
/iMbZARZ^DZENIE NR 

WOJEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO 

8...fi£e/r^C^...2020 r.z dnia

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zdalnej

Na podstawie art. 17 i art. 28 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie 
i administracji rz^dowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464), art. 2 i art. 6 ust. 4, 
art. 21 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rz^dowej (Dz.U. z 2020 
r. poz. 224), art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o infonnatyzacji dzialalnosci podmiotow 
realizuj^cych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346 pozn. zm.), zarz^dza si$ co 
nast^puje:

Dzial I

Postanowienia ogolne

§ 1. Wprowadza si$ procedure kontroli zdalnej, z wykorzystaniem narz^dzi
informatycznych, w celu ograniczenia czynnosci kontrolnych w siedzibie jednostki 
kontrolowanej oraz prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposob minimalizuj^cy 
bezposredni kontakt z jej pracownikami.

§ 2.1. Przez kontrol^ zdaln^, o ktorej mowa w § 1, na potrzeby niniejszego zarz^dzenia, 
nalezy rozumiec kontrol^ w jednostce kontrolowanej, bez osobistej obecnosci kontrolera, 
polegaj^c^ na wykorzystaniu narz^dzi informatycznych do zgromadzenia materialu 
dowodowego w celu ustalenia stanu faktycznego, a nast^pnie dokonania oceny dzialalnosci 
jednostki kontrolowanej przy zastosowaniu przyj^tych kryteriow kontroli, a w przypadku 
stwierdzenia nieprawidlowosci - rowniez ustalenie ich zakresu. przyczyn i skutkow oraz osob 
za nie odpowiedzialnych, a takze sformulowanie zaleceh zmierzaj^cych do usuni^cia 
nieprawidlowosci.

2. W uzasadnionych przypadkach mozliwa jest komunikacja, w tym uzyskanie materialu 
dowodowego w tradycyjnej formic dokumentacji papierowej, a takze wykonywanie innych 
czynnosci kontrolnych osobiscie.

Rozdzial 1

Stosowanie kontroli zdalnej

§ 3. Procedure kontroli zdalnej stosuje si^ w przypadku braku mozliwosci 
przeprowadzenia kontroli w jednostce kontrolowanej, w szczegolnosci w sytuacji ogloszenia 
stanu zagrozenia epidemicznego lub epidemii, a takze w celu wykonania niektorych 
czynnosci w toku kontroli, ktorych charakter pozwala na wykorzystanie narz^dzi 
informatycznych.

§ 4. Procedure kontroli zdalnej stosuje si$ do kontroli uj^tych w Rocznym Planie 
Kontroli Urz$du, prowadzonych na podstawie ustawy o kontroli w administracji rz^dowej
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oraz kontroli prowadzonych na podstawie odr^bnych przepisow, o ile przepisy odrebne nie 
stanowi^ inaczej, kontroli doraznych zarz^dzonych przez Wojewod^ W-M. a takze kontroli 
powierzonych do realizacji Wojewodzie przez organy nadrz^dne.

§ 5. Procedura kontroli zdalnej jest zgodna z procedure wynikaj^c^ z zarz^dzenia Nr 53 
Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie szczegolowych 
warunkow i trybu przeprowadzania kontroli przez Warminsko-Mazurski Urz^d Wojewodzki 
w Olsztynie, zmienionego zarz^dzeniem Nr 69 z dnia 25 lutego 2014 r. oraz Nr 299 z dnia 
2 pazdziernika 2015 r. i stanowi jej uzupelnienie.

Rozdzial 2

Warunki niezb^dne do przeprowadzenia kontroli zdalnej.

§ 6.1. Warunkami niezb^dnymi do przeprowadzenia kontroli zdalnej przy uzyciu 
komunikacji elektronicznej s^:

1) posiadanie podpisu elektronicznego przez wszystkie osoby przeprowadzaj^ce 
czynnosci kontrolne w trybie zdalnyin,

2) dost^p kontrolera do sluzbowego komputera z dost^pem do Internetu w Urz^dzie,
3) w przypadku pracy zdalnej w domu - dost^p do sluzbowego komputera przenosnego 

lub komputera stacjonarnego odpowiednio przygotowanego przez sluzby 
infonnatyczne Urz^du,

4) posiadanie przez jednostk^ kontrolowan^ platformy e-PUAP, a w przypadku jej braku 
- sluzbowej poczty elektronicznej (e-mail) z mozliwosci^ szyfrowania tresci 
oraz poslugiwanie si^ podpisami elektronicznymi przez osoby reprezentuj^ce 
jednostk^ kontrolowan^, w szczegolnosci dostarczaj^ce materialu dowodowego do 
celow kontroli,

5) mozliwosc elektronicznego generowania dokumentow do kontroli przez jednostk^ 
kontrolowan^ (w postaci zapisow elektronicznych z systemow, sporz^dzania skanow 
dokumentacji papierowej itp.).

2. W uzasadnionych przypadkach, np. braku podpisu elektronicznego, odpowiednich 
narz^dzi teleinfonnatycznych w jednostce kontrolowanej, a takze umiej^tnosci lub 
mozliwosci obslugi systemow teleinfonnatycznych, dopuszczalne jest przeprowadzenie 
kontroli zdalnej cz^sciowo z wykorzystaniem dokumentacji w fonnie pisemnej (papierowej) 
pod warunkiem zapewnienia wiarygodnosci i integralnosci dowodow zgromadzonych w toku 
kontroli.

§ 7. W przypadku pracy zdalnej kontrolera, prowadzenie kontroli zdalnej mozliwe jest 
w sytuacji posiadania przez kontrolera dosfopu do EZD. W razie braku dosfopu do EZD, 
dyrektor wlasciwego Wydzialu moze dopuscic komunikacji za posrednictwem sluzbowej 
poczty elektronicznej (e-mail) z mozliwosci^ szyfrowania tresci. Uzycie poczty e-mail jest 
dopuszczalne, o ile nie narusza to zasad ochrony danych prawnie chronionych (np. danych 
osobowych).

Rozdzial 3

Obowisjzki i uprawnicnia kontrolowanego i kontrolujtjcego

§ 8.1. W przypadku kontroli zdalnej kierownik jednostki kontrolowanej i kontroluj^cy 
majq takie same obowi^zki i uprawnienia jak przy prowadzeniu kontroli metodami 
tradycyjnymi, jednakze z uwzglidnieniem specyfiki kontroli zdalnej, tj. braku obowi^zku 
udostipniania przez kierownika jednostki kontrolowanej niezbidnych urz^dzeh technicznych
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i zapewnienia dost^pu do Intemetu, udost^pnienia oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim 
wyposazeniem oraz braku uprawnienia kontrolera do swobodnego wst^pu i poruszania sie po 
terenie jednostki kontrolowanej bez obowi^zku uzyskiwania przepustki. Nie dotyczy to 
przeprovvadzania ogl^dzm obiektow, skladnikow maj^tkowych i przebiegu okreslonych 
czynnosci.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowi^zek zapewnic warunki do 
przeprowadzenia ogl^dzin b^dz do wykonywania innych czynnosci, wymagaj^cych osobistej 
obecnosci kontrolera w kontrolowanej jednostce.

Dzial II

Sposob wytworzenia dokumentow potrzebnych do kontroli z uwzgl^dnieniem pracy
w urz^dzie oraz pracy zdalnej

§ 9. Wszystkie dokumenty wytworzone na potrzeby kontroli zdalnej opatruje si$ 
podpisem elektronicznym osob uprawnionych.

§ 10. Sporz^dzanie dokumentacji przedkontrolnej (zawiadomienie o kontroli,
upowaznienie, program kontroli, oswiadczenie kontrolera o bezstronnosci), akceptacja 
i podpisywanie nast^puje w systemic EZD.

§11. Kontrol^ prowadzi si$ na podstawie programu kontroli - sporz^dzonego przez 
kontrolera w wersji elektronicznej, zaakceptowanego przez dyrektora wydzialu oraz 
bezposredniego przelozonego i zatwierdzonego (podpisanego) przez kierownika komorki do 
spraw kontroli.

§ 12. Kontrol? przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego. imiennego
upowaznienia. podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez Wojewod^. 
W przypadku koniecznosci wydluzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych w stosunku do 
waznosci upowaznienia. kontrol? kontynuuje si? na podstawie nowego upowaznienia 
wydanego na kolejny okres.

§ 13.1. Przed rozpocz?ciem czynnosci kontrolnych kontroler przesyla do kierownika 
jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli.

2. Legitymacj? sluzbow^ nalezy okazac podczas wideokonferencji, z czego nalezy 
sporz^dzic notatk? sluzbow^. Okazanie legitymacji moze nast^pic takze osobiscie w siedzibie 
jednostki kontrolowanej lub przez okazanie jej przedstawicielowi jednostki kontrolowanej 
w siedzibie jednostki kontroluj^cej (np. podczas odbierania dokumentacji). W przypadku 
okazania legitymacji przedstawicielowi jednostki kontroluj^cej, nalezy sporz^dzic notatk? 
sluzbow^ oraz odebrac oswiadczenie potwierdzaj^ce jej okazanie.

3. W przypadku zaistnienia przeszkod do przeprowadzenia kontroli zdalnej z uzyciem 
elektronicznych form komunikacji i elektronicznego poswiadczenia zgodnosci - z przyczyn 
lezacych po stronie jednostki kontrolowanej, dopuszcza si? przygotowanie dokumentacji 
w formic papierowej i przeslanie jej za posrednictwem operatora pocztowego.
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Dzial III

Sposob komunikacji z jednostkq kontrolowamj

§ 14.1. Komunikacja pomi^dzy jednostk^ kontroluj^c^ a jednostk^ kontrolowan^ 
odbywa si^ co do zasady przy pomocy platformy e-PUAP. W przypadku trudnosci 
z przekazywaniem dokumentow/pism w tej formic (awaria techniczne sprz^tu, awaria 
systemu itp.) lub nieposiadanie przez jednostk^ kontrolowan^ platformy e-PUAP, dopuszcza 
si(^ komunikacja przy uzyciu sluzbowej poczty elektronicznej (e-mail).

2. W przypadku zaistnienia przeszkod w komunikacji z jednostk^ kontrolowan^ przy 
uzyciu srodkow elektronicznych - z przyczyn lezqcych po stronie jednostki kontrolowanej. 
dopuszcza si$ wyslanie dokumentacji w formic papierowej.

§ 15. Kierownik komorki do spraw kontroli przed przyst^pieniem do czynnosci 
kontrolnych zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o: przedmiocie kontroli, 
terminie rozpocz^cia kontroli, przewidywanym czasie trwania kontroli. jak rowniez sposobie 
jej prowadzenia w trybie kontroli poza siedzib^ jednostki kontrolowanej.

§ 16.1. Przed rozpocz^ciem czynnosci kontrolnych kontroler zwraca si$ do kierownika 
jednostki kontrolowanej o przekazanie danych niezb^dnych do sporzijdzenia programu 
kontroli. Prosba o przekazanie danych w formic elektronicznej powinna zawierac co 
najmniej: rodzaj danych, rodzaj (fonnat) plikow, termin przekazania danych.

2. Dopuszcza si$ powiadomienie jednostki kontrolowanej o kontroli oraz zwrocenie si^ 
o przekazanie danych niezb^dnych do sporz^dzenia programu kontroli w formic papierowej, 
telefonicznie lub przez wideokonferencj^. W razie kontaktu telefonicznego/wideokonferencji 
nalezy sporz^dzic notatk^ sluzbow^.

§ 17. Dokumenty niezb^dne do przeprowadzenia kontroli. w tym skladane przez 
jednostki kontrolowane do Wojewody, np. sprawozdania, informacje i inne dokumenty, 
pobierane s^ z wlasciwych komorek organizacyjnych Urz^du lub - w miar$ mozliwosci - 
z ogolnodost^pnych stron internetowych sluz^cych do publikacji takich dokumentow.

Dzial IV

Sposob gromadzenia dowodow kontroli (rodzaje dokumentow, forma sporzt|dzenia)

§ 18. W dniu rozpocz^cia czynnosci kontrolnych kontroler zwraca si$ do kierownika 
jednostki kontrolowanej o przekazanie w formic elektronicznej:

1) dokumentacji obj^tej kontrol^ w postaci dokumentow elektronicznych 
z informatycznych nosnikow danych oraz/lub skanu dokumentacji papierowej 
(kazdej ze stron dokumentacji, w pojedynczym pliku lub w kilku plikach 
podpisanych podpisem kwalifikowanym w celu poswiadczenia zawartosci), zgodnie 
z zasadami okreslonymi w ustawie o informatyzacji dzialalnosci podmioiow 
realizuj^cych zadania publiczne,

2) informacji na temat pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za realizacj^ zadah 
obj^tych przedmiotem kontroli,

3) informacji na temat osob upowaznionych do udzielania wyjasnien w trakcie kontroli 
wraz z upowaznieniem.
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§ 19.1. Dowody kontroli w ramach kontroli zdalnej uzyskiwane sq w formic 
dokumentow elektronicznych w rozumieniu ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow 
realizuj^cych zadania publiczne. Jako dokumenty elektroniczne nalezy rozumiec zarowno 
„naturalne dokumenty elektroniczne”1 (np. wyci^gi z systemow ksi^gowych, bankowych), jak 
tez wizualizacje dokumentu elektronicznego2.

2. W przypadku braku posiadania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby 
reprezentuj^ce jednostk? kontrolowan^ podpisu elektronicznego, dopuszcza si$ mozliwosc 
przekazania dokumentow kontrolnych w formic papierowej poswiadczonych za zgodnosc z 
oryginalem wraz z oswiadczeniem kierownika jednostki kontrolowanej potwierdzaj^cym ich 
kompletnosc.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si^ przekazanie przez jednostk$ 
kontrolowan^ oryginalow dokumentow. Z przekazanych akt kontroler sporz^dza odpowiednie 
notatki (np. w arkuszu ustalen), lub samodzielnie wykonuje kopie niezb^dnej dokumentacji. 
Po zakonczeniu kontroli dokumenty zwraca si$ do jednostki kontrolowanej.

§ 20. Dowodami w post^powaniu kontrolnym prowadzonym w trybie kontroli zdalnej 
s^ w szczegolnosci: dokumenty elektroniczne oraz skany dokumentow papierowych 
poswiadczone podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osob^ 
upowaznion^, dokumenty papierowe poswiadczone za zgodnosc z oryginalem, fotokopie, 
pliki wideo, nagrania rozmow, nagrania wideokonferencji, ogl^dziny, a takze dokumenty, 
ktore kontroluj^cy uzyskal na kazdym etapie prowadzenia kontroli zdalnej z wlasnej 
jednostki, tj. Warminsko-Mazurskiego Urz^du Wojewodzkiego w Olsztynie, takie jak np.: 
wnioski, decyzje finansowe, potwierdzenia przekazania srodkow finansowych jednostce 
kontrolowanej oraz zwrot niewykorzystanych, sprawozdania, rozliczenia i inne. Szczegolowe 
zestawienie dowodow kontrolnych wymaganych w ramach kontroli zdalnej stanowi zal^cznik 
do Programu kontroli.

§ 21. Digitalizacji podlegaj^ dokumenty takie jak. np.: decyzje administracyjne, 
wnioski, dokumenty gromadzone przez organ w toku post^powania administracyjnego, dane 
i wydruki ksi^gowe, skargi obywateli, dokumenty wewn^trzne jednostki kontrolowanej, takie 
jak, w szczegolnosci: regulamin organizacyjny. zakresy czynnosci pracownikow 
realizuj^cych zadania obj^te kontrol^ itp.

§ 22. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze dodatkowo z^dac 
udzielenia mu, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnieh od 
pracownika lub bylego pracownika jednostki kontrolowanej. W przypadku ustnych wyjasnieh 
uzyskanych w wyniku rozmowy telefonicznej, kontroler sporz^dza ..protoko} przyjqcia 
ustnych wyjasnieh" ktory przekazuje do kontrolowanej jednostki w celu uzyskania podpisu 
osoby sktadaj^cej ustne wyjasnienia.

§ 23.1. Wszelkie dokumenty stanowi^ce dowod kontroli, zebrane w toku post^powania 
w formic dokumentu elektronicznego gromadzone S3 w sposob pozwalaj3cy ich bezpieczne 
odtwarzanie i przechowywanie. Dokumenty przekazane za posrednictwem platfonny 
e-PUAP, zostan3 zal3czone do sprawy i b$d3 dost^pne w EZD. Dokumenty przekazywane 
drog3 np. mailow3 mog3 bye przechowywane na staejonarnym komputerze sluzbowym

1 Dokument b^dejey od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym vv postaci elektronieznej, mozliwym do 
odezytania wy^eznie za posrednictwem odpowiednich urz3dzen elektronicznych, nieposiadajgcy pierwowzoru 
w postaci nieelektronicznej. Zrodlo: https://epodrecznik.inc.gov.pl/

2 Prezentacja tresci dokumentu elektronicznego w formic czytelnej dla czlowieka, umozliwiajacej zapoznanie si? 
z ta tresci^ i jej zrozumienie. W szczegolnosci wizualizaeja moze odbywac si? przez wyswietlenie na 
monitorze ekranowym lub za pomoca wydruku. Zrodlo: https://epodrecznik.mc.gov.pl/

https://epodrecznik.inc.gov.pl/
https://epodrecznik.mc.gov.pl/
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podl^czonym do sieci w siedzibie Urz^du, lub na laptopie sluzbowym z wl^czonym 
szyfrowaniem twardego dysku. Przy przetwarzaniu danych dopuszczalne jest korzystanie 
wyl^cznie z nosnikow przenosnych sluzbowych z mozliwosci^ szyfrowania i autoryzowanych 
przez Oddzial ds. informatyzacji.

2. Ogl^dziny mog^ bye prowadzone wyl^cznie osobiscie przez kontrolera w obecnosci 
pracownika jednostki kontrolowanej z zachowaniem obowi^zuj^cych przepisow. w tym 
wymogow sanitamych podezas przeprovvadzania czynnosci.

Dzial V

Dokunientowanie wynikow kontroli

§ 24.1. Dla kontroli przeprowadzonej w trybie kontroli zdalnej prowadzi si$ akta 
w fonnie elektronieznej w EZD, chyba ze przepis szczegolny nakazuje prowadzenie akt 
w fonnie papierowej. Akta kontroli obejmuj^ catosc zgromadzonej dokumentaeji.

2. W przypadku zaistnienia przeszkod w uzyskaniu od jednostki kontrolowanej 
dokumentaeji w fonnie elektronieznej i uzyskaniu jej w formie papierowej poswiadezonej za 
zgodnosc z oryginalem, dokumentaeji ti nalezy zdigitalizowac i wprowadzic do systemu 
EZD.

§ 25. Archiwizacja akt kontroli przeprowadzonej w trybie kontroli zdalnej nast^puje 
w formie elektronieznej w EZD, chyba ze przepis szczegolny nakazuje prowadzenie 
i archiwizacji akt w formie papierowej.

Dzial VI

Postanowienia koheowe

§ 26. Wykonanie zarz^dzenia powierza sii kierownikom komorek do spraw kontroli 
oraz dyrektorom wlasciwych wydzialow.

§ 27. Zarz^dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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