ZARZĄDZENIE
WOJEWODY POMORSKIEGO
z dnia 26 marca 2024 r.
w sprawie kontroli realizowanych przez Wojewodę Pomorskiego
Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2023 r. poz. 190) zarządza się, co następuje:
Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1. Zarządzenie określa:
1) zasady tworzenia rocznych planów kontroli w Pomorskim Urzędzie Wojewódzkim w Gdańsku, monitorowania wykonywania planów oraz sprawozdań z ich wykonania;
2) szczegółowe standardy i procedury przeprowadzania przez Wojewodę Pomorskiego kontroli realizowanych w oparciu o ustawę z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej (Dz. U. z 2020 r. poz. 224) w zakresie, w jakim nie zostały uregulowane w ustawie;
3) sposób przeprowadzania przez Wojewodę Pomorskiego kontroli, których zasady i tryb nie zostały uregulowane kompleksowo w przepisach powszechnie obowiązujących;
4) zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznych.
§ 2. Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:
1) Wojewodzie – należy przez to rozumieć Wojewodę Pomorskiego;
2) Dyrektorze Generalnym – należy przez to rozumieć Dyrektora Generalnego Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku;
3) Urzędzie – należy przez to rozumieć Pomorski Urząd Wojewódzki w Gdańsku;
4) Regulaminie Urzędu – należy przez to rozumieć Regulamin Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku ustalony zarządzeniem Wojewody Pomorskiego z dnia 30 września 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu Pomorskiego Urzędu Wojewódzkiego w Gdańsku;
5) kierowniku komórki do spraw kontroli – należy przez to rozumieć dyrektora wydziału/biura lub jego zastępcę właściwego ze względu na zakres przeprowadzania kontroli;
6) dyrektorze kontrolowanego wydziału – należy przez to rozumieć dyrektora wydziału, biura lub kierującego zespołem wchodzącym w skład Urzędu;
7) kierowniku jednostki kontrolowanej bądź podmiocie kontrolowanym – należy przez to rozumieć odpowiednio osobę piastującą funkcję organu administracji publicznej i kierującą urzędem obsługującym ten organ bądź członka zarządu lub innego organu zarządzającego powołanego do pełnienia tej funkcji zgodnie z postanowieniami umowy spółki, statutu lub innymi powszechnie obowiązującymi przepisami prawa albo osobę fizyczną prowadzącą działalność gospodarczą;
8) rocznym planie kontroli (dalej: RPK) – należy przez to rozumieć Plan Działalności Kontrolnej Wojewody Pomorskiego lub Plan Kontroli Wewnętrznych;
9) EZD – należy przez to rozumieć system teleinformatyczny do elektronicznego zarządzania dokumentacją;
10) ustawie o kontroli – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej.
§ 3. W sprawach obliczania terminów, w zakresie nieuregulowanym w niniejszym zarządzeniu, przepisy ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. – Kodeks postępowania administracyjnego stosuje się odpowiednio (Dz. U. z 2023 r. poz. 775, 803).
§ 4. Niniejszego zarządzenia nie stosuje się do zadań kontrolnych realizowanych na podstawie ustawy z dnia 25 listopada 2004 r. o zawodzie tłumacza przysięgłego (Dz. U. z 2019 r. poz. 1326).
Rozdział 2
Planowanie i sprawozdawczość
§ 5. 1. Kontrole prowadzi się zgodnie z RPK zatwierdzonym przez Wojewodę.
2. Kontrole przeprowadzane są przez właściwe komórki do spraw kontroli z uwzględnieniem wykazu prowadzonego przez Wydział Kontroli, zatwierdzonego przez Wojewodę, który obejmuje kompetencje kontrolne przypisane do poszczególnych komórek, mając na względzie ich aktualny zakres działania wynikający z Regulaminu Urzędu.
3. W przypadku kolizji zapisów zawartych w wykazie kompetencji kontrolnych i przepisów Regulaminu Urzędu, pierwszeństwo w stosowaniu znajduje Regulamin Urzędu.
4. Kierownicy komórek do spraw kontroli niezwłocznie informują dyrektora Wydziału Kontroli o każdej zmianie skutkującej koniecznością aktualizacji wykazu kompetencji kontrolnych.
5. W zakresie planowania kontroli koordynację działań sprawuje dyrektor Wydziału Kontroli.
6. RPK opracowuje dyrektor Wydziału Kontroli, na podstawie propozycji kierowników komórek do spraw kontroli przekazywanych do 15 listopada roku poprzedzającego planowanie.
7. Kierownicy komórek do spraw kontroli przygotowują propozycje do RPK w oparciu o analizę ryzyka, jeżeli kontrole są przeprowadzane na podstawie przepisów ustawy o kontroli.
8. Przy opracowywaniu propozycji do RPK kierownicy komórek do spraw kontroli uwzględniają w szczególności:
1) zadania wynikające z przepisów prawa należące do właściwości Wojewody lub Dyrektora Generalnego;
2) wyniki wcześniejszych kontroli;
3) skargi, wnioski, petycje, postulaty i interwencje obywatelskie;
4) informacje pochodzące od organów administracji publicznej, organizacji pozarządowych i innych podmiotów;
5) kwoty wydatkowanych środków publicznych;
6) termin ostatniej kontroli przeprowadzonej w jednostce kontrolowanej.
9. Dyrektor Wydziału Kontroli przedkłada Wojewodzie do zatwierdzenia RPK do 20 grudnia roku poprzedzającego planowanie, po uprzedniej akceptacji RPK przez Dyrektora Generalnego.
§ 6. 1. W uzasadnionych przypadkach RPK może ulec aktualizacji.
2. Aktualizację RPK opracowuje dyrektor Wydziału Kontroli, na podstawie wniosków kierowników komórek do spraw kontroli oraz po uwzględnieniu zmian dotyczących Wydziału Kontroli.
3. Wniosek o aktualizację RPK może zostać uwzględniony jedynie w przypadku jego złożenia do końca kwartału, którego zmiana dotyczy, za wyjątkiem ostatniego kwartału roku, w przypadku którego wniosek należy złożyć do końca listopada.
4. Dyrektor Wydziału Kontroli przedkłada Wojewodzie do zatwierdzenia aktualizację RPK, po uprzedniej akceptacji przez Dyrektora Generalnego.
§ 7. 1. Wojewoda może zarządzić przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej w RPK.
2. Wojewoda lub Dyrektor Generalny może zarządzić przeprowadzenie kontroli wewnętrznej nieprzewidzianej w RPK.
3. Zarządzenie kontroli pozaplanowej nie wymaga szczególnej formy i może nastąpić ustnie.
§ 8. 1. Monitorowaniem realizacji rocznych planów kontroli przez komórki do spraw kontroli zajmuje się Wydział Kontroli.
2. Monitorowanie odbywa się poprzez uzyskiwanie informacji od kierowników komórek do spraw kontroli.
§ 9. 1. Dyrektor Wydziału Kontroli sporządza i przedstawia Dyrektorowi Generalnemu do akceptacji roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej Urzędu.
2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, sporządzane jest na podstawie informacji uzyskanych od kierowników komórek do spraw kontroli.
3. Roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej Urzędu Dyrektor Generalny przedkłada Wojewodzie celem zatwierdzenia.
Rozdział 3
Szczegółowe standardy i procedury przeprowadzania kontroli w oparciu o ustawę o kontroli w administracji rządowej
§ 10. W przypadku przeprowadzania kontroli koordynowanej, prowadzonej wspólnie przez co najmniej dwóch kierowników komórek do spraw kontroli w zakresie ich merytorycznej właściwości określonej w Regulaminie Urzędu, koordynację zapewnia dyrektor Wydziału Kontroli.
§ 11. 1. Upoważnienia do przeprowadzenia kontroli sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 1 do zarządzenia.
2. Upoważnienia są przedstawiane do wglądu kierownikowi jednostki kontrolowanej bądź innemu pracownikowi upoważnionemu do reprezentowania jednostki kontrolowanej.
3. W przypadku przedłużenia ważności upoważnienia, czynności, o których mowa w ust. 2, dokonuje się ponownie.
§ 12. Kontroler jest zobowiązany do złożenia oświadczenia o braku lub istnieniu okoliczności uzasadniających jego wyłączenie od udziału w kontroli, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 2 do zarządzenia.
§ 13. 1. Program kontroli sporządza kontroler, kierownik zespołu kontrolującego lub inna osoba wyznaczona przez kierownika komórki do spraw kontroli.
2. Program kontroli sporządzany jest zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 3 do zarządzenia.
§ 14. 1. O planowanej kontroli zawiadamia się kierownika jednostki kontrolowanej pisemnie, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 4 do zarządzenia.
2. Zawiadomienie o planowanej kontroli może zostać dokonane w inny zwyczajowo przyjęty sposób. W takim przypadku należy sporządzić notatkę z dokonanej czynności, którą załącza się do akt kontroli.
§ 15. 1. W przypadku przeprowadzania kontroli przez więcej niż jednego kontrolera wyznacza się kierownika zespołu kontrolującego.
2. Do obowiązków kierownika zespołu kontrolującego, o którym mowa w ust. 1 należy:
1) koordynacja działań kontrolerów;
2) podejmowanie działań w celu usunięcia rozbieżności między kontrolerami wynikłymi na tle dokonanych ustaleń;
3) reprezentowanie zespołu w kontaktach z kierownikiem jednostki kontrolowanej;
4) zapewnienie prawidłowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.
§ 16. 1. Z przebiegu oględzin dokonanych w trakcie czynności kontrolnych sporządza się protokół, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 5 do zarządzenia.
2. Z przyjęcia ustnych wyjaśnień lub oświadczeń sporządza się protokół, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 6 do zarządzenia.
3. Kierownik komórki do spraw kontroli może wprowadzić dokument pomocniczy służący udokumentowaniu ustaleń dokonanych w trakcie kontroli.
§ 17. 1. Oceny skontrolowanej działalności dokonuje się według następującej skali:
1) pozytywna – wtedy gdy nie stwierdzono nieprawidłowości, a ewentualne uchybienia są sporadyczne i nie mają wpływu na kontrolowaną działalność;
2) pozytywna z uchybieniami – wtedy gdy nie stwierdzono nieprawidłowości, ale uchybienia mają charakter powtarzalny lub występują w znacznej ilości;
3) pozytywna z nieprawidłowościami – wtedy gdy stwierdzono nieprawidłowości, ale zgodnie z przyjętą analizą ryzyka dla kontrolowanego obszaru, nie miały one zasadniczego wpływu na kontrolowaną działalność;
4) negatywna – wtedy gdy stwierdzono nieprawidłowości, które miały zasadniczy wpływ na kontrolowaną działalność.
2. Za uchybienie należy uznać odstępstwo od stanu pożądanego o charakterze wyłącznie formalnym, niepowodujące następstw dla kontrolowanej działalności, zarówno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadań.
3. Za nieprawidłowość należy uznać działanie lub zaniechanie, które z punktu widzenia kryteriów kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli wykonania zadań – nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczędne.
§ 18. Projekt wystąpienia pokontrolnego wraz z pismem przewodnim sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 7 do zarządzenia.
§ 19. 1. Jeżeli kontroler z ważnych przyczyn nie może podpisać projektu wystąpienia pokontrolnego, kierownik komórki do spraw kontroli wyznacza inną osobę, która po uzyskaniu upoważnienia, o którym mowa w § 11 i złożeniu oświadczenia, o którym mowa w § 12 zarządzenia, zapoznaje się z ustaleniami kontroli i podpisuje projekt wystąpienia pokontrolnego.
2. Czynności, o których mowa w ust. 1, należy udokumentować w projekcie wystąpienia pokontrolnego.
3. W kontroli koordynowanej, o której mowa w § 10, projekt wystąpienia pokontrolnego przygotowywany jest przez kierownika zespołu kontrolującego w oparciu o informacje przygotowane przez kontrolerów i zatwierdzone przez kierowników komórek do spraw kontroli.
4. Dyrektor Wydziału Kontroli, w ramach koordynacji kontroli, wyznacza termin na sporządzenie informacji niezbędnej do przygotowania projektu wystąpienia pokontrolnego.
§ 20. 1. Wystąpienie pokontrolne wraz z pismem przewodnim sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 8 do zarządzenia.
2. Sprawozdanie z kontroli realizowanej w trybie uproszczonym wraz z pismem przewodnim sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 9 do zarządzenia.
§ 21. Wykaz akt kontroli sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 10 do zarządzenia.
§ 22. 1. W celu monitorowania realizacji wyników kontroli, kontroler dokonuje analizy realizacji zaleceń pokontrolnych, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 11 do zarządzenia.
2. Monitorowaniem realizacji wyników kontroli koordynowanej zajmuje się Wydział Kontroli.
3. Analiza realizacji zaleceń pokontrolnych, o której mowa w ust. 1 i 2, włączana jest przez kontrolera do akt kontroli.
§ 23. Wystąpienia pokontrolne oraz sprawozdania z kontroli w trybie uproszczonym publikowane są w Biuletynie Informacji Publicznej, z uwzględnieniem ograniczeń wynikających z przepisów prawa.
§ 24 1. Kierownicy komórek do spraw kontroli, realizujący czynności kontrolne na podstawie ustawy o kontroli, zobowiązani są do stosowania Programu Zapewnienia Jakości, stanowiącego załącznik nr 12 do zarządzenia.
2. Program Zapewnienia Jakości służy dokonywaniu oceny działalności kontrolnej poszczególnych komórek do spraw kontroli urzędu w zakresie zgodności z przepisami ustawy o kontroli oraz Standardami kontroli w administracji rządowej.
Rozdział 4
Szczegółowe standardy i procedury przeprowadzania kontroli, których zasady i tryb nie zostały w pełni uregulowane w przepisach powszechnie obowiązujących
§ 25. 1. Postanowienia niniejszego rozdziału mają zastosowanie w kontrolach, których zasady i tryb nie zostały uregulowane w przepisach prawa powszechnie obowiązującego.
2. W kontrolach, których zasady i tryb zostały uregulowane w przepisach prawa powszechnie obowiązującego stosuje się postanowienia niniejszego rozdziału w zakresie nieuregulowanym innymi przepisami.
§ 26. 1. Kontrolę przeprowadzają kontrolerzy, na podstawie imiennego upoważnienia Wojewody bądź działającego z jego upoważnienia kierownika komórki do spraw kontroli i legitymacji służbowej lub innego dokumentu potwierdzającego tożsamość.
2. Upoważnienie określa co najmniej:
1) podstawę prawną podjęcia kontroli;
2) imię i nazwisko kontrolera oraz jego stanowisko służbowe;
3) przedmiot kontroli;
4) nazwę i adres podmiotu kontrolowanego;
5) okres ważności upoważnienia.
3. Upoważnienia są przedstawiane do wglądu kierownikowi jednostki kontrolowanej bądź innemu pracownikowi upoważnionemu do reprezentowania jednostki kontrolowanej.
4. W przypadku przedłużenia ważności upoważnienia, czynności, o których mowa w ust. 3, dokonuje się ponownie.
§ 27. 1. Kontroler podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli kontrola mogłaby dotyczyć praw lub obowiązków jego lub osoby mu bliskiej, a także jeśli w ciągu roku poprzedzającego kontrolę był pracownikiem lub przedstawicielem podmiotu/jednostki kontrolowanej.
2. Za osobę bliską kontrolera uważa się małżonka lub osobę pozostającą z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobę związaną z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wyłączenie trwa pomimo ustania jego przyczyny.
3. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych kontroler składa kierownikowi komórki do spraw kontroli pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności uzasadniających wyłączenie od udziału w kontroli.
4. O wyłączeniu decyduje kierownik komórki do spraw kontroli.
§ 28. 1. Kontrolę podjętą na podstawie planu kontroli przeprowadza się zgodnie z dokumentem sporządzonym na etapie przygotowania kontroli, zawierającym w szczególności: nazwę podmiotu kontrolowanego, cel kontroli, tematykę oraz okres objęty kontrolą.
[bookmark: _Hlk156895870]2. Z uwagi na charakter kontroli, kierownik komórki do spraw kontroli może odstąpić od konieczności sporządzenia dokumentu, o którym mowa w ust. 1.
§ 29. 1. O planowanej kontroli zawiadamia się kierownika jednostki kontrolowanej pisemnie.
2. Zawiadomienie o planowanej kontroli może zostać dokonane w inny sposób zwyczajowo przyjęty. W takim przypadku należy sporządzić notatkę z dokonanej czynności, którą załącza się do akt kontroli.
[bookmark: _Hlk156896363]3. Zawiadomienia o kontroli nie dokonuje się, jeżeli przeprowadzenie kontroli jest uzasadnione przeciwdziałaniem zagrożeniu życia lub zdrowia, bądź ze względu na dobro kontroli.
§ 30. 1. Kontroler dokonuje ustaleń stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodów.
2. Kontroler jest odpowiedzialny za prawidłowe ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego, wskazanie ujawnionych uchybień oraz nieprawidłowości, a także zakresu, przyczyn oraz skutków stwierdzonych nieprawidłowości.
3. Dowodami są w szczególności dokumenty, rzeczy, oględziny, opinie specjalistów oraz wyjaśnienia i oświadczenia.
4. Kopie dokumentów stanowiących dowody nieprawidłowości i uchybień muszą być potwierdzone za zgodność z oryginałem.
§ 31. 1. Każdy może złożyć kontrolerowi ustne lub pisemne oświadczenie dotyczące przedmiotu kontroli.
2. Kontroler nie może odmówić przyjęcia oświadczenia, chyba że nie ma ono związku z przedmiotem kontroli.
§ 32. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynności kontrolnych w aktach kontroli.
[bookmark: _Hlk156895603]§ 33. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczności wskazujących na uzasadnione podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finansów publicznych lub innych czynów, za które ustawowo przewidziana jest odpowiedzialność, kontroler niezwłocznie informuje o tym podmiot kontrolowany oraz kierownika komórki do spraw kontroli, który zawiadamia właściwy organ.
2. W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczności, o których mowa w ust. 1, od chwili stwierdzenia tych okoliczności kontrola nie może być prowadzona w trybie uproszczonym.
§ 34. Oceny kontrolowanej działalności dokonuje się w czterostopniowej skali określonej w § 17 zarządzenia.
§ 35. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się dokumentację pokontrolną, która obejmuje:
1) dokument zawierający przedstawienie ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnione uchybienia i nieprawidłowości, a także zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości i ewentualnie ocenę badanej działalności;
2) wystąpienie pokontrolne przedstawiające ocenę badanej działalności oraz uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne.
2. W uzasadnionych przypadkach dokumentacja pokontrolna obejmuje jeden dokument zawierający przedstawienie ustalonego stanu faktycznego, w tym ujawnione uchybienia i nieprawidłowości, zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości oraz ocenę badanej działalności, a także uwagi, wnioski i zalecenia pokontrolne.
3. W przypadku kontroli prowadzonych zarówno w oparciu o ustawę o kontroli, jak i inne przepisy prawa powszechnie obowiązującego, kierownik komórki do spraw kontroli może podjąć decyzję o zamieszczeniu dokonanych ustaleń w dokumentacji pokontrolnej, o której mowa w ustawie o kontroli.
§ 36. Podmiotowi kontrolowanemu należy zapewnić możliwość zgłoszenia zastrzeżeń do treści co najmniej jednego z dokumentów pokontrolnych, określając w szczególności termin ich wniesienia.
[bookmark: _Hlk156895318]§ 37. W wyjątkowych przypadkach, uzasadnionych charakterem lub pilnością kontroli, kierownik komórki do spraw kontroli może podjąć decyzję o przeprowadzeniu kontroli w trybie uproszczonym, w którym podmiotowi kontrolowanemu nie przysługuje prawo wniesienia zastrzeżeń do treści dokumentów pokontrolnych.
§ 38. 1. W celu monitorowania realizacji wyników kontroli, kontroler dokonuje analizy realizacji zaleceń pokontrolnych, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 11 do zarządzenia.
2. Wynik analizy realizacji zaleceń pokontrolnych, o którym mowa w ust. 1, stanowi akta kontroli.
§ 39. Ostateczne dokumenty pokontrolne publikowane są w Biuletynie Informacji Publicznej, z uwzględnieniem ograniczeń wynikających z przepisów prawa.
Rozdział 5
Kontrola wewnętrzna
§ 40. Kontrola wewnętrzna przeprowadzana jest przez pracowników Wydziału Kontroli.
§ 41. 1. Kontrolę wewnętrzną przeprowadza się na podstawie upoważnień, o których mowa w § 11 zarządzenia, z tym że zamiast nazwy i adresu jednostki kontrolowanej wpisuje się nazwę kontrolowanego wydziału, a w podstawie prawnej przywołuje się odpowiednie przepisy zarządzenia.
2. Upoważnienia do przeprowadzania kontroli wewnętrznych podpisuje Dyrektor Generalny.
§ 42. 1. Kontroler podlega wyłączeniu z udziału w kontroli, jeżeli kontrola mogłaby dotyczyć praw lub obowiązków jego lub osoby mu bliskiej, a także jeśli w ciągu roku poprzedzającego kontrolę był pracownikiem lub przedstawicielem komórki organizacyjnej Urzędu, w której kontrola jest przeprowadzana.
2. Za osobę bliską kontrolera uważa się małżonka lub osobę pozostającą z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobę związaną z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wyłączenie trwa pomimo ustania jego przyczyny.
3. Przed rozpoczęciem czynności kontrolnych kontroler składa Dyrektorowi Generalnemu, pisemne oświadczenie o braku lub istnieniu okoliczności uzasadniających wyłączenie od udziału w kontroli, o którym mowa w § 12 zarządzenia.
4. O wyłączeniu decyduje Dyrektor Generalny.
§ 43. 1. Przeprowadzenie kontroli wewnętrznej poprzedza opracowanie programu kontroli, który zatwierdza Dyrektor Generalny.
2. Program kontroli sporządza kontroler, kierownik zespołu kontrolującego lub inna osoba wyznaczona przez dyrektora Wydziału Kontroli.
3. Program kontroli sporządzany jest zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 3 do zarządzenia, z tym, że zamiast nazwy i adresu jednostki kontrolowanej wpisuje się nazwę kontrolowanego wydziału.
§ 44. 1. O planowanej kontroli zawiadamia się dyrektora kontrolowanego wydziału, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 4 do zarządzenia.
2. Zawiadomienie o kontroli podpisuje Dyrektor Generalny.
§ 45. 1. W przypadku przeprowadzania kontroli przez więcej niż jednego kontrolera wyznacza się kierownika zespołu kontrolującego.
2. Do obowiązków kierownika zespołu kontrolującego, o którym mowa w ust. 1 należy:
1) koordynacja działań kontrolerów;
2) podejmowanie działań w celu usunięcia rozbieżności między kontrolerami wynikłymi na tle dokonanych ustaleń;
3) reprezentowanie zespołu w kontaktach z dyrektorem kontrolowanego wydziału;
4) zapewnienie prawidłowego i terminowego przeprowadzenia kontroli.
§ 46. 1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:
1) swobodnego wstępu do wszystkich pomieszczeń Urzędu objętych kontrolą;
2) wglądu do wszelkich dokumentów i innych materiałów związanych z prowadzoną kontrolą, z uwzględnieniem ograniczeń wynikających z przepisów o ochronie informacji niejawnych;
3) żądania od dyrektora kontrolowanego wydziału lub pracowników kontrolowanego wydziału ustnych i pisemnych wyjaśnień;
4) żądania od dyrektora wydziału, biura lub kierującego zespołem wchodzącym w skład urzędu informacji, wyjaśnień lub dokumentów związanych z prowadzoną kontrolą;
5) zabezpieczania dowodów;
6) sporządzania lub żądania sporządzenia niezbędnych do kontroli kopii elektronicznych oraz wyciągów z dokumentów, zestawień i obliczeń opartych na dokumentach;
7) wglądu w sprawy prowadzone elektroniczne w systemie EZD oraz uzyskiwania uprawnień w tym zakresie niezbędnych do przeprowadzenia kontroli.
2. Kontroler wykonujący czynności kontrolne postępuje zgodnie z programem kontroli oraz dokonuje w sposób wnikliwy i obiektywny ustaleń kontroli, a także rzetelnie je dokumentuje.
§ 47. Kontroler sporządza zwięzłą notatkę z czynności mających istotne znaczenie dla ustalenia stanu faktycznego lub dokumentuje ustalenia w formie protokołu, o którym mowa w § 16 zarządzenia.
§ 48. 1. Kontroler niezwłocznie informuje na piśmie lub ustnie dyrektora kontrolowanego wydziału, Dyrektora Generalnego i Wojewodę o stwierdzeniu w trakcie kontroli bezpośredniego niebezpieczeństwa dla życia lub zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody w mieniu.
2. Informacja przekazana na piśmie powinna zawierać w szczególności opis stwierdzonego stanu grożącego życiu lub zdrowiu ludzkiemu albo szkodzie w mieniu.
3. W przypadku przekazania informacji w formie ustnej kontroler utrwala ten fakt w notatce służbowej, którą dołącza do akt kontroli.
[bookmark: _Hlk156896611]§ 49. 1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczności wskazujących na uzasadnione podejrzenie popełnienia przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finansów publicznych lub innych czynów, za które ustawowo przewidziana jest odpowiedzialność, kontroler niezwłocznie informuje o tym Dyrektora Generalnego i Wojewodę na piśmie, za pośrednictwem kierownika komórki do spraw kontroli.
[bookmark: _Hlk159326259]2. Wojewoda zawiadamia odpowiednio organ powołany do ścigania przestępstw i wykroczeń, organ powołany do ścigania przestępstw skarbowych i wykroczeń skarbowych oraz właściwego rzecznika dyscypliny finansów publicznych o ujawnionych przez kontrolera uzasadnionych podejrzeniach popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, przestępstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego oraz czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
§ 50. Oceny kontrolowanej działalności dokonuje się według następującej skali:
1) pozytywna – tj. racjonalne zapewnienie o prawidłowym funkcjonowaniu kontrolowanego obszaru;
2) pozytywna z uwagami/zastrzeżeniami/uchybieniami/nieprawidłowościami – tj. racjonalne zapewnienie, że kontrolowany obszar funkcjonuje, co do zasady prawidłowo, jednak stwierdzono zagadnienia wymagające poprawy;
3) negatywna – tj. stwierdzono istotne nieprawidłowości w kontrolowanym obszarze lub słabości systemowe.
§ 51. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporządza się projekt wystąpienia pokontrolnego.
2. Projekt wystąpienia pokontrolnego wraz z pismem przewodnim sporządzany jest zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 7 do zarządzenia, z tym, że zamiast nazwy i adresu jednostki kontrolowanej wpisuje się nazwę kontrolowanego wydziału.
3. Projekt wystąpienia pokontrolnego podpisują kontroler oraz Dyrektor Generalny.
4. Pismo przewodnie do projektu wystąpienia pokontrolnego podpisuje Dyrektor Generalny.
5. Podpisany projekt wystąpienia pokontrolnego wraz z pismem przewodnim przekazywany jest dyrektorowi kontrolowanego wydziału do zapoznania się.
§ 52. 1. Jeżeli kontroler z ważnych przyczyn nie może podpisać projektu wystąpienia pokontrolnego, Dyrektor Generalny wyznacza inną osobę, która po uzyskaniu upoważnienia, o którym mowa w § 41 i złożeniu oświadczenia, o którym mowa w § 42 zarządzenia, zapoznaje się z ustaleniami kontroli i podpisuje projekt wystąpienia pokontrolnego.
2. Czynności, o których mowa w ust. 1, należy udokumentować w projekcie wystąpienia pokontrolnego.
§ 53. 1. Dyrektor kontrolowanego wydziału ma prawo do wniesienia w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystąpienia pokontrolnego, umotywowanych pisemnych zastrzeżeń.
2. Zastrzeżenia wnosi się do Dyrektora Generalnego, za pośrednictwem dyrektora Wydziału Kontroli.
3. Dyrektor Generalny odrzuca zastrzeżenia wniesione przez osobę nieuprawnioną, po terminie, bądź z pominięciem trybu określonego w ust. 1 i 2.
§ 54. 1. Dyrektor Wydziału Kontroli sporządza stanowisko w sprawie wniesionych zastrzeżeń.
2. Jeżeli w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń istnieje konieczność przeprowadzenia dodatkowych czynności kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynności na podstawie dotychczasowego upoważnienia lub, jeżeli to konieczne, nowego upoważnienia.
3. Stanowisko w sprawie wniesionych zastrzeżeń podpisuje Dyrektor Generalny.
4. Stanowisko w sprawie oddalonych zastrzeżeń przekazuje się dyrektorowi kontrolowanego wydziału.
5. W przypadku uwzględnienia zastrzeżeń sporządza się wystąpienie pokontrolne zawierające treść projektu wystąpienia pokontrolnego oraz stanowisko w sprawie uwzględnionych zastrzeżeń.
§ 55. 1. Jeżeli w projekcie wystąpienia pokontrolnego zostaną wskazane uwagi, zastrzeżenia, uchybienia bądź nieprawidłowości, przygotowuje się wystąpienie pokontrolne wraz z pismem przewodnim, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 8 do zarządzenia.
2. Wystąpienie pokontrolne podpisuje Wojewoda po akceptacji Dyrektora Generalnego.
3. Pismo przewodnie do wystąpienia pokontrolnego podpisuje Dyrektor Generalny.
4. Podpisane wystąpienie pokontrolne wraz z pismem przewodnim przekazywane jest dyrektorowi kontrolowanego wydziału do zapoznania się.
5. Od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze.
§ 56. Dyrektor Generalny ma prawo sprostowania w projekcie wystąpienia pokontrolnego lub wystąpieniu pokontrolnym, w każdym czasie, z urzędu lub na wniosek dyrektora kontrolowanego wydziału, błędów pisarskich lub innych oczywistych omyłek.
§ 57. Wykaz akt kontroli sporządza się zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 10 do zarządzenia.
[bookmark: _Hlk156895248]§ 58. 1. W celu monitorowania realizacji zaleceń pokontrolnych, kontroler dokonuje analizy realizacji zaleceń pokontrolnych, zgodnie ze wzorem określonym w załączniku nr 11 do zarządzenia.
2. Analiza realizacji zaleceń pokontrolnych, o której mowa w ust. 1 i 2, włączana jest przez kontrolera do akt kontroli.
3. W celu monitorowania realizacji zaleceń pokontrolnych kontroler może się zwrócić do dyrektora kontrolowanego wydziału o udzielenie wyjaśnień.
Rozdział 6
Przepisy przejściowe i końcowe
§ 59. W sprawach rozpoczętych przed dniem wejścia w życie zarządzenia stosuje się przepisy zarządzenia Wojewody Pomorskiego Nr 47/2016 z dnia 29 marca 2016 r. w sprawie kontroli realizowanych przez Wojewodę Pomorskiego.
§ 60. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
§ 61. Traci moc zarządzenie Wojewody Pomorskiego Nr 47/2016 z dnia 29 marca 2016 r. w sprawie kontroli realizowanych przez Wojewodę Pomorskiego.
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