadzoru na tym poziomie jest osiggniecie optymalizacji
dziatalnosci kontrolnej oraz koncentracja na zagadnieniach kluczowych z punktu widzenia
celéw procesu kontrolnego.

3.2 Zadania nadzoru wykonywane przez bezposredniego przelozonego

Nadzor bezposredniego przetozonego obejmuje w szczegolnosci nastepujace elementy:

— przydzielanie funkcji poszezegolnym cztonkom zespotu kontrolnego, w tym wyznaczenie
przewodniczacego zespotu kontrolnego,

— rozstrzyganie rozbieznosci pomigdzy kontrolerami bedacymi czlonkami zespotu
zwiazanych z dokonanymi ustaleniami,

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

— weryfikacja dokumentacji kontrolnej w celu potwierdzenia prawidtowosci i adekwatnogci
dokonanych przez kontrolerow ustalen oraz sformutowanych ocen i wnioskow,

— ocene wynikow pracy kontrolera, w tym ocene wktadu pracy i wysitku kontrolerow oraz
konstruktywng krytyke prac wymagajacych poprawy i uzupetnienia.



3.3 Zadania nadzoru wykonywane przez przewodniczacego zespolu kontrolnego

Nadzor przewodniczgcego zespotu kontrolnego obejmuje przede wszystkim nastgpujace

elementy:

przydzielanie zadan kontrolnych cztonkom zespotu kontrolnego oraz monitorowanie

przebiegu ich realizacji zgodnie z przyjetym harmonogramem,

reprezentowanie zespotu kontrolnego wobec kierownika podmiotu kontrolowanego,

ocena dokonanych przez cztonkow zespotu ustalen pod wzgledem:

- ich kompletnosci, tj. realizacji tematyki kontroli,

- wiasciwego udokumentowania ustalen w aktach kontroli, tj. rzetelnosci, stosownosci
1 racjonalnosci dowodow kontroli,

- prawidlowosci zastosowanych metod i technik kontroli,

konsultowanie z przetozonym rozbieznosci pomiedzy kontrolerami bedacymi cztonkami

zespolu zwigzanych z dokonanymi ustaleniami, ich ocena i sposobem prezentacji

w dokumentach z kontroli.

4. OCENA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

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

zgodnos¢ prowadzonych postgpowan kontrolnych z ustawg z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej, ze Standardami kontroli w administracji rzadowe;j
oraz innymi przepisami prawa dotyczacymi prowadzonych kontroli,

zgodnos¢ prowadzonych postgpowan kontrolnych z innymi przepisami prawa
regulujacymi kompetencje oraz procedure przeprowadzania kontroli przez wojewodow,
stosowanie regulacji wewnetrznych (Regulamin, Zarzgdzenie Wojewody Nr 6/2012),

czy dziatalnos¢ kontrolna przysparza wartos¢ dodang dla jednostki kontrolowane;j.

Ocena wewnetrzna jakosci dziatalnosci kontrolnej polega na przegladach biezacych
1 okresowych, obejmujgcych wybrane lub wszystkie aspekty dziatalnosci kontrolnej danej
komorki ds. kontroli. Ocena wewngtrzna polega m.in. na sprawdzeniu:

poprawnosci opracowania programu kontroli,

wykonania kontroli w kontekscie realizacji harmonogramu kontroli i przyjetej
metodologii,

poprawnosci  przygotowania projektu wystapienia pokontrolnego i wystgpienia
pokontrolnego,

adekwatnosci zebranej dokumentacji kontrolnej.

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

Ocena zewngtrzna przeprowadzana jest okresowo przez osobe lub zespot spoza jednostki.
Oceny zewngtrzne powinny mie¢ miejsce nie pozniej niz po trzech latach od dnia wejscia
w zycie ustawy o kontroli w administracji rzgdowe;j.



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

5.1 Wlasciwy doboér kadry kontrolerskiej

Proces zatrudniania pracownikow komérek kontroli - kontrolerow w SUW odbywa sie
zgodnie z zapisami ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz.
1505 ze zm.). W oparciu o przepisy przedmiotowej ustawy w SUW obowiazuje zarzadzenie
Nr 10/2012 Dyrektora Generalnego Swictokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
z dnia 27 wrzesnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru kandydatow do
korpusu stuzby cywilnej oraz na wyzsze stanowiska w stuzbie cywilnej w Swictokrzyskim
Urzedzie Wojewddzkim w Kielcach.

Wskazany powyzej Regulamin okresla szczegotowag organizacje oraz procedure
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej oraz na wyzsze stanowiska w stuzbie
cywilnej w SUW. Decyzje o wszezeciu procedury naboru podejmuje Dyrektor Generalny
Urzedu poprzez akceptacje ztozonego przez Dyrektora Wydziatu (kierownika komérki do
spraw kontroli) wniosku. Od kandydatéw na pracownikow komorek kontroli wymagane jest
posiadanie odpowiedniego poziomu wiedzy, umiejetnosci oraz do§wiadczenia, ktore pozwala
na skuteczne i efektywne wypeltnianie 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
obowigzkéw stuzbowych.

5.2 Ocena okresowa kontrolera

Ocena okresowa cztonkéw korpusu stuzby cywilnej dotyczaca wykonywania
obowigzkéw wynikajacych z opisu zajmowanego stanowiska stuzbowego sporzadzana jest co
24 miesigce w oparciu o wytyczne zawarte w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia
8 maja 2009r. w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen okresowych cztonkdéw
korpusu stuzby cywilnej (Dz. U. Nr 74, poz. 633). Uwzgledniajgc dokonane ustalenia
podejmowane sg dziatania dotyczace $ciezki rozwoju zawodowego kontrolera.

5.3 Opracowanie planu szkolen

Majac na wzgledzie koniecznos¢ statego podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow SUW opracowywany jest Plan szkolen pracownikéw SUW na dany rok,
uwzgledniajgey strategi¢ zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej i analizy potrzeb
szkoleniowych pracownikéw. Dyrektor Wydzialu Prawnego, Nadzoru i Kontroli zglasza
corocznie potrzeby w zakresie szkolen doskonalacych wiedze i umiejetnosci kontrolerow po
uwzglednieniu uwag z poszezegolnych komorek organizacyjnych Urzedu.

Po odbytym szkoleniu pracownicy zobowiazani sa do wypelnienia Arkusza oceny
I efektywnosci szkolenia zawierajacego informacje dotyczace obszaru szkolenia i rozwoju
pracownikow administracji rzadowej. Uzyskane informacje stanowia dane zrédlowe
niezbgdne dla oceny efektywnosci szkolen. Arkusz zostaje przekazany do Oddziatu
Zarzadzania Zasobami Wydziatu Organizacji i Kadr.



5.4 Opracowanie programu rozwoju zawodowego kontrolerow

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

e wnioski zawarte w ocenie okresowej kontrolera,

e planowang Sciezke awansu stanowiskowego 1 finansowego,

e plany i mozliwosci rozwoju zawodowego,

e potrzeby i mozliwosci SUW w zakresie zatrudnienia.

Powyzszy program jest akceptowany przez kierownika komorki —organizacyjnej
i zatwierdzany przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

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

5.5 Przydzial zasobow dla realizacji zadan kontrolnych

Przydzial zasobow w zakresie zrealizowania celow zadan kontrolnych polega na:

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

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

o wiedze, umiejetnosci, praktyke zawodowa oraz kompetencje kontroleréw,

o potrzeby szkoleniowe kontrolerow, poniewaz poszczegdlne zadania kontrolne daja
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

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

Opracowanie:
Wydzial Prawny, Nadzoru i Kontroli
Oddzial Nadzoru i Kontroli



