ZARZADZENIE NR 45
WOJEWODY WARMINSKO-MAZURSKIEGO
z dnia .8...GoEMWR..2020 .

w sprawie wprowadzenia procedury kontroli zdalnej

Na podstawie art. 17 i art. 28 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie
1 administracji rzgdowej w wojewddztwie (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 rzadowej (Dz.U. z 2020
r. poz. 224), art. 16 ustawy z dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dzialalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346 p6zn. zm.), zarzadza si¢ co
nastgpuje:

Dzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Wprowadza si¢ procedure kontroli zdalnej, z wykorzystaniem narzedzi
informatycznych, w celu ograniczenia czynno$ci kontrolnych w siedzibie jednostki
kontrolowanej oraz prowadzenia czynnosci kontrolnych w sposéb minimalizujacy
bezposredni kontakt z jej pracownikami.

§ 2.1. Przez kontrole zdalng, o ktérej mowa w § 1, na potrzeby niniejszego zarzadzenia,
nalezy rozumie¢ kontrole w jednostce kontrolowanej, bez osobistej obecnosci kontrolera,
polegajacg na wykorzystaniu narzedzi informatycznych do zgromadzenia materialu
dowodowego w celu ustalenia stanu faktycznego, a nastepnie dokonania oceny dzialalnosci
jednostki kontrolowanej przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli, a w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci - rowniez ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkéw oraz os6b
za nie odpowiedzialnych, a takze sformulowanie zalecen zmierzajacych do usunigcia
nieprawidlowosci.

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

Rozdzial 1

Stosowanie kontroli zdalnej

§ 3. Procedur¢ kontroli zdalnej stosuje si¢ w przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia kontroli w jednostce kontrolowanej, w szczegdlnosci w sytuacji ogloszenia
stanu zagrozenia epidemicznego lub epidemii, a takze w celu wykonania niektorych
czynnosci w toku kontroli, ktorych charakter pozwala na wykorzystanie narzedzi
informatycznych.

§ 4. Procedure kontroli zdalnej stosuje si¢ do kontroli ujgtych w Rocznym Planie
Kontroli Urzedu, prowadzonych na podstawie ustawy o kontroli w administracji rzadowej



oraz kontroli prowadzonych na podstawie odrebnych przepisow, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inaczej, kontroli doraznych zarzadzonych przez Wojewode W-M, a takze kontroli
powierzonych do realizacji Wojewodzie przez organy nadrzedne.

§ 5. Procedura kontroli zdalnej jest zgodna z procedurg wynikajaca z zarzadzenia Nr 53
Wojewody Warminsko-Mazurskiego z dnia 6 marca 2012 r. w sprawie szczegélowych
warunkéw i trybu przeprowadzania kontroli przez Warminsko-Mazurski Urzad Wojewddzki
w Olsztynie, zmienionego zarzadzeniem 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 zdalne;j.

§ 6.1. Warunkami niezbednymi do przeprowadzenia kontroli zdalnej przy uzyciu
komunikacji elektronicznej sa:

1) posiadanie podpisu elektronicznego przez wszystkie osoby przeprowadzajace
czynnosci kontrolne w trybie zdalnym,

2) dostep kontrolera do stuzbowego komputera z dostepem do Internetu w Urzedzie,

3) w przypadku pracy zdalnej w domu - dostep do stuzbowego komputera przenosnego
lub komputera stacjonarnego odpowiednio przygotowanego przez shluzby
informatyczne Urzedu,

4) posiadanie przez jednostke kontrolowana platformy e-PUAP, a w przypadku jei braku
- stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail) z mozliwoscig szyfrowania tresci
oraz postugiwanie si¢ podpisami elektronicznymi przez osoby reprezentujace
jednostke kontrolowang, w szczegolnosci dostarczajgce materialu dowodowego do
celow kontroli,

5) mozliwosé elektronicznego generowania dokumentéw do kontroli przez jednostke
kontrolowang (w postaci zapisow elektronicznych z systemow, sporzadzania skanow
dokumentacji papierowe;j itp.).

2. W uzasadnionych przypadkach, np. braku podpisu elektronicznego, odpowiednich
narzedzi teleinformatycznych w jednostce kontrolowanej, a takze umiejetnosci lub
mozliwosci obstugi systemdow teleinformatycznych, dopuszczalne jest przeprowadzenie
kontroli zdalnej czgsciowo z wykorzystaniem dokumentacji w formie pisemnej (papierowej)
pod warunkiem zapewnienia wiarygodnosci i integralnosci dowodéw zgromadzonych w toku
kontroli.

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

Rozdzial 3

Obowigzki i uprawnienia kontrolowanego i kontrolujacego

§ 8.1. W przypadku kontroli zdalnej kierownik jednostki kontrolowanej i kontrolujacy
maja takie same obowigzki 1 uprawnienia jak przy prowadzeniu kontroli metodami
tradycyjnymi, jednakze z uwzglednieniem specyfiki kontroli zdalnej, tj. braku obowigzku
udostgpniania przez kierownika jednostki kontrolowanej niezbgdnych urzadzen technicznych



i zapewnienia dostgpu do Internetu, udostepnienia oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim
wyposazeniem oraz braku uprawnienia kontrolera do swobodnego wstgpu i poruszania si¢ po
terenie jednostki kontrolowanej bez obowigzku uzyskiwania przepustki. Nie dotyczy to
przeprowadzania ogledzin obiektow, skladnikow majatkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci.

2. Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewni¢ warunki do
przeprowadzenia ogledzin badz do wykonywania innych czynnosci, wymagajacych osobistej
obecnosci kontrolera w kontrolowanej jednostce.

Dzial 11

Sposéb wytworzenia dokumentéw potrzebnych do kontroli z uwzgl¢dnieniem pracy
w urzedzie oraz pracy zdalnej

§ 9. Wszystkie dokumenty wytworzone na potrzeby kontroli zdalnej opatruje si¢
podpisem elektronicznym oséb uprawnionych.

§ 10. Sporzadzanie dokumentacji przedkontrolnej (zawiadomienie o kontroli,
upowaznienie, program kontroli, o$wiadczenie kontrolera o bezstronnosci), akceptacja
1 podpisywanie nastepuje w systemie EZD.

§ 11. Kontrole prowadzi si¢ na podstawie programu kontroli — sporzadzonego przez
kontrolera w wersji elektronicznej, zaakceptowanego przez dyrektora wydzialu oraz
bezposredniego przetozonego i zatwierdzonego (podpisanego) przez kierownika komorki do
spraw kontroli.

§ 12. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego, imiennego
upowaznienia, podpisanego kwalifikowanym podpisem elektronicznym przez Wojewode.
W przypadku koniecznosci wydluzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych w stosunku do
waznosci upowaznienia, kontrole¢ kontynuuje si¢ na podstawie nowego upowaznienia
wydanego na kolejny okres.

§ 13.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler przesyta do kierownika
jednostki kontrolowanej upowaznienie do kontroli.

2. Legitymacje stuzbowg nalezy okaza¢ podczas wideokonferencji, z czego nalezy
sporzadzié notatke stuzbowg. Okazanie legitymacji moze nastgpic takze osobiscie w siedzibie
jednostki kontrolowanej Iub przez okazanie jej przedstawicielowi jednostki kontrolowane;j
w siedzibie jednostki kontrolujgcej (np. podczas odbierania dokumentacji). W przypadku
okazania legitymacji przedstawicielowi jednostki kontrolujgcej, nalezy sporzadzi¢ notatke
stuzbowa oraz odebra¢ os§wiadczenie potwierdzajgce 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 formie papierowej i przeslanie jej za posrednictwem operatora pocztowego.



Dzial 111
Sposéb komunikacji z jednostka kontrolowang

§ 14.1. Komunikacja pomiedzy jednostkg kontrolujagca a jednostka kontrolowang
odbywa sie co do zasady przy pomocy platformy e-PUAP. W przypadku trudnosci
z przekazywaniem dokumentéw/pism w tej formie (awaria techniczne sprzgtu, awaria
systemu itp.) lub nieposiadanie przez jednostke kontrolowana platformy e-PUAP, dopuszcza
sie komunikacje przy uzyciu stuzbowej poczty elektronicznej (e-mail).

2. W przypadku zaistnienia przeszkéd w komunikacji z jednostka kontrolowang przy
uzyciu srodkow elektronicznych - z przyczyn lezacych po stronie jednostki kontrolowane;j.
dopuszcza si¢ wystanie dokumentacji w formie papierowe;.

§ 15. Kierownik komorki do spraw kontroli przed przystgpieniem do czynnosci
kontrolnych zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o: przedmiocie kontroli,
terminie rozpoczecia kontroli, przewidywanym czasie trwania kontroli, jak réwniez sposcbie
jej prowadzenia w trybie kontroli poza siedzibg jednostki kontrolowane;.

§ 16.1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler zwraca si¢ do kierownika
jednostki kontrolowanej o przekazanie danych niezbednych do sporzadzenia programu
kontroli. Prosba o przekazanie danych w formie elektronicznej powinna zawiera¢ co
najmniej: rodzaj danych, rodzaj (format) plikow, termin przekazania danych.

2. Dopuszcza si¢ powiadomienie jednostki kontrolowanej o kontroli oraz zwrdcenie si¢
o przekazanie danych niezbgdnych do sporzadzenia programu kontroli w formie papierowe;j,
telefonicznie lub przez wideokonferencje. W razie kontaktu telefonicznego/wideokonferencji
nalezy sporzadzi¢ notatke stuzbowa.

§ 17. Dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli, w tym skladane przez
jednostki kontrolowane do Wojewody, np. sprawozdania, informacje i inne dokumenty,
pobierane sg z wlasciwych komdrek organizacyjnych Urzedu lub - w miar¢ mozliwosci -
z ogolnodostepnych stron internetowych stuzacych do publikacji takich dokumentow.

Dzial IV
Sposob gromadzenia dowodow kontroli (rodzaje dokumentéow, forma sporzgdzenia)

§ 18. W dniu rozpoczecia czynnosci kontrolnych kontroler zwraca si¢ do kierownika

jednostki kontrolowanej o przekazanie w formie elektroniczne;j:

1) dokumentacji objetej kontrola w  postaci dokumentow elektronicznych
z informatycznych nos$nikéw 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 podmiotow
realizujacych zadania publiczne,

2) informacji na temat pracownika bezposrednio odpowiedzialnego za realizacj¢ zadan
objetych przedmiotem kontroli,

3) informacji na temat 0sdb upowaznionych do udzielania wyjasnien w trakcie kontroli
wraz z upowaznieniem.



§ 19.1. Dowody kontroli w ramach kontroli zdalnej uzyskiwane sa w formie
dokumentow elektronicznych w rozumieniu ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotow
realizujgcych zadania publiczne. Jako dokumenty elektroniczne nalezy rozumieé¢ zarowno
,»haturalne dokumenty elektroniczne™' (np. wyciagi z systemow ksiegowych, bankowych), jak
tez wizualizacje dokumentu elektronicznego?.

2. W przypadku braku posiadania przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby
reprezentujgce jednostk¢ kontrolowana podpisu elektronicznego, dopuszcza si¢ mozliwosé
przekazania dokumentow kontrolnych w formie papierowej poswiadczonych za zgodnos¢ z
oryginalem wraz z oswiadczeniem kierownika jednostki kontrolowanej potwierdzajacym ich
komipletnos¢.

3. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ przekazanie przez jednostke
kontrolowang oryginalow dokumentdw. Z przekazanych akt kontroler sporzgdza odpowiednie
notatki (np. w arkuszu ustalen), lub samodzielnie wykonuje kopie niezbgdnej dokumentacji.
Po zakonczeniu kontroli dokumenty zwraca si¢ do jednostki kontrolowane;.

§ 20. Dowodami w postepowaniu kontrolnym prowadzonym w trybie kontroli zdalne;j
sg w szczegolnosci: dokumenty elektroniczne oraz skany dokumentéw papierowych
poswiadczone podpisem elektronicznym przez kierownika jednostki kontrolowanej lub osobe
upowazniong, dokumenty papierowe poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginalem, fotokopie,
pliki wideo, nagrania rozmow, nagrania wideokonferencji, ogledziny, a takze dokumenty,
ktore kontrolujgcy uzyskal na kazdym etapie prowadzenia kontroli zdalnej z wlasnej
jednostki, tj. Warminsko-Mazurskiego Urzedu Wojewddzkiego w Olsztynie, takie jak np.:
wnioski, decyzje finansowe, potwierdzenia przekazania $rodkéw finansowych jednostce
kontrolowanej oraz zwrot niewykorzystanych, sprawozdania, rozliczenia i inne. Szczegétowe
zestawienie dowodow kontrolnych wymaganych w ramach kontroli zdalnej stanowi zalacznik
do Programu kontroli.

§ 21. Digitalizacji podlegaja dokumenty takie jak, np.: decyzje administracyjne,
wnioski, dokumenty gromadzone przez organ w toku postepowania administracyjnego, dane
i wydruki ksiggowe, skargi obywateli, dokumenty wewngtrzne jednostki kontrolowanej, takie
jak, w szczegblnosci: regulamin organizacyjny, zakresy czynno$ci pracownikéw
realizujgcych zadania objete kontrolg itp.

§ 22. W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze dodatkowo zadac¢
udzielenia mu, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od
pracownika lub bytego pracownika jednostki kontrolowanej. W przypadku ustnych wyjasnien
uzyskanych w wyniku rozmowy telefonicznej, kontroler sporzadza .protokdl przyjecia
ustnych wyjasnien” ktory przekazuje do kontrolowanej jednostki w celu uzyskania podpisu
osoby skladajacej ustne wyjasnienia.

§ 23.1. Wszelkie dokumenty stanowigce dowod kontroli, zebrane w toku postgpowania
w formie dokumentu elektronicznego gromadzone sa w sposob pozwalajacy ich bezpieczne
odtwarzanie i przechowywanie. Dokumenty przekazane za posrednictwem platformy
e-PUAP, zostang zalaczone do sprawy i beda dostepne w EZD. Dokumenty przekazywane
droga np. mailowa mogg by¢ przechowywane na stacjonarnym komputerze stuzbowym

1 Dokument bedacy od poczatku swojego istnienia zbiorem zapisanym w postaci elektronicznej, mozliwym do
odczytania wylacznie za posrednictwem odpowiednich urzadzen elektronicznych, nieposiadajacy pierwowzoru
w postaci nieelektronicznej. Zrédlo: https:/epodrecznik.me.gov.pl/

? Prezentacja tresci dokumentu elektronicznego w formie czytelnej dla czlowieka, umozliwiajacej zapoznanie si¢
z ta trescig i jej zrozumienie. W szczegdlno$ci wizualizacja moze odbywac si¢ przez wyswietlenie na
monitorze ekranowym lub za pomoca wydruku. Zrédlo: https://epodrecznik.mc.gov.pl/


https://epodrecznik.inc.gov.pl/
https://epodrecznik.mc.gov.pl/

podlaczonym do sieci w siedzibie Urzgdu, lub na laptopie stuzbowym z wilaczonym
szyfrowaniem twardego dysku. Przy przetwarzaniu danych dopuszczalne jest korzystanie
wylgcznie z nosnikow przenosnych stuzbowych z mozliwoscig szyfrowania i autoryzowanych
przez Oddziat ds. informatyzacji.

2. Ogledziny mogg by¢ prowadzone wylgcznie osobiscie przez kontrolera w obecnosci
pracownika jednostki kontrolowanej z zachowaniem obowiazujacych przepiséw, w tym
wymogoOw sanitarnych podczas przeprowadzania czynnosci.

Dzial V
Dokumentowanie wynikow kontroli

§ 24.1. Dla kontroli przeprowadzonej w trybie kontroli zdalnej prowadzi si¢ akta
w formie elektronicznej w EZD, chyba ze przepis szczegdlny nakazuje prowadzenie akt
w formie papierowej. Akta kontroli obejmujg cato$¢ zgromadzonej dokumentacji.

2. W przypadku zaistnienia przeszkdd w uzyskaniu od jednostki kontrolowanej
dokumentacji w formie elektronicznej i uzyskaniu jej w formie papierowej poswiadczonej za
zgodnos$¢ z oryginalem, dokumentacje te nalezy zdigitalizowa¢ i wprowadzi¢ do systemu
EZD.

§ 25. Archiwizacja akt kontroli przeprowadzonej w trybie kontroli zdalnej nastepuje

w formie elektronicznej w EZD, chyba ze przepis szczegdlny nakazuje prowadzenie
i archiwizacj¢ akt w formie papierowe;.

Dzial VI
Postanowienia koncowe

§ 26. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komdrek do spraw kontroli
oraz dyrektorom wlasciwych wydziatow.

§ 27. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




