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Program zapewnienia jakosci
dziatalnosci kontrolne;
Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Poznaniu



1. Misja

Misja urzgdu, w tym misja dziatalnosci kontrolnej zostala okreslona w Polityce
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Wielkopolskiego Urzedu Wojewddzkiego w Poznaniu
z 30 pazdziernika 2012 r.

2. Cel i zakres Programu

Podstawowym celem Programu jest racjonalne zapewnienie, ze urzad podejmuje systemowe
dziatania stluzace podnoszeniu standardow dzialan kontrolnych prowadzonych przez shuzby
Wojewody Wielkopolskiego. Celem Programu jest réwniez umozliwienie oceny zgodnosci
dziatalnodci kontrolnej z przepisami prawa, Standardami kontroli w administracji rzadowej
oraz regulacjami wewnetrznymi.

Program obejmuje dzialalnos¢ wszystkich komérek organizacyjnych urzedu, ktére prowadzg
kontrole zewngtrzne lezgce w kompetencji Wojewody Wielkopolskiego oraz Wojewddzkiego
Inspektora Nadzoru Geodezyjnego i Kartograficznego. Tym samym Program nie dotyczy
zadafh wykonywanych przez: Biuro Organizacyjno — Administracyjne, Biuro Wojewody,
Zespot Audytu Wewngtrznego, Zespét Ochrony Informacji Niejawnych oraz Panstwowa
Straz Lowiecka. Odniesienie postanowiefi Programu do catoksztattu dziatalnosci kontrolne;
jest wyrazem kompleksowego podejscia do zarzadzania jakoscig kontroli w urzedzie.

Program okresla rozwigzania organizacyjne, mechanizmy kontrolne, obowiazki kierownikéw
komorek do spraw kontroli oraz pracownikéw wykonujacych kontrole, ktére skladajg sie na
system zapewnienia jakosci procesow kontrolnych w urzedzie w nastepujacych obszarach:

- srodowisko wewnetrzne kontroli,

- planowanie kontroli,

- przygotowanie kontroli,

- postgpowanie kontrolne i wyniki kontroli,

- nadzor,

- ocena dzialalnosci.

System zapewnienia jakosci kontroli jest powigzany z kompleksowo rozumianymi procesami
zarzadzania w urzedzie. Program wspiera System Zarzadzania Jakoscig, System
Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, a przez to system kontroli zarzadczej
w urzedzie.

3. Dzialania podejmowane w celu zapewnienia jakosci

Kierownik komdrki do spraw kontroli zapewnia prawidlowe tunkcjonowanie w tej komérce
systemu kontroli zarzadczej w celu uzyskania zapewnienia legalnej, skutecznej i efektywne;j



realizacji zadan kontrolnych oraz rzetelnej sprawozdawczosci. Dziatania te maja Scisty
zwigzek z podejciem procesowym stanowigcym podstawe wdrozonego w urzedzie
Zintegrowanego Systemu Zarzadzania.

3. 1. Srodowisko wewnetrzne kontroli

3.1.1. Struktura organizacyjna

Podzial zadan kontrolnych w urzedzie zostal okreslony w statucie, regulaminie urzedu,
a podzial zadan w ramach komdrek organizacyjnych urzedu wynika z regulaminéw
organizacyjnych komérek organizacyjnych urzedu.

Zadania koordynacyjne zwiazane z dzialalnoscia kontrolna w urzedzie przypisano
Wydzialowi Kontroli, Prawnemu i Nadzoru. Zakres koordynacji okresla regulamin urzedu
i regulamin organizacyjny Wydziatu Kontroli, Prawnego i Nadzoru.

Kierownicy komoérek do spraw kontroli oraz komérka koordynujaca kontrole dokonuja
przegladow struktury organizacyjnej oraz zakresu zadan kontrolnych. W trybie okre$lonym
regulaminem urzedu struktura organizacyjna i zakres zadan kontrolnych podlega zmianom
wcelu dostosowania do aktualnych celéw i kompetencji kontrolnych Wojewody
Wielkopolskiego.

3.1.2. Przestrzeganie zasad podstawowych

Kierownik komérki do spraw kontroli dba o zapewnienie niezaleznosci i obiektywizmu
w przebiegu procesu kontroli w szczegélnosci poprzez:

a) podejmowanie dzialan gwarantujacych niezalezno$é kontroleréw wobec jednostki
kontrolowanej, w tym:

- egzekwowanie skladania os$wiadczen o bezstronnosci i podejmowanie decyzji
0 wylaczeniu pracownika z kontroli w uzasadnionych przypadkach,

- zapewnienie, w miar¢ mozliwosci organizacyjnych rozdzielenia zadan kontrolnych
od czynnosci operacyjnych realizowanych wobec jednostki, '

b) organizacj¢ kontroli gwarantujgcg obiektywizm i niezalezno$é ustalen oraz ocen
dokonywanych w toku kontroli, w tym wykorzystanie, dostosowanych do mozliwosci
organizacyjnych oraz adekwatnych do charakteru i zakresu prowadzonej dziatalnosci
kontrolnej, mechanizméw, takich jak: tworzenie zespolow kontrolnych, zapewnienie
rotacyjnosci w zespolach kontrolnych, wzglednie tworzenie miedzywydziatowych
zespoldw kontrolnych,

c) stosowanie mechanizmoéw gwarantujgcych bezstronnosé i obiektywizm bieglych,
w tym zawieraniec w umowie z bieglym zobowigzania do przestrzegania zasad
podstawowych kontroli.

Kontrolerzy zobowigzani s3 do przestrzegania zasad podstawowych wynikajacych
ze Standardéw kontroli w administracji rzadowe;.



3.1.3. Kompetencje zawodowe kontroleréw

Dia zapewnienia odpowiednich kwalifikacji zawodowych kontroleréw w urzedzie obowiazuja
sformalizowane zasady postgpowania w takich obszarach, jak: nabér, ocena, rozwéj, w tym
podnoszenie kwalifikacji pracownikow i zarzadzanie wiedza w urzedzie.

Strategiczne podejscie do zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie, w tym zarzadzania
zasobami ludzkimi w obszarze kontroli wyrazone jest w Programie Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi. Dzialania okreslone w Programie Zarzadzania Zasobami Ludzkimi zorientowane
s na realizacj¢ wizji profesjonalnej administracji swiadczacej ustugi o coraz wyzszej jakoscei.

Proces zatrudnienia nowych pracownikéw, w tym kontroleréw w urzedzie jest prowadzony
w sposéb zapewniajgcy wybor najlepszego kandydata, zgodnie z zasadami okreslonymi
w przepisach dotyczacych stuzby cywilnej. Od kandydatéw na kontroleréw wymagane jest
posiadanie odpowiedniego poziomu wiedzy, umiejetnosci oraz do§wiadczenia, ktére pozwala
na skuteczne i efektywne wypeinianie powierzonych zadan kontrolnych.

Kierownik komoérki do spraw kontroli stosuje rozwigzania adaptacyjne zapewniajace
jak najszybsze wdrozenie nowego pracownika w efektywng realizacje zadan kontrolnych.

Kierownik komoérki do spraw kontroli oraz bezposredni przetozony, w procesach oceniania
kontroleréw i planowania rozwoju zawodowego, uwzglednia oceng oraz rozwéj kompetencii
i umiejetnosei kluczowych z punktu widzenia zadaf kontrolnych, W procesie formulowania
wnioskow z oceny kontrolera i okreslenia w indywidualnym programie rozwoju zawodowego
obszarow wiedzy i umiej¢tnosci do doskonalenia przelozony ma na wzgledzie wymogi
Standardow kontroli w administracji rzadowej.

Kierownik komérki do spraw kontroli dba o rozw6j kompetencji zawodowych kontroleréw
poprzez zapewnienie m.in.:

— uwzgledniania szkolen dla kontroleréw w propozycjach do rocznego planu szkolen,

— wykorzystywania réznych form dzielenia si¢ wiedza i doswiadczeniem w zakresie
kontroli, w tym organizowanie wewnetrznych szkolefi z wykorzystaniem zasobéw
wlasnych, kaskadowanie wiedzy uzyskanej na szkoleniach zewngtrznych,
rozpowszechnianie opracowan, interpretacji, materialéw ze szkolen.

W rocznych planach szkolen, w miarg mozliwosci finansowych, uwzglednia sie szkolenia
dedykowane kadrze kontrolerskiej, w tym o tematyce wynikajacej ze Standardéw kontroli
w administracji rzadowej.

Komoérka do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi podejmuje adekwatne dziatania majace na
celu optymalizacjg efektywnosci szkolen kadry kontrolerskie;.



Komoérka do spraw zarzadzania zasobami ludzkimi monitoruje liczbe godzin szkoleniowych
kontrolerow i udostgpnia dane kierownikom komérek do spraw kontroli.

Komorka koordynujaca kontrole koordynuje i wspiera dziatania kierownikéw komérek
do spraw kontroli w zakresie wymiany wiedzy w urzedzie i doskonalenia zawodowego
kontroleréw.

Kontrolerzy stale podnosza swoje kompetencje zawodowe oraz dzielg si¢ wiedza
1 do$wiadczeniem w zakresie kontroli.

3.1.4. Komunikacja

Kierownik komorki do spraw kontroli dba o przeplyw informacji istotnych dla proceséw
kontrolnych i podejmuje dziatania usprawniajace komunikacje wewnetrzna, zaréwno
w komérce do spraw kontroli, jak i w kontaktach z komérka koordynujaca kontrole
oraz innymi komoérkami w urzedzie.

Komoérka koordynujaca kontrole inicjuje i podejmuje dziatania majace na celu popran;
komunikacji wewnetrznej w obszarze kontroli.

Kontrolerzy dbajg o przeptyw informacji w zakresie wykonywanych zadan kontrolnych.
Kontrolerzy majg prawo do zgtaszania uwag oraz propozycji dotyczacych funkcjonowania
systemu kontroli.

3.2. Planowanie kontroli

Planowanie kontroli stanowi element wyznaczania celéw i zadan w Urzedzie i jest prooescm
stormalizowanym.

Kontrole nalezace do kompetencji Wojewody Wielkopolskiego prowadzone s3 zgodnie
z rocznym planem kontroli, opracowanym na zasadach okreslonych w regulaminie ﬁrze;du
Wojewddzki Inspektor Nadzoru Geodezyjno —~ Kartograficznego prowadzi kontrole zgodme
z rocznym planem kontroli sporzadzanym na podstawie odr¢bnych przepisow.

Planowanie kontroli zorientowane jest na efektywnos¢ oraz oszczedno$é dzialan kontrelnych.
Elementem planowania jest analiza stuzaca wyborowi jednostek i tematéow do kontroli,
powiazana z analiza dostgpnych zasobéw i mozliwosci organizacyjnych urzedu. W przypadku
komérek do spraw kontroli, ktére sg odpowiedzialne za kontrole w wielu obszarach i w wielu
podmiotach przeprowadzana jest analiza ryzyka z zastosowaniem metody dostosowanej
do specyfiki dziatania. Analizy poprzedzajace przedstawienie propozycji do rocznego planu
kontroli s3 dokumentowane w sposéb zapewniajacy przejrzystoéé decyzji.



W procesie planowania kierownik komorki do spraw kontroli rozwaza mozliwosci
optymalizacji efektéw kontroli wzgledem nakiadéw, polegajacej miedzy innymi na
wyjazdach zespotdw kontrolerow realizujacych w tym samym czasie kilka odrebnych kontroli
w tej samej jednostce lub jednostkach dogodnie zlokalizowanych oraz tworzeniu
miedzywydziatlowych zespoldw kontrolnych.

Komorka koordynujgca kontrole koordynuje 1 wspiera procesy planistyczne w komoérkach
do spraw kontroli, m.in. poprzez dostarczanie informacji wykraczajgcych poza zakres
dziatania komorki do spraw kontroli oraz projektowanie rozwigzan stuzacych rozszerzaniu
mozliwosci wykorzystania narzedzi informatycznych.

Procesy planowania kontroli na dany rok sa powigzane z okre$laniem miernikéw
ich realizacji na wszystkich szczeblach zarzadzania, monitorowaniem stopnia ich wykonania
i zarzgdzaniem ryzykiem.

Kierownik komorki do spraw kontroli monitoruje na biezgco wykonanie rocznego planu
kontroli, a wszelkie przewidywane odstepstwa i ich przyczyny zglasza, formutujac
z odpowiednim wyprzedzeniem wniosek o zmiane w planie, zgodnie z zasadami okreslonymi
w regulaminie urzedu. Wniosek o zmian¢ w planie, a w szczeg6lnosci wniosek o usunigcie
kontroli.z planu wymaga uzasadnienia przyczyn i skutkéw modyfikacji dla realizacji celéw
przyjetych na etapie sporzadzania pierwotnego planu kontroli.

3.3. Przygotowanie kontroli
3.3.1. ZaloZenia organizacyjne kontroli

Kierownik komérki do spraw kontroli przygotowujac konirole pod wzgledem organizacyjnym
podejmuje dziatania majace na celu efektywne wykorzystanie zasobéw ludzkich
i materidlnych poprzez:

- dobor kontroleréw/tworzenie skladéw zespoléw kontrolnych w oparciu o kryterium
przygotowania merytorycznego dostosowanego do zakresu i stopnia skomplikowania
kontroli, z uwzglednieniem zapewnienia przestrzegania zasad podstawowych,

- planowanie srodkoéw transportu w sposob zapewniajacy ich oszczedne i wydajne
wykorzystanie,

- zapewnienie efektywnego wykorzystania czasu przeznaczonego na przeprowadzenie
kontroli,

3.3.2. Programowanie

Przeprowadzenie kontroli, z zastrzezeniem kontroli w trybie uproszczonym, poprzedzone jest
sporzadzeniem programu kontroli.



Program kontroli zawiera elementy okreslone w Standardach kontroli w ddrnmlstraCJl
rzadowej, chyba ze przepisy odrgbne okreélaja inne wymogi w tym zakresie.

[
W programie kontroli kierownik komérki do spraw kontroli uwzglednia dodatkowo
stosowanie adekwatnych narzedzi obiektywizujacych zakres badanych zagadnien
1 standaryzujacych sposdb utrwalania ustalen kontroli.

3.4. Postgpowanie kontrolne i wyniki kontroli
3.4.1. Zasady i tryb kontroli

W odniesieniu do kontroli, ktérych tryb nie zostal uregulowany ustawa o kontroli lub innymi
przepisami odrgbnymi, obowiazuja regulacje wewnetrzne obowigzujace w urzedzie.

Kierownik komérki do spraw kontroli zapewnia stosowanie zasad postepowania kontrolnego
okreslonych w Standardach kontroli w administracji rzadowej.

3.4.2. Monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych

Kierownik komérki do spraw kontroli zapewnia monitorowanie wdrozenia wydanych zalecen

pokontrolnych, w szczegolnosci poprzez:

- weryfikacje, czy podmiot kontrolowany poinformowal w wyznaczonym terminie
o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia,

- dokonanie analizy i pisemne potwierdzenie kompletnosci, adekwatnosci i jednoznacznosci
informacji w odniesieniu do kazdego z zalecen pokontrolnych,

- kierowanie monitéw do podmiotéw kontrolowanych w przypadku braku informacji
0 sposobi¢ realizacji zalecen lub informacji, ktora nie daje podstaw do uznania zalecen
za wykonane,

- sprawdzenic sposobu realizacji zaleceri pokontrolnych w toku kolejnych kontroli
lub dzialalnosci operacyjnej.

3.4.3. Informowanie o wynikach kontroli

Kierownik komdrki do spraw kontroli zapewnia systematyczne przekazywanie wynikéw
kontroli do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu, z uwzglednieniem
ograniczen wynikajacych z przepiséw prawa.

3.5. Nadzor

Struktura organizacyjna urzedu zapewnia wieloszczeblowy, ciagly nadzér nad realizacjg
proceséw kontrolnych na wszystkich etapach. Nadzor w zakresie stosownym do pelnionej
funkcji, wykonywany jest w szczego6lnosci przez kierownikéw komoérek do spraw kontroli,



bezposrednich  przelozonych kontroleréw oraz przez przewodniczacych zespoléw
kontrolnych.

Kierownik komorki do spraw kontroli sprawuje nadzor nad dziatalnoscig kontrolna komérki

W spos6b zapewniajacy:

- potwierdzenie prawidlowosci i adekwatnosci dokonanych ustalen oraz sformutowanych
ocen i wnioskéw, a takze weryfikacje kompletnosci akt kontroli,

- wykrywanie i eliminowanie niezgodnosci, nieprawidlowych praktyk i zapobieganie ich
ptharzaniu si¢ w przysziosci,

- monitorowanie oraz oceng adekwatnosci i efektywnosci stosowanych technik kontroli
i metod oceny,

- identyfikacje ryzyk zwigzanych z realizacjg celow dziatalnosci kontrolnej,

- zaplanowanie i wdrazanie adekwatnych dzialan doskonalacych lub mechanizméw
kontrolnych.

Kierownik komérki do spraw kontroli zapewnia przeprowadzenie, przynajmniej raz w roku
w koméree do spraw kontroli udokumentowanego przegladu losowo wybranych akt kontroli
pod katem ich kompletnosci.

4. Ocena dzialalnosci kontrolnej

Celem systemu ocen jest potwierdzenie zgodnosci dziatan kontrolnych z przepisami prawa,
Standardami kontroli w administraciji rzadowej oraz regulacjami wewnetrznymi oraz
wskazanie potencjalnych obszaréw doskonalenia jakosci.

4.1. Ocena wewnetrzna

Istotnymi mechanizmami oceny wewnetrznej sq biezgce i okresowe analizy, przeglady
dokonywane przez kierownikéw komérek do spraw kontroli oraz oceny okresowe
kontrolerow.

Raz w roku przeprowadzana jest pelna lub niepelna samoocena dziatalnosc kontrolne;j.
Przeprowadzenie samooceny koordynuje komorka koordynujgca kontrole, Zapewniajac
odpowiednie udokumentowanie jej wynikéw. Spossb przeprowadzenia samooceny okreslany
jest kazdorazowo dla zapewnienia adekwatnodci stosowanych metod do potrzeb zwigzanych
z doskonaleniem systemu jakosci kontroli.

Danych w zakresie ocen wewnetrznych dostarczaja réwniez wyniki kontroli wewnetrznych
oaz audytow wewnetrznych przeprowadzanych w urzedzie.

System ‘oceny wewngtrznej wspierany jest przez mechanizmy przewidziane w ramach
systemu kontroli zarzadezej (w szczegélnosci samoocena kontroli zarzadezej oraz przeglady



ryzyka) oraz Zintegrowanego Systemu Zarzadzania (w szczegdlnosci audity wewnetrzne
1 przeglady systemu zarzadzania).

4.2. Ocena zewngtrzna

Zapewnia si¢ przeprowadzenie niezaleznych ocen zewnetrznych co najmniej raz na trzy lata.
Wyniki ocen zewngtrznych przekazywane sq do Kancelarii Prezesa Rady Ministréw.,






