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Poradnik powstat

z udziatem pracownikéw
PIORIN i IW, w toku dyskusji
i warsztatow, w czasie
ktorych wspélnie
szukali§my odpowiedzi, ha
pytanie w jaki sposéb
skutecznie prowadzi¢
kontrole.
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Poradnik kontrolera zywnosci zostat opracowany

w ramach projektu ,Skuteczne standardy nadzoru’. Jego
celem jest wsparcie merytoryczne podczas
przygotowania i przeprowadzania kontroli. Najwazniejszq
wartoscig Poradnika jest to, ze opracowano go wspdlnie
z inspektorami z kazdego szczebla PIORIN oraz IW.

Gtéwnym adresatem poradnika sq inspektorzy
prowadzgcy kontrole u podmiotéw kontrolowanych oraz
w podlegtych jednostkach. Poradnik zostat
przygotowany z perspektywy kontrolera. Praca

z poradnikiem ma pomaéc w zbieraniu informacii

i poszerzaniu wiedzy kontroleréw o praktyczne
doswiadczenia, wskazdéwki oraz dobre praktyki z innych
urzedéw w Polsce.

Wyzwaniem dla PIORIN i IW jest ujednolicenie
postepowania kontrolnego w 16 wojewddztwach.

W Poradniku przedstawiono uspdjnione postepowania
kontrolne sktadajace sie z: planowania kontroli,
przygotowania do kontroli, czynnosci kontrolnych,
dokumentowania wynikéw kontroli oraz przygotowania
dokumentacji pokontrolnej. Ponadto Poradnik zawiera
informacje na temat rekomendowanych kompetenciji
skutecznego kontrolera zywnosci, zasad komunikaciji

z kontrolowanym, zasad etycznych, ktérymi powinien
postugiwac sie kontroler oraz zbiér problemow w jego

pracy.

Kazdy etap postepowania kontrolnego zostat wsparty
dobrymi praktykami, ktére funkcjonujg w urzedach.
Pracownicy obu inspekcji zadecydowali o ich
wprowadzeniu do tresci poradnika w celu przygotowania
podstaw do wdrazania nowych pracownikéw oraz
rozszerzania wiedzy inspektoréw z bogatym
doswiadczeniem zawodowym. Dobre praktyki powinny
stanowi¢ kierunek szkolen i warsztatéw dla pracownikéw
inspekcji.

Organizacja kontroli zostata opracowana na podstawie

oceny ryzyka. Przedstawiono wykaz problemdéw w pracy
kontrolera wraz ze wskazéwkami, w jaki sposdb powinien
on postepowac w skomplikowanych sytuacjach.

Udostepniona elektroniczna wersja poradnika daje
mozliwo$¢é wymiany doswiadczen pomiedzy
inspektoratami. Dzieki zebraniu dobrych praktyk w jednym
miejscu inspektorzy moggq nie tylko z nich skorzystac,
rozszerzac dostosowujqgc je do nowych sytuaciji, ale takze
dzieli¢ sie nowymi sytuacjami, ktére wystapity w toku ich
pracy.
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Podstawy
prawne

Zbior krajowych i unijnych
aktow prawnych zostat
przygotowany na
podstawie kryterium
przeprowadzania kontroli.
Z tego wzgledu
wyodrebniono tylko takie
akty normatywne, ktére
stuzq planowaniu,
przygotowaniu oraz
realizacji kontroli. Jednym
stowem sq podstawq
opracowania przez
kontrolera postepowania
kontrolnego.
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Prawne podstawy prowadzenia kontroli w PIORIN:

Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcéw

Ustawa z dnia 9 listopada 2012 r. o nasiennictwie

Ustawa z dnia 12 maja 2011 r. o wyrobie i rozlewie
wyrobdw winiarskich, obrocie tymi wyrobami
i organizacji rynku wina

Ustawa z dnia 25 czerwca 2009 r. o rolnictwie
ekologicznym

Ustawa z dnia 8 marca 2013 r. o Srodkach ochrony
roslin

Ustawa z dnia 18 grudnia 2003 r. o ochronie roslin

Ustawa z dnia 22 czerwca 2001 r.
o mikroorganizmach i organizmach genetycznie
zmodyfikowanych

Ustawa z dnia 24 sierpnia 2001 r. kodeks
postepowania w sprawach o wykroczenia

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny

Ustawa z dnia 20 maja 1971 r. kodeks wykroczen

Ustawa z dnia z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postepowania administracyjnego

Rozporzqdzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia

13 czerwca 2013 r. zmieniajgce rozporzgdzenie

w sprawie nadania funkcjonariuszom Inspekcji
Weterynaryjnej, Inspekcji Jakosci Handlowej
Artykutéw Rolno-Spozywczych oraz Panstwowej
Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa uprawnien

do naktadania grzywien w drodze mandatu karnego

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(WE) nr 1107/2009 z dnia 21 pazdziernika 2009 r.
dotyczqgce wprowadzania do obrotu Srodkéw
ochrony roslin i uchylajgce dyrektywy Rady
79/117[EWG i 91/414/EWG



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20180000646
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20120001512
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20111200690
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20091160975
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20130000455
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20040110094
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20010760811
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20011061148
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19970880553
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19710120114
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19600300168
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20130000694
https://eur-lex.europa.eu/legal-content/PL/TXT/?uri=CELEX:32009R1107
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Kontrola

Kontrola z urzedu

Plan kontroli

Kontrola na wniosek

Kierownik komorki
organizacyjnej

Kontroler

Kontrola wspélna

Program kontroli

Podmiot kontrolowany
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to proces majqcy na celu ustalenie stanu faktycznego
dotyczqgcego dziatalnosci podmiotéw kontrolowanych,
jej udokumentowanie i dokonanie oceny dziatalnosci
tych podmiotéw pod wzgledem stosowania

i przestrzegania przepiséw prawa w zakresie objetym
kontrolq.

to kontrola prowadzona na podstawie rocznego planu
kontroli, stanowigcego integralng czes¢ pracy
wojewddzkiego inspektoratu, opracowanego przez
wojewddzkiego inspektora ochrony roslin

i nasiennictwa.

to ustalony przez wtasciwe organy opis zawierajqcy
informacje na temat struktury i organizacji systemu
kontroli urzedowych, jego dziatania oraz szczegétowe
planowanie kontroli urzedowych, jakie majg byé
przeprowadzane w danym okresie na okreslonym
terenie.

to kontrola prowadzona na uzasadniony wniosek
whnioskodawecy, ktéra nie jest ujeta w planie kontroli.

to kierownik komérki organizacyjnej merytorycznie
odpowiedzialnej za przeprowadzenie kontroli lub
kierownik oddziatu terenowego w strukturze inspekcji
ochrony roslin i nasiennictwal.

to inspektor posiadajgcy pisemne upowaznienie
wojewddzkiego inspektora ochrony roslin
i nasiennictwa do przeprowadzenia kontroli.

to jedna kontrola realizowana wspélnie przez
kontroleréw z réznych dziatow.

to dokument, ktéry zawiera: cel i zakres kontroli,
tematyke kontroli, dowody do dokonania ustalen,
metodyke kontroli, materiaty potrzebne do kontroli.

to osoba prawna, osoba fizyczna lub jednostka
organizacyjna niebedqca osobq prawng, u ktérej
kontroler przeprowadza kontrole (dalej réwniez
Jkontrolowany”).




Stowniczek

Czynnosci kontrolne

Prawa kontrolera w trakcie
czynnosci kontrolnych

Dowody kontroli

Notatka stuzbowa

Protokét kontroli
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to czynnosci, ktére przeprowadza sie w siedzibie
podmiotu kontrolowanego w czasie wykonywanych
przez niego zadan lub poza niq, w sposdb sprawny

i mozliwie niezaktécajgcy funkcjonowania podmiotu
kontrolowanego.

to prawa, ktére obejmujg w szczegdlnosci: swobodny
wstep i poruszanie sie po terenie podmiotu
kontrolowanego; wglgd do dokumentéw podmiotu
kontrolowanego; sporzgdzanie lub zgdanie
sporzqdzania kopii dokumentacji do kontroli; zgdanie
ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;
przetwarzanie danych osobowych.

to dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie specjalistow,
ustne lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia.

to dokument sporzqdzany przez kontrolera
z czynnosci kontrolnych o istotnym znaczeniu dla
ustalen kontroli, ktérych nie ma w protokole kontroli.

to dokument z przeprowadzonych czynnosci i ustalen
kontrolnych.

Powyzsze definicje zostaty opracowane na uzytek
Poradnikai.
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Schemat kontroli prowadzonej w Panstwowej
Inspekcji Ochrony Roslin i Nasiennictwa

Przedstawiony schemat kontroli odnosi sie do wzorcowego procesu, na readlizacje
ktérego kontroler posiada wystarczajqce zasoby (ludzkie, finansowe, organizacyjne,
techniczne). Schemat kontroli sktada sie z 5 etapéw: planowanie kontroli,
przygotowanie do kontroli, przeprowadzenie czynnosci kontrolnych, dokumentowanie
wynikéw kontroli oraz przekazywanie wynikéw podmiotowi kontrolowanemu.

/

Planowanie kontroli -—

/

Przygotowanie do

[ )
kontroli "'

Przeprowadzanie czynnosci
kontrolnych

=>e

Dokumentowanie wynikow
kontroli

Przekazywanie wynikéw
podmiotowi kontrolowanemu .
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1. Planowanie kontroli

Planowanie kontroli z urzedu rozpoczyna kierownik komaorki organizacyjnej, ktéry na
podstawie otrzymanych wytycznych, przygotowuje plan kontroli do zrealizowania
w urzedzie oraz rozdziela zadania pomiedzy kontroleréw. Plan kontroli to roczny plan
urzedu, w ktérym sq wskazane cele jednostki oraz zakres kontroli.

Plan kontroli powinien byé opracowany w oparciu o ocene ryzyka (identyfikacje,
analize i odpowiedz na ryzyko, np. zgodnie z Formularzem oceny ryzyka w zatqczeniu),
uwzgledniajqc:

+ wyniki wczesniejszych kontroli,

+ wyniki badan i analiz okreslonych problemdw oraz skarg i wnioskow,

+ informacje pochodzgce od organdw administracji rzgdoweji samorzqdu
terytorialnego oraz z innych zrédet,

+ informacje, wytyczne i zalecenia Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Roslin
i Nasiennictwa.

Plan kontroli powinien w szczegdlnosci okreslic:
« tematy kontroli,

« procent/liczbe podmiotéw wpisanych do ewidencii, poddanych kontroli lub
wskazanie konkretnych podmiotéw, u ktérych nalezy przeprowadzi¢ kontrole,

+ terminy kontroli.

Planowanie kontroli na uzasadniony wniosek rozpoczyna wojewodzki inspektor
ochrony roslin i nasiennictwa, ktéry decyduje o zasadnos$ci wniosku. Udziela pisemnej
odpowiedzi, jezeli w ocenie wojewoddzkiego inspektora przeprowadzenie kontroli nie
znajduje uzasadnienia. W uzasadnieniu odpowiedzi nalezy wskazac€ przyczyny,

z powodu ktérych wniosek o przeprowadzenie kontroli nie zostat uwzgledniony.
Odmawiajqc przeprowadzenia kontroli wojewddzki inspektor ochrony roslin

i nasiennictwa powinien kierowac sie obiektywnymi przestankami:

+ czasem trwania kontroli wynikajgcym z art. 55 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo
przedsiebiorcow,

« konkretnymi okolicznosciami lub faktami, ktérych dotyczy wniosek i ktére zostaty
sprawdzone podczas przeprowadzonych wczesniej kontroli.

Czas trwania wszystkich kontroli organu kontroli u przedsiebiorcy w jednym roku
kalendarzowym nie moze przekraczaé w odniesieniu do:

« mikroprzedsiebiorcéw — 12 dni roboczych;

« matych przedsiebiorcow — 18 dni roboczych;

+ Srednich przedsiebiorcéw — 24 dni roboczych;

+ pozostatych przedsiebiorcéw — 48 dni roboczych.

O wynikach kontroli przeprowadzonej na wniosek zawiadamia sie wnioskodawce
w terminie nie dtuzszym niz jeden miesigc od zakonczenia kontroli.
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Wskazéwki dla kierownika komérki organizacyjnej
+ Sprawdz, czy jest mozliwos¢ tgczenia kontroli z réznych dziatéw.

+ Uwzglednij specyfike wojewddztwa przy planowaniu
kontroli/pobieraniu préb.

+ Uwzglednij sezonowos¢, specyfike terenu i stan zasobdw ludzkich
przy delegowaniu zadan.

* Pamietaj, ze mozesz sie zwréci¢ o pomoc do WI w delegowaniu
zadan/pracownikéw.

* Przeprowadz analize ryzyka.

+ Ocen mozliwos¢ wystqgpienia oszustw, naduzy¢ oraz obszaréw
i mechanizmow korupcjogennych.

Wskazéwki dla kontrolera

« Uwzglednij przy analizie ryzyka wyniki wczesniejszych: kontroli,
audytéw, badan, analiz, skarg oraz innych sygnatéw
o hieprawidtowosciach.

* Pamietaj, ze kontroler ma by¢ wolny od wszelkich zaleznosci,
powiqzan, intereséw, ktére naruszajq jego obiektywizm w trakcie
kontroli.

+ Uwzglednij specyfike swojego obszaru podczas planowania kontroli.

* Przed wyjSciem na kontrole odswiez sobie przepisy, wytyczne,
metodyki przydatne do kontroli.
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/

Urzqd

/ Osoba wyznaczona do kontroli

/ Kierownik komérki organizacyjnej

Plan kontroli

NIE

Analizuje ryzyka
zwigzane z kontrolg

Zapoznaje sie

z podstawowymi
informacjaomi

o podmiocie
kontrolowanym

Sprawdza
wystepowanie konfliktu
intereséw

Czy
wystepuje
konflikt
intereséw?

TAK

Zgtasza kierownikowi
komérki ds. kontroli

Przygotowuje kontrole

Sprawdza, czy mozna
taczy¢ kontrole
zréznych dziatéw.

Przydziela kontrole

Przydziela kontrole
innemu pracownikowi
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Dobra praktyka

Podczas ustalania planu rocznego kierownik komaorki organizacyjnej wojewddzkiego
inspektoratu konsultuje plan kontroli z kierownikami oddziatow terenowych. Jezeli
kierownik oddziatu terenowego nie jest w stanie wykonaé planu kontroli, powinien
zgtosic ten fakt do kierownika komorki organizacyjnej WI. Kierownik komaorki
organizacyjnej WI moze w tej sytuaciji wysta¢ pomoc z sqsiadujgcego oddziatu
terenowego lub przekazaé to zadanie innemu oddziatowi terenowemu.

Podpowiedzi:

* Przygotuj plan kontroli na podstawie obszaréw zadan merytorycznych komadrek
organizacyjnych.

* Plan kontroli powinien odpowiadaé sytuacji w wojewddztwie.

* Przeprowadz analize ryzyk, ktéra pozwoli na skuteczniejsze przygotowanie programu
kontroli.
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2. Przygotowanie do kontroli o

Pierwszym krokiem, ktéry podejmuje kontroler po otrzymaniu zadania jest zapoznanie sie
z podstawowymi informacjami nt. podmiotu kontrolowanego.

Nastepnie kontroler sprawdza czy wystepuje konflikt intereséw — jesli tak, kontroler
powinien poinformowacé o tym przetozonego, ktéry przydzieli kontrole innemu
pracownikowi.

Kontroler powinien zosta¢ wytqczony z kontroli, jezeli zaistniejq okolicznos$ci, o ktérych
mowa w art. 24 k.p.a.:

+ jezelijest strong w postepowaniu w okreslonej sprawie lub pozostaje z jednq ze
stron w stosunku prawnym;

+ jezeliwynik sprawy moze mie¢ wptyw na jego obowiqzkii prawa;

+ jezeli sprawa dotyczy matzonka, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia;

+ jezeli sprawa dotyczy osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli;

+ jezeli byt Swiadkiem lub biegtym w sprawie lub jest przedstawicielem jednej ze stron,
albo w sprawie, ktorej przedstawicielem strony jest matzonek, krewni, powinowaci

do drugiego stopnia, osoby zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub
kurateli;

+ jezeli postepowanie dotyczy sprawy, w ktérej brat udziat w wydaniu zaskarzonej
decyzji;

« jezeliz powodu sprawy wszczeto przeciw niemu dochodzenia stuzbowe,
postepowanie dyscyplinarne lub karne;

+ jezeli jednq ze stron w sprawie jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku
nadrzednosci stuzbowe;.

Kierownik komarki organizacyjnej jest zobowigzany na zqgdanie pracownika lub na
zqdanie strony albo z urzedu wytqczy€ go od udziatu w postepowaniu, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére mogq wywotaé watpliwosci co do
bezstronnosci pracownika.

Podczas planowania kontroli, obowigzkiem wyznaczonego do kontroli inspektora jest
analiza ryzyk zwigzanych z kolejnymi etapami kontroli. Celem analizy jest minimalizacja
skutkéw ryzyk, ktére mogq utrudnic realizacje czynnosci kontrolnych. Na etapie
planowania warto opracowaé metody przeciwdziatania ich wystgpieniu, chyba ze
przepisy szczegdtowe stanowiq inacze;j.
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Vee
A

/

Urzqd

/ Osoba wyznaczona do kontroli

/ Kierownik komérki organizacyjnej

Ustala program kontroli

NIE

Czy bedzie
NIE potrzebne wsparcie
oséb trzecich?

TAK

Ustala termin kontroli
z podmiotami trzecimi

Analizuje dotychczas
przeprowadzone dziatania

Prowadzi czynno$ci dowodowe

Czy
potrzeba powotaé
zespot?

TAK

Wybiera cztonkéw zespotu
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Vee
A

/

Urzqd

/ Kontroler

/ Kierownik komérki organizacyjnej

Wykonuje analize przedkontrolng

Okresla cel kontroli

Okresla tematyke kontroli

Okresla dowody

Okresla metodyke kontroli

Wskazuje kryteria kontroli oraz mierniki

Okresla organizacje kontroli

Okresla termin kontroli
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Vee
b

Program kontroli

Kontroler rozpoczyna przygotowanie do kontroli od ustalenia programu kontroli.

Ustalajgc program kontroli nalezy skoncentrowaé sie na:

analizie sytuaciji krytycznej w wojewodztwie,
analizie przedkontrolnej — czyli analizie stanu prawnego obszaru objetego kontrolq,

uwzglednieniu wynikéw wczesniejszych kontroli, skarg i ustalen dotyczqcych
kontrolowanego obszaru,

okresleniu celu kontroli oraz zakresu kontroli (przedmiotu i okresu objetego kontrolq),
okresleniu tematyki kontroli,

wskazaniu (o ile to mozliwe) dowodow niezbednych do dokonania ustalen,
okresleniu metodyki kontroli,

przygotowaniu materiatéw potrzebnych do kontroli,

wskazaniu miernikdw do kontroli,

okresleniu, czy jest potrzebny zespét do kontroli.

Na podstawie ustalen wypracowanych na etapie planowania, analizy przedkontrolnej,
celu i zakresu kontroli, okreslonych dowoddw i metodyki kierownik komarki
organizacyjnej decyduje o powotaniu zespotu. Zespot sktada sie zazwyczajz dwdch
osob.

Nastepnie okresla sie czy bedzie niezbedne wsparcie oséb trzecich m.in. Policji, Agencji
Bezpieczernistwa Wewnetrznego, Krajowej Administracji Skarbowej, Inspekcji Transportu
Drogowego, Strazy Granicznej, Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, urzedu gminy. Kierownik
komdérki organizacyjnej moze zwrdcic€ sie do wojewddzkiego inspektora o powotanie
biegtego lub specjalisty.

Uwzgledniajgc czas potrzebny do kontroli nalezy w dalszej kolejnosci okresli¢ termin
rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.

Tam, gdzie wymagaja tego przepisy prawne, nalezy przedstawi¢ zawiadomienie
o wszczeciu kontroli.

Inspektor prowadzgcy kontrole nie ma obowigzku zawiadamiaé podmiotu
kontrolowanego o zamiarze wszczecia kontroli.
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Upowaznienie

Upowaznienie zawiera w szczegdlnosci:

numer upowaznienia,

wskazanie podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli,
oznaczenie organu kontroli,

date i miejsce wystawienia,

imie i nazwisko pracownika uprawnionego do wykonania kontroli oraz numer jego
legitymaciji stuzbowe;,

okreslenie zakresu przedmiotowego kontroli,
oznaczenie podmiotu objetego kontrolq,
wskazanie daty rozpoczecia i przewidywanego terminu zakonczenia kontroli,

podpis osoby udzielajgcej upowaznienia, z podaniem zajmowanego stanowiska lub
funkcii,

pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego przedsiebiorcy lub podmiotu.

Na podstawie art. 91 ustawy o ochronie roslin wojewédzcy inspektorzy ochrony roslin

i nasiennictwa mogq upowazniaé na pismie pracownikéw inspektoratu do zatatwiania
spraw w ich imieniu, w tym do przeprowadzania czynnosci kontrolnych, wydawania
decyzji administracyjnych. Wojewddzcy inspektorzy prowadzq rejestr tych upowaznien.

Na podstawie art. 49 ustawy prawo przedsiebiorcéw wojewddzcy inspektorzy moga
wyda¢ indywidualne upowaznienie w przypadku kontroli u przedsiebiorcy.

Kontroler wszczyna i prowadzi czynnos$ci kontrolne po okazaniu legitymaciji stuzbowej
oraz po doreczeniu upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. Na egzemplarzu
upowaznienia podmiot kontrolowany umieszcza adnotacje o jego otrzymaniu.
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Jezeli podmiot kontrolowany jest przedsigbiorcaq, ktérego dziatalnos¢ jest juz objeta
kontrola,innego organu, nalezy odstqpié od podjecia czynnosci kontrolnych (nie wolno
odstqpi¢ od kontroli, jezeli jest to kontrola interwencyjncs oraz ustalié z przedsiebiorcq
termin przeprowadzenia kontroli.

Ustalajgc termin przeprowadzenia kontroli z przedsiebiorcq, albo przystepujqc do
kontroli, ktérej termin zostat w ten sposéb wezesniej uzgodniony, nalezy sprawdzi¢ czy
w pierwotnie planowanym okresie deklarowana przez przedsigbiorce kontrola innego
organu rzeczywiscie ma albo miata miejsce. Na okolicznos$¢ ustalenia terminu kontroli
kontroler sporzgdza notatke urzedowa, ktérg moze réwniez podpisac przedsiebiorca,
z ktérym ustalono ten termin.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w obecnosci kontrolowanego lub w obecnosci
osoby przez niego upowaznionej. W razie nieobecnosci podmiotu kontrolowanego lub
osoby przez niego upowaznionej, czynnosci kontrolne mogg by¢ wykonywane

w obecnosciinnego pracownika kontrolowanego podmiotu lub w obecnosci swiadka,
ktérym powinien by¢ funkcjonariusz publiczny, niebedqgcy jednak pracownikiem organu
przeprowadzajgcego kontrole (podstawa prawna art. 97 k.c.).

Jezeli kontrolujgcy zostanie poinformowany, ze ze strony kontrolowanego podmiotu
w czynnos$ciach kontrolnych bedzie uczestniczyta osoba przez niego upowazniona,
nalezy sprawdzi¢, czy dla osoby tej wystawione zostato pisemne upowaznienie.

Czynnosci kontrolne mogaq by¢ przeprowadzone takze w siedzibie wojewddzkiego
inspektoratu ochrony roslin i nasiennictwa za zgoda kontrolowanego, jezeli jest to
niezbedne do witasciwego prowadzenia i wyjasnienia sprawy.

Kontroler ma obowiqzek przeprowadzania kontroli w sposdb sprawny i mozliwie
niezaktécajqcey funkcjonowania kontrolowanego podmiotu.

Wskazéwki dla kontrolera

* Przygotujupowaznienie do kontroli.

* Przygotujwymagane dokumenty do kontroli.

« Uzupetnij dane kontrolowanego (np. adres, nr w rejestrze).
* Przygotuj niezbedne narzedzia do kontroli.

* Przygotuj formularz mandatu karnego do ewentualnego
wykorzystania.

+ Przygotujustawy, rozporzgdzenia, wytyczne dotyczgce przedmiotu
kontroli.

« Pamietaj, ze w szczegdlnych okolicznosciach mozesz przeprowadzié
kontrole takze w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

« Zweryfikuj czy nie popetnites btedu.
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Dobra praktyka

W lipcu 2016 r. odbyta sie na bardzo duzq skale kontrola jabtek na eksport do Chin.
Ryzykiem Oddziatu Terenowego WIORIN byto niewykonanie kontroli w wyznaczonym
czasie z powodu krétkich terminéw. Inspektorzy w WIORIN wypracowali procedure
postepowania w sytuacji wyjatkowej. Procedura zaktadata pomoc w przeprowadzeniu
kontroli przez innych inspektordéw z sgsiednich obszaréw. W sytuaciji wyjagtkowej
nastqpito odejscie od rejonizaciji, czyli przypisania kontrolera do okreslonego obszaru.
Dzieki temu wypracowano dobrq praktyke postepowania w sytuacii
niewystarczajgcych zasobdéw kadrowych do wykonania zadania.

Podpowiedzi:

» Pamietaj, ze ustalajac mierniki kontroli ustawa narzuca kryteria: legalnosci,
rzetelnosci, gospodarnosci i celowosci.

+ Poréwnuj metodyki i procedury analityczne z innymi inspektorami.

» Pamietaj, ze sposdb wyboru miernika powinien odpowiadaé technikom ogledzin oraz
sposobowi analizowania dokumentow.

» Pamietaj, ze ryzykiem dla kontrolera jest wybér odpowiednich miernikéw, dobor
odpowiedniej préby oraz sformutowanie zatozen wstepnych.

» Sprawdy?, czy wszystko wykonates prawidtowo.

Dobra praktyka

Stuzba kraju trzeciego ze wzgledu na zmiany w przepisach — brak deklaracji
dodatkowej na swiadectwie fitosanitarnym zatrzymata caty transport — samochéd
chtodnie na granicy. Samochéd przewozqcy mieso (w duzej ilosci) i 1 kg btonnika
spozywczego nie zostat wpuszczony na teren kraju trzeciego, a w zwiqzku z zaistniatq
sytuacjq kierowca samochodu oddalit sie od pojazdu bez podtgczenia chtodni do
urzqdzen pozwalajagcych na utrzymanie wtasciwej temperatury. Efektem
przytoczonego przyktadu byto zepsucie towaru pozostawionego przez kierowce,

a w nastepstwie tego eksporter wystqpit z roszczeniem o odszkodowanie za zepsute
mieso do WIORIN. W zaistniatej sytuaciji nalezy w pierwszej kolejnosci zawiadomié

o zatrzymaniu transportu: eksportera, WIORIN, IW.

Podpowiedzi:

+ Bedac w podobnej sytuacji pamigtaj, ze mozna wystgpi¢ do polskich granicznych
stuzb fitosanitarnych o wystawienie zastepczego swiadectwa fitosanitarnego.

» Zaleca sie wprowadzenie ubezpieczenia OC dla inspektoréw.
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Check-lista

Co powinienes$ wzigé na kontrole?

E‘ Dokumenty i druki:
+ Upowaznienia
+ Pouczenia o prawach i obowigzkach
+ Legitymacije stuzbowqg
+ Wtasciwe druki
+ Postanowienia o zabezpieczeniu dowoddéw rzeczowych
* Bloczek mandatowy
+ Whniosek o ukaranie

Materiaty pismienne (dtugopisy)

Sprzet komputerowy (modem, laptop, drukarka, skaner)

Podreczny zestaw przepiséw, wytycznych, materiatéw instruktazowych
Niezbedne dane kontaktowe

Materiaty i narzedzia — wedtug potrzeby, na przyktad:

+ Pieczqgtki imienne i nagtéwkowe

« Srodki ochrony osobistej i dezynfekciji

* Narzedzia niezbedne do przeprowadzenia kontroli

« Aparat fotograficzny oraz sprzet umozliwiajgcy wykonanie nagran wideo, audio
« Srodek transportu

+ Telefon

Inne

(] [ B [ [

Podpowiedzi:

« Sprawdz sprzet, z ktérego bedziesz korzystac podczas kontroli.

« Bqdz przygotowany w razie awarii sprzetu (przygotuj stosowne druki).
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3. Przeprowadzanie czynnosci #

kontrolnych

/ @

/

Urzqd
/ Kontroler / Kontrolowany
Rozpoczyna czynnosci kontrolne
Zbiera dowody i dane
Materiat Analizuje dowody i dane
dowodowy

TAK

Wyjasnia sprzecznosci
(np. konsultuje
z przetozonym, specjalistq)

Wyjasnia wgtpliwosci
z kontrolowanym

Przygotowuje dokumentacje
pokontrolng

Czy pojawiajg
sie sprzecznosci
w kontroli?
NIE
Czy kontrolowany
zgtasza watpliwosci
co do kontroli?
TAK

NIE
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Schemat 1. Zacznij kontrole od okazania legitymacji

. stuzbowej, przedstawienia sie, okazania
pOStonqulq upowaznienia, odczytania praw i obowigzkow.
kontrolera
W czasie kontroli 2. Sprawdz tozsamosé kontrolowanego lub dane

osoby upowaznionej przez kontrolowanego do
prowadzenia kontroli wraz z jej upowaznieniem.

3. Przedstaw cel kontroli w sposdb opisowy
i zrozumiaty dla kontrolowanego.

4. Przystepuj do sprawdzania dokumentaciji
przygotowanej przez kontrolowanego
niezbednej do wykonania kontroli, jednoczesnie
uzupetniaj protokdt kontroli opierajqgc sie na
przedstawianych danych.

5. Po sprawdzeniu dokumentaciji przejdz do
ogledzin.

6. Pobierz préby, jesli wynika to
z koniecznos$ci prowadzenia kontroli.

7. Sporzqdz protokét z pobrania proby.

8. Poinformuj kontrolowanego o sposobie
postepowania z materiatem, z ktérego
pobrano préby i z prébami.

9. Wré¢ do protokotu kontroli i odnotuj czynnos¢
pobrania proby.

10. Przed zakoriczeniem kontroli poinformuj
kontrolowanego o dalszych krokach.
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Obowigzkiem kontrolera jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz
rzetelne jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich
przyczyn, zakresu i skutkédw oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

Ustaleniu stanu faktycznego i prawnego stuzg czynnosci kontrolne, czyli zbieranie
dowoddw i danych. Po ich uzyskaniu przeprowadzana jest ich analiza. Jesli wystapiq
sprzecznos$ci nastepuje ich wyjasnienie. Na tym etapie mozna powotaé biegtych

i specjalistow pod warunkiem, ze jest to potrzebne do przeprowadzenia analizy

i wyciggniecia wnioskéw.

W postepowaniu kontrolnym kontroler dokonuje ustalen w oparciu o zebrane w toku
kontroli dowody, ktére w szczegdélnosci stanowiq; faktury zakupu, faktury sprzedazy,
rachunki, rejestry wystawionych faktur VAT, wyciqgi z kas fiskalnych, dokumenty magazyn
wyda/przyjmie, zabezpieczone przedmioty, wyniki badan laboratoryjnych, ogledziny,
pisemne lub ustne wyjasnienia i oSwiadczenia.

Kontroler, w czasie prowadzenia kontroli moze, w szczegdInosci:

1. dokonywac ogledzin obiektéw, pomieszczen, srodkéw przewozowych i innych rzeczy,
w zakresie objetym kontrolg;

2. pobiera¢ préby, w celu poddania ich analizom laboratoryjnym:

3. dokonywag, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy ustawowo chronione;j,
sprawdzania akt i dokumentow, faktur, ewidenciji i informacji lub danych w zakresie
objetym kontrolq, sporzqgdzania ich niezbednych kopii, potwierdzonych za zgodnosé
z oryginatem przez podmiot kontrolowany lub osobe upowazniong przez ten
podmiot oraz urzedowego ttumaczenia na jezyk polski, w przypadku gdy sa
sporzqdzane
w jezyku obcym;

4. dokonywac¢ badania przebiegu okreslonych czynnosci;

5. legitymowac osoby w celu stwierdzenia ich tozsamosci, jezeli jest to niezbedne na
potrzeby postepowania kontrolnego;

8. zqdac od kontrolowanego lub osoby upowaznionej przez kontrolowanego
udzielenia, w wyznaczonym terminie, pisemnych lub ustnych wyjasnie w sprawach
objetych zakresem kontroli;

7. zqdac od podmiotu kontrolowanego lub jego przedstawiciela niezwtocznego
usuniecia uchybien porzgdkowych i organizacyjnych;

8. przestuchiwac osoby, zasiega¢ opinii biegtych, jezeli jest to niezbedne do
wyczerpujgcego wyjasnienia okolicznosci sprawy;

9. zabezpieczaé dowody.

Na czas niezbedny do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych mozna dokonaé
zabezpieczenia dowoddw rzeczowych. Zabezpieczenie dowoddéw nastepuje na podstawie
postanowienia. Postanowienie o zabezpieczeniu dowoddw wydaje wojewddzki inspektor
lub upowazniony panstwowy inspektor.

Jezeli w toku postepowania kontrolnego pozostajg niewyjasnione fakty istotne dla
rozstrzygniecia sprawy, kontrolujgcy moze przestucha¢ kontrolowanego, $wiadka lub
zasiegac opinii biegtych. Z przestuchania osoby sporzqdza sie protokot.

Kontrolowany moze wnies¢ do Gtéwnego Inspektora Ochrony Roslin i Nasiennictwa
zazalenie na postanowienie o zabezpieczeniu, do ktérego stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
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Podmiot Kontrolowany albo inne osoby, mogq z wiasnej inicjatywy sktada¢ kontrolerowi
ustne lub pisemne o$wiadczenia, ktére kontrolujacy jest zobowigzany przyjaé do
protokotu.

Przedtuzenie czasu trwania kontroli jest mozliwe jedynie z przyczyn niezaleznych od
organu kontrolii wymaga uzasadnienia na pismie. Uzasadnienie dorecza sie
podmiotowi kontrolowanemu.

Wskazéowki

+ Czynnosci dowodowe rozpocznij od ustalenia osoby upowaznione;j
do reprezentowania podmiotu kontrolowanego podczas kontroli.

+ Jezeli w kontroli biorq udziat osoby trzecie, ustal ich role. Nastepnie
wpisz do protokotu, w jakim charakterze wystepujq podczas kontroli
(np. jako $wiadek, wsparcie, osoba przeszkadzajaca — czyli
utrudniajgca przeprowadzenie czynnosci kontrolnych).

+ Popros o upowaznienie lub o petnomocnictwo osoby wyznaczonej
do czynno$ci kontrolnych.

« Pamietaj, ze mozesz zazgdad, kto ma wzigé udziat w kontroli.

+ Pamietaj, ze mozesz poprosi¢ urzednika z urzedu gminy
o towarzyszenie podczas kontroli. Nie idZ sam, jezeli czujesz sie

) niepewnie. o—e
*+ Rzetelnie przygotuj dowody.

« Stwierdz stan faktyczny na podstawie dowododw zebranych podczas
kontroli.

« Poréwnaj stan faktyczny ze stanem okreslonym w normach
prawnych.

+ Jezeli potrzebujesz wiecej czasu lub widzisz potrzebe rozszerzenia
zakresu kontroli, popros kierownika jednostki o przedtuzenie
upowaznienia lub wydanie nowego upowaznienia.

+ Ustal nieprawidtowosci i uchybienia.
«  Omow nieprawidtowosci i uchybienia.

+ Sprawdz czy nie popetnites btedu.
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4. Dokumentowanie wynikéw

kontroli

¥

/

Urzagd

Kontrolowany

/) Kontroler

Monitoruje realizacje zalecen
pokontrolnych

3 Przygotowuije projekt protokotu [ o o ———— ——
3 Projekt
' protokotu
i Czy
| kontrolowany
| zgtasza I
| zastrzezenia?
i TAK
; ¥
3 Weryfikuje zastrzezenia kontrolowanego
i NIE
i Przygotowuije ostatecznq wersje [\
i protokotu e e e e e e e e e
| Protokét z
| kontroli
Podpisuje protokét 3 Podpisuje protokét
3 Czypo
| podpisaniu protokot
i wykryto oczywiste
| pomyiki?
TAK
' ¥
3 Poprawia oczywiste pomyiki w formie
' aneksu
Podpisuje aneks 3 Podpisuje aneks [ == = = = e = = =
3 Aneks do
' protokotu

Schemat 1.5: Dokumentowanie
wynikéw kontroli
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Z przeprowadzonych czynnosci i ustaler kontrolnych sporzgdza sie, protokét kontroli,

z ktérego powinno jednoznacznie wynikaé, co, kiedy, gdzie i przez kogo zostato ustalone, kto
i w jokim charakterze byt przy tym obecny i jakie ewentualne uwagi zgtosity osoby obecne
przy kontroli. Ponadto, w toku kontroli sporzqdza sie rowniez inne dokumenty, np. protokoty
pobrania préb, przestuchania swiadka, strony, opinie biegtego.

Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:

1. czas trwania postepowania kontrolnego;

2. imieg i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe kontrolujgcego, numer upowaznienia oraz
numer legitymaciji stuzbowej;

3. nazwe, siedzibe i adres kontrolowanego podmiotu;

4. okreslenie zakresu/przedmiotu kontroli;

opis stanu faktycznego, stwierdzonego w toku przeprowadzonego postepowania
kontrolnego, ze szczegdlnym uwzglednieniem ujawnionych nieprawidtowosci wraz
z okreSleniem naruszonych przepiséw prawnych;

opis nieprawidtowos$ci usunietych w toku kontroli;
informacje o zabezpieczonych dowodach i pobranych prébach;
ewentualne zalecenia pokontrolne;

pouczenie o obowigzku poinformowania zarzqdzajgcego kontrole o sposobie
wykonania zalecer pokontrolnych:;

o1

© ® N

10. wykaz zatqgeznikéw stanowigeych integralng czesé protokotu.

Protokét kontroli sporzgdza sie, w dwéch jednobrzmiqgeych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz protokotu pozostawia sie podmiotowi kontrolowanemu.

Kontroler jest zobowigzany przyja¢ do protokotu ustne lub pisemne oswiadczenie ztozone
z wtasnej inicjatywy kontrolerowi przez podmiot kontrolowany lub inne osoby.

W razie zgtoszenia uwag w trakcie trwania kontroli przez podmiot kontrolowany, kontroler jest
obowigzany dokona¢ ich analizy i w miare potrzeb podjaé dodatkowe czynnosci kontrolne,

a w przypadku zasadnosci tych zastrzezen, zmienic lub uzupeti¢ odpowiedniq cze$¢
protokotu.

Kontroler jest zobowiqzany poinformowaé podmiot kontrolowany o mozliwosci wniesienia
uwag do protokotu lub zgtoszenia pisemnych zastrzezen co do tresci i ustalen zawartych
w protokole w terminie 7 dni. W przypadku gdy kontrolowany nie wnosi uwag, w protokole
zamieszcza sig adnotacje bez uwag’.

Jezeli w trakcie kontroli, dokonano przestuchania osoby lub zasiegnieta zostata opinia
biegtego, co byto niezbedne do wyczerpujgcego wyjasnienia okolicznosci sprawy,

z takich czynnosci nalezy sporzqdzi¢ oddzielny protokét stanowigcey zatgeznik do protokotu
kontroli.

Po zakonczeniu kontroli kontroler oraz podmiot kontrolowany lub osoba przez niego
upowazniona lub jego przedstawiciel, parafujq protoksdt kontroli oraz zatgcezniki w postaci
danych zapisanych na papierze (dokumenty, pisemne oswiadczenia, wydruki

z ewidencji, faktury, paragony, fotografie, itp.) na kazdej stronie. Strony protokotu oraz
poszczegdlne zatgczniki numeruje sie zgodnie z kolejnoscia,




Dokumentowanie wynikéw kontroli | 29

/&

¥

Skreslen i poprawek w protokole nalezy dokonywac tak, by wyrazy skreslone
i poprawione byty czytelne. O dokonanych w tresci protokotu skresleniach i poprawkach,
w protokole zamieszcza sig stosowng adnotacije. Wszelkie poprawki nalezy parafowad.

Protokét kontroli podpisuje kontroler i podmiot kontrolowany lub osoba przez niego
upowazniona, lub jego przedstawiciel.

Odmowe podpisania protokotu przez kontrolowanego lub osobe przez niego
upowazniong lub jego przedstawiciela odnotowuje sie w protokole kontroli z podaniem
powoddw odmowy. Jezeli osoba odmawiajgca podpisania protokotu nie podaje
powodéw swojej decyzji, w protokole nalezy réwniez wprowadzi¢ odpowiednia,
adnotacje.

Odmowa podpisania protokotu kontroli nie stanowi przeszkody do prowadzenia
dalszego postepowania.

W przypadku zgtoszenia umotywowanych zastrzezen do ustalen zawartych w protokole
kontroli, ktére podmiot kontrolowany moze ztozy¢ w terminie 7 dni od dnia podpisania
protokotu, kierownik komérki organizacyjnej rozpatruje wniesione zastrzezenia w ciggu
7 dni od dnia ich wniesienia i jezeli jest to konieczne, zleca przeprowadzenie dodatkowej
kontroli. W przypadku uznania zgtoszonych zastrzezen wprowadza zmiany w formie
aneksu do protokotu. Aneks do protokotu podpisuje przeprowadzajqcy kontrole,
sporzgdzajgcy aneks i kontrolowany lub osoba przez niego upowazniona.

W przypadku nieuznania zastrzezen w catosci lub w czesci, przekazuje niezwtocznie
swoje stanowisko na pismie zgtaszajgcemu zastrzezenia. Oprdcz sporzgdzenia
protokotu kontroli, w ksigzce kontroli prowadzonej przez kontrolowanego, kontrolujgcy
powinien dokona¢ wpisu, ktéry obejmuije:

1. oznaczenie organu kontroli;

numer i date upowaznienia do przeprowadzenia kontroli;

zakres przedmiotowy przeprowadzonej kontroli;

daty podjecia i zakonczenia kontroli;

zalecenia pokontrolne oraz okreslenie zastosowanych srodkéw pokontrolnych.

ok wn

Jezeli na podstawie wynikdw kontroli kontroler stwierdza naruszenie obowigzujgcych

przepiséw, moggq by¢ wydane:

1. zalecenia pokontrolne umieszczane bezposrednio przez kontrolera w tresci protokotu,
gdy stwierdzone usterki i uchybienia nie kwalifikujq sie do wydania decyzji;

2. decyzja administracyjna.

Spos6b wykonania zalecen pokontrolnych przez kontrolowanego podlega sprawdzeniu
przez wojewddzkiego inspektora ochrony roslin i nasiennictwa.

Kontroler moze natozy¢ grzywne w drodze mandatu karnego. Grzywne w postaci
mandatu karnego naktada sie w miejscu popetnienia wykroczenia na sprawce tego
wykroczenia.
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Jesli przygotowano protokét przestuchania, na podstawie protokotu przygotowuje sie
whniosek o ukaranie do sgdu witasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
kontrolowanego. W zaleznosci od rodzaju uchybien kontroler ma obowigzek wydaé
decyzje administracyjna.

Ustalenia dokonane podczas przeprowadzonych kontroli moga by¢ réwniez
wykorzystywane do formutowania wnioskédw o wszczecie postepowania w sprawach
o wykroczenia, karnych i egzekucyjnych.

W wojewddzkim inspektoracie ochrony roslin i nasiennictwa moze funkcjonowac rejestr
przeprowadzanych kontroli. Rejestr ma charakter fakultatywny i jego utworzenie zalezy
od wojewddzkiego inspektora, ktory okresla zasady jego prowadzenia. W rejestrze
przeprowadzonych kontroli zazwyczaj umieszcza sie: zakres i termin kontroli, nazwiska
kontrolujacych oraz numer protokotu kontroli.

Wskazéwki dla kontrolera
+ W pierwszej kolejnosci ocen stan faktyczny, a dopiero péiniej
wypetnij check-liste przy kontroli.

+ Opisz swoje zastrzezenia i przy ewentualnych nieprawidtowosciach
odnotuj je.

+ Pamietaj, gdy masz watpliwosci, mozesz przeprowadzi¢ kontrole
uzupetniajgca.

+ Jezeli nieprawidtowosci wymagaja kary grzywny zawsze natéz
mandat karny.

+ Jezeli kierownik komérki organizacyjnej oceni, ze btednie zostaty

zebrane dowody, jeszcze raz zréb analize dowodow lub zbierz nowe
—O dowody. o—e

+ Pamietaj o odnotowaniu decyzji podmiotu kontrolowanego
0 przyjeciu lub odmowie przyjecia mandatu.

« Zapytaj kontrolowanego o uwagi dotyczqce kontroli.

+ Podpisz protokét wykonany w dwdch jednobrzmigeych
egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

+ W przypadku odmowy przyjecia mandatu karnego przystgp do
przestuchania podmiotu kontrolowanego. Ewentualnie umoéw sie na
inny termin przestuchania.

+ Sprawdz, czy nie popetnites btedu.
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Kara administracyjna

Naktadajagc kare administracyjnq zastosuj nastepujqce kryteria:

rodzaj przewinienia;

skala zjawiska;

historia podmiotu;

czy podmiot kontrolowany utrudnia przeprowadzenie kontroli;

czy podmiot kontrolowany usunat nieprawidtowosci w trakcie kontroli;

czy w wyniku dziatan podmiotu kontrolowanego inny podmiot ponidst strate;

czy podmiot kontrolowany stwarza zagrozenie dla zdrowia ludzi lub Srodowiska.
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Dobra praktyka

Kontroler powinien zawsze natozy¢ mandat, tam gdzie prawo nakazuje ukaranie za
popetnione czyny. Wielu kontroleréw rezygnuje jednak z natozenia mandatu na
podmiot kontrolowany z powodu traktowania podmiotéw kontrolowanych

z wyrozumiatosciq i empatiq. Wojewddzkie inspektoraty wypracowaty dobrg
praktyke, ktéra polega na stosowaniu dwoch zasad w przypadku naktadania kar.
Pierwsza polega na uniknieciu powotywania sie na specjalne traktowanie przez inne
podmioty kontrolowane i zaktada konsekwentne karanie w uzasadnionych
przypadkach. Druga zaktada karanie kierownika, a nie pracownika podmiotu
kontrolowanego.

Podpowiedzi:

Baqdz konsekwentny w naktadaniu kar podmiotom kontrolowanym tam, gdzie prawo
nakazuje ukaranie za popetnione czyny.

« W sytuacji wystawienia mandatu, zawsze wyjasnij powod jego natozenia oraz
ustalong wysoko$é.

+ Stargj sie naktada¢ mandat na kierownika jednostki kontrolowane;j
(oile to mozliwe).

+ Jezeli czujesz sie niekomfortowo z naktadaniem kar podczas kontroli przedstaw
najpierw granice wysokosci kary, a nastepnie powiedz, ile wynosi natozona kara.

Dobra praktyka

Wojewdédzki inspektorat wypracowat postepowanie w sytuaciji ryzyka przedstawienia
nieprawdziwych dokumentéw przez kontrolowanego. Podczas kontroli kontroler
zawsze prosi o poswiadczenie kserokopii zdokumentami okazywanymi przez
kierownika lub pracownika jednostki kontrolowane;.

Podpowiedzi:

+ Popros o poswiadczenie kserokopii z dokumentami okazanymi w jednostce
kontrolowane;.

Weryfikuj na biezqco wszystkie dokumenty, ktére sq przedstawiane przez kierownika
lub pracownikéw jednostki kontrolowane;.

* Baqdz czujny! Podmiot kontrolowany moze prébowac utrudnié zbieranie dowoddow.
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5. Przekazywanie wynikéw A

podmiotowi kontrolowanemu

/ Urzqd

/ Kontroler / Podmiot kontrolowany

Czy podmiot
kontrolowany
w catosci wykonat
zalecenia
pokontrolne?

NIE
TAK
Uwzglednia podmiot
f;zki'?";?:{adm kontrolowany w przysztym
¢ planie kontroli
Czy podmiot
stosuje sie do TAK

nowych zalecen?

NIE

Podejmuje czynnosci
urzedowe
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Ostatnim etapem procesu kontroli jest monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.
Na tym etapie sprawdza sie, czy zalecenia, ktére powstaty w wyniku analizy danych
oraz formutowania wnioskéw i ocen podczas kontroli, zostaty zrealizowane przez
kontrolowanego.

Na etapie monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych mogag wystgpié 3 sytuacje:
1. podmiot kontrolowany wykonat zalecenia pokontrolne;

2. podmiot kontrolowany wykonat cze$¢ zalecen pokontrolnych;

3. podmiot kontrolowany nie wykonat zalecen pokontrolnych.

Jezeli podmiot kontrolowany wykonat zalecenia pokontrolne, przeprowadza sie
ponownaq kontrole w kolejnym roku. W ramach kontroli sprawdzajacej weryfikuje sie, czy
podmiot kontrolowany popetnia te same nieprawidtowosci co wczesniej, czy dziata
zgodnie z zaleceniami.

Jezeli podmiot kontrolowany nie wykonat zalecen pokontrolnych lub wykonat je w czesci,
przeprowadza sie rekontrole tylko w zakresie dotyczacym zalecen pokontrolnych.
Kontroler powinien wéwczas powrdci¢ do etapu 1: przygotowanie do kontroli.

Podmiot kontrolowany powinien co do zasady wykonadé zalecenia pokontrolne bez
zbednej zwtoki.

W zaleznosci od zalecenia pokontrolnego moze by¢ ustalony inny termin wykonania
zalecen pokontrolnych. Przyktadowo, jezeli zostaty wskazane zalecenia pokontrolne
w produkciji, kontroler moze ustali¢ termin realizacji zalecen pokontrolnych

w nowym cyklu produkcyjnym.

Wskazéwki dla kontrolera

+ Gdy brakuje okreslonych dokumentéw do stwierdzenia, czy podmiot
kontrolowany wykonat zalecenia pokontrolne, najpierw popros o ich
przekazanie zanim ocenisz, ze podmiot kontrolowany nie wykonat lub
wykonat w czesci zalecenia pokontrolne.

+ Pamietaj, zeby monitorowa¢ wprowadzenie zalecen pokontrolnych
u podmiotéw kontrolowanych w okreslonych odstepach czasowych
- tylko wtedy sprawdzisz, czy podmiot kontrolowany faktycznie nie
popetnia bteddw.

+ Sprawdz, czy nie popetnites btedu.
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Dobra praktyka

Wojewddzkie inspektoraty wypracowaty dobrag praktyke wspdtpracy z osobami
trzecimi wtqczajqc sie w zadania wykonywane przez jednostki samorzgdu
terytorialnego. Jednym z takich zadan jest zieleri gminna. Inspektorzy prowadzq
szkolenia dla 0séb, ktére zajmuja sie utrzymywaniem zieleni na obszarze gmin.
Wskutek tego podmioty prywatne majq wsparcie merytoryczne inspekcji oraz
mozliwo$¢ korzystania z wiedzy i pomocy specjalistéw. Dzieki wspotpracy

z jednostkami samorzqdu terytorialnego, ktére dofinansowujq szkolenia, kontrolerzy
mogaq efektywniej zwiekszaé Swiadomos¢ klientéw.

+ Wspdtpraca z jednostkami samorzgdu terytorialnego lub organizacjomi
pozarzadowymi moze zwiekszy¢ wptyw na swiadomosé klientdw.

+ Wspdtpraca z takimi podmiotami spowoduje wieksze zainteresowanie zadaniami
inspekciji.

+ Stwérz wykaz zadan, w ktérych mozna podjaé wspédtprace z jednostkami
samorzqdu terytorialnego i organizacjami pozarzgdowymi.




(®)
o)
)
u
O
O
\O)
»
N
O

=
S
k)
o
b
c
e
7




Spis tresci| 37

Czes$¢ druga - spis tresci

Podstawy prawne 38
Stowniczek 39
Schemat kontroli prowadzonej w Inspekcji Weterynaryjnej a
1 Planowanie kontroli 42
2.  Przygotowanie do kontroli 45
3.  Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych 50
4. Dokumentowanie wynikéw kontroli 54
5.  Przekazywanie wynikéw jednostce kontrolowanej 57




Podstawy
prawne

Zbior aktéw prawnych
zostat przygotowany na
podstawie kryterium
przeprowadzania kontroli.
Z tego wzgledu
wyodrebniono tylko takie
akty normatywne, ktére
stuzq planowaniu,
przygotowaniu oraz
realizacji kontroli. Jednym
stowem sq podstawq
opracowania przez
kontrolera postepowania
kontrolnego.
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Prawne podstawy prowadzenia kontroli w PIW
przez WIW:

Ustawa z dnia 15 stycznia 2015 r. o ochronie
zwierzqt wykorzystywanych do celéw haukowych
lub edukacyjnych

Ustawa z dnia 5 lutego 2015 r. o ptatnosciach
w ramach systemow wsparcia bezposredniego

Ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowe;j

Ustawa z dnia 22 lipca 2006 r. o paszach

Ustawa z dnia 2 kwietnia 2004 r. o systemie
identyfikaciji i rejestracji zwierzqt.

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia
zwierzqt oraz zwalczaniu chordéb zakaznych

zwierzqt

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. o Inspekcii
Weterynaryjnej

Ustawa z dnia 10 grudnia 2003 r. o kontroli
weterynaryjnej w handlu

Ustawa z dnia 6 wrzesnia 2001 r. Prawo
farmaceutyczne

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie
zwierzqt

Rozporzgdzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 14 czerwca 2017 r. w sprawie wysokosSci kar
pienieznych za naruszenia przepiséw

o produktach pochodzenia zwierzecego

Standardy kontroli w administraciji rzgdowej
z dnia 31 sierpnia 2017 t.



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20150000266
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20150000308
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20111851092
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20061441045
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https://bip.kprm.gov.pl/kpr/bip-kancelarii-prezesa/kontrola-i-nadzor/kontrola/podstawy-prawne/6133,Podstawy-prawne.html
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Program kontroli

Plan kontroli
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to proces, ktérego celem jest ocena dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, dokonana na podstawie
ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu
przyjetych kryteriow.

to kontrola, ktéra przeprowadzana jest na podstawie
zarzqgdzenia co najmniej 2 kierownikéw jednostek
kontrolujgcych.

wyrdznia sie dwa tryby kontroli: tryb zwykty i tryb
uproszczony.

to tryb kontroli, ktéry zarzqdza kierownik komorki ds.
kontroli ze wzgledu na charakter sprawy lub pilnosé
przeprowadzanych czynnosci.

zarzqgdza kierownik komérki ds. kontroli w sytuaciji
ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych
okolicznosci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego,
wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

to dokument, ktéry uwzglednia: wyniki wezesniejszych
kontroli; wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski
dotyczqce przygotowanej kontroli; czynniki ryzyka
wptywajgce na dziatalnosci jednostki kontrolowane;,
informacje dotyczqce dziatalnosci jednostki
kontrolowane;j.

to dokument, ktérego elementami sq: jednostka
kontrolowana, zakres kontroli (czyli przedmiot kontroli
i zakres objety kontrolq), zagadnienia wymagaijace
oceny, termin kontroli, stan prawny dotyczqcy
przedmiotu kontroli, wskazéwki metodyczne
dotyczqce sposobu i techniki przeprowadzania
kontroli oraz organizacje i harmonogram
przeprowadzania kontroli.




Stowniczek

Zawiadomienie
o planowanej kontroli

Czynnosci kontrolne

Prawa kontrolera w trakcie
czynnosci kontrolnych

Dowody kontroli

Notatka stuzbowa

Wystagpienie pokontrolne
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to powiadomienie kierownika jednostki kontrolowane;j
o terminie kontroli i czasie potrzebnym do czynnosci
kontrolnych.

to czynnosci, ktére przeprowadza sie w siedzibie
jednostki kontrolowanej w czasie wykonywanych
przez niq zadan lub poza nig, w sposéb sprawny

i mozliwie niezaktécajgcy funkcjonowania jednostki
kontrolowane;.

to prawa, ktére obejmujq w szczegdinosci: swobodny
wstep i poruszanie sie po terenie podmiotu
kontrolowanego; wglgd do dokumentéw podmiotu
kontrolowanego; sporzqdzanie lub zgdanie
sporzqdzania kopii dokumentacji do kontroli; zgdanie
ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien;
przetwarzanie danych osobowych.

to dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie biegtych, ustne
lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia.

to dokument sporzqdzany przez kontrolera

z czynnosci kontrolnych o istotnym znaczeniu dla
ustalen kontroli, ktérych nie ma w wystgpieniu
pokontrolnym.

to ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny.

Podpisuje je kontroler i kierownik komorki ds. kontroli.

Powyzsze definicje zostaty opracowane na uzytek
Poradnika.
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Schemat kontroli prowadzonej w Inspekcji
Weterynaryjnej

Przedstawiony schemat kontroli odnosi sie do wzorcowego procesu, na realizacje
ktérego kontroler posiada wystarczajgce zasoby (ludzkie, finansowe, organizacyjne,
techniczne). Schemat kontroli sktada sie z 5 etapéw: planowanie kontroli, przygotowanie
do kontroli, przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych, dokumentowanie wynikéw kontroli
oraz przekazywanie wynikdw jednostce kontrolowane;.

Planowanie kontroli i
/Przygotowanie do )XY

kontroli "'

Przeprowadzanie czynnosci
kontrolnych

=>e

®
Dokumentowanie wynikow
kontroli ?
/Przequywq hie wynikéw
jednostce kontrolowanej -
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1. Planowanie kontroli

/

Urzqd

/ Kontroler

/ Kierownik jednostki kontrolujgcej

Plan kontroli

Lista zadan

Zapoznaije sie

z podstawowymi
informacjomi

o podmiocie
kontrolowanym

Sprawdza
wystepowanie konfliktu
intereséw

Czy
wystepuje
konflikt
intereséw?
NIE TAK
Analizuje ryzyka Zgtasza kierownikowi
zwigzane z kontrolg komorki ds. kontroli

Przygotowuje kontrole

Przydziela kontrole

Przydziela zadania

Przydziela kontrole
innemu pracownikowi
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Planowanie kontroli rozpoczyna kierownik jednostki kontrolujacej, ktéry na podstawie
otrzymanych wytycznych przygotowuje plan kontroli do zrealizowania w urzedzie oraz
rozdziela zadania pomiedzy kontroleréw. Plan kontroli odpowiada planowi okresowemu
urzedu, w ktérym sq wskazane cele jednostki oraz zakres kontroli.

Plan kontroli powinien byé opracowany w oparciu o analize ryzyka (np. zgodnie z
Formularzem oceny ryzyka w zatgczeniu), w ktérej nastqpi identyfikacja czynnikéw
majacych negatywy wptyw na dziatalnos¢ jednostek kontrolowanych. Analize ryzyk
przygotowuje kierownik jednostki.

Pierwszym krokiem, ktory podejmuje kontroler po otrzymaniu zadania, jest zapoznanie sie
z podstawowymi informacjami nt. podmiotu kontrolowanego. Nastepnie kontroler
sprawdza czy wystepuje konflikt intereséw — jesli taki wystqpi, kontroler powinien
poinformowac o tym przetozonego, ktéry przydzieli kontrole innemu pracownikowi.
Podczas planowania kontroli obowigzkiem inspektora jest przeprowadzi¢ analize ryzyk
zwiqzanych z kolejnymi etapami kontroli. Celem analizy jest minimalizacja skutkow, ktore
mogaq utrudnicé realizacje czynnosci kontrolnych. Na etapie planowania warto
opracowaé metody przeciwdziatania ich wystgpieniu.

Wskazowki

+ Ocen mozliwos¢ wystqgpienia oszustw, naduzy¢ oraz obszaréw
i mechanizmow korupcjogennych.

« Uwzglednij przy analizie ryzyka wyniki wczesniejszych: kontroli,
audytéw, badan, analiz, skarg oraz innych sygnatéw

—O o hieprawidtowosciach. o—e

+ Sprawdz, czy jest mozliwos¢ tgczenia kontroli z réznych dziatéw.

+ Pamietaj, ze kontroler ma by¢ wolny od wszelkich zaleznosci,
powiqzan, intereséw, ktére naruszajq jego obiektywizm w trakcie
kontroli.
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Dobra praktyka

Planowanie kontroli w wojewddzkim inspektoracie rozpoczyna sie nha poziomie
komdérki organizacyjnej. Kierownicy komérek organizacyjnych zostali zobowigzani do
przygotowania do plandéw kontroli obszaréw zainteresowania, ktére wynikajg z ich
obowiqzkéw. Kierownicy komérek organizacyjnych przeprowadzajg analize ryzyk
zwigzanych z kontrolq. W zalezno$ci od komorki organizacyjnej zostaje wyznaczony
plan kontroli, ktéry nastepnie jest przekazywany Wojewddzkiemu Lekarzowi.
Wojewddzki Lekarz nadaje priorytety wskazanym obszarom oraz zatwierdza plan
kontroli na dany rok. Dzieki tej praktyce zakres kontroli odpowiada bezposrednio
potrzebom identyfikowanym w komérkach organizacyjnych oraz odzwierciedla
sytuacje epizootyczng w wojewddztwie.

Podpowiedzi:

* Przygotuj plan kontroli na podstawie obszaréw zainteresowan komaorek
organizacyjnych.

+ Plan kontroli powinien odpowiadaé sytuaciji epizootycznej w wojewddztwie.

* Przeprowadz analize ryzyk, ktéra pozwoli na skuteczniejsze przygotowanie programu
kontroli.
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° ° VN
2. Przygotowanie do kontroli o
/ Urzqd
/ Osoba wyznaczona do kontroli / Kierownik jednostki kontrolujqcej
‘ Czy
Ustala program kontroli potrzeba powotac
! zespot?

NIE
TAK

Wybiera cztonkéw zespotu

Czy bedzie
NIE potrzebne wsparcie
oséb trzecich?

TAK

Ustala termin kontroli
z podmiotami trzecimi

Analizuje dotychczas
przeprowadzone dziatania

Prowadzi czynno$ci dowodowe
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Vee
A

/

Urzqd

/ Kontroler

/ Kierownik jednostki kontrolujgcej

Wykonuje analize przedkontrolng

Okresla cel kontroli

Okresla tematyke kontroli

Okresla metodyke kontroli

Wskazuje kryteria kontroli oraz mierniki

Okresla organizacje kontroli

Okresla termin kontroli

Okresla dowody
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Program kontroli
Opracowujgc program kontroli:
« przeprowadz analize krytycznq sytuaciji bezpieczeristwa zywnosci w wojewodztwie;

+ przeprowadz analize przedkontrolng — czyli analize stanu prawnego obszaru objetego
kontrolq;

+ uwzglednij wyniki wczesniejszych kontroli, skarg i ustalen dotyczqcych
kontrolowanego obszaru;

- okresl cel kontroli oraz zakres kontroli (przedmiot i okres objety kontrolq);
« okresl tematyke kontroli;
« wskaz (o ile to mozliwe) dowody niezbedne do dokonania ustaler;

+ okresl metodyke kontroli oraz rodzaje procedur analitycznych dostosowanych do
celu i zakresu kontroli,a w przypadku badania opartego na prébie — zasady doboru
préby do kontroli;

+ wskaz mierniki do kontroli oraz mierniki umozliwiajace odniesienie do jednostki;

« okresl, czy do kontroli jest potrzebny zespét.

Na podstawie ustalen wypracowanych na etapie planowania, analizy przedkontrolnej,
celu i zakresu kontroli, dowodow i metodyki kierownik jednostki kontrolujgcej decyduje
o powotaniu zespotu. Zespdt sktada sie zazwyczaj z dwdch osdb.

Uwzgledniajgc czas potrzebny do kontroli nalezy w dalszej kolejnosci okresli¢ termin
rozpoczecia i zakoriczenia czynnos$ci kontrolnych.

Zawiadomienie o terminie rozpoczecia kontroli planowanej przesytane jest co najmnie;j
5 dni roboczych przed planowanym terminem jej rozpoczecia. W zawiadomieniu
o kontroli okreslony jest zakres i przewidywany termin kontroli.
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Dobra praktyka

W zwiqzku z chorobg ASF WIW prowadzi bardzo duzo kontroli powiatowych lekarzy
weterynarii. W celu sprawdzenia czy popetniajq btedy po szkoleniach prowadzonych
przez inspektoréw z WIW wprowadzono nowe mierniki kontroli zarzqdczej analizujgce
ilos¢ popetnianych przez powiatowych lekarzy weterynarii btedédw po szkoleniach.
Wskutek tego zweryfikowano skutecznos¢ kontroli powiatowych lekarzy oraz
skutecznos¢ szkolen prowadzonych przez inspektoréw wojewoédzkiego inspektoratu
weterynarii.

Podpowiedzi:

+ Pamietaj, ze ustalajgc mierniki kontroli ustawa narzuca kryteria: legalnosci,
rzetelnosci, gospodarnoscii celowosci.

+ Poréwnuj metodyki i procedury analityczne z innymi inspektorami.

« Pamietaij, ze sposéb wyboru miernika powinien odpowiadac technikom ogledzin
oraz sposobowi analizowania dokumentow.

+ Pamietaj, ze kontroler musi rozwazy¢ ryzyko witasciwego doboru miernikéw, dobor
odpowiedniej proby oraz sformutowanie zatozen wstepnych.

Wskazéwki dla kontrolera

+ Przygotujupowaznienie do kontroli.

+ Przygotuj wymagane dokumenty do kontroli.
+ Uzupetnij dane jednostki kontrolowane.

+ Przygotuj niezbedne narzedzia do kontroli.

+ Przygotuj ustawy, rozporzqdzenia, wytyczne dotyczqce jednostki
kontrolowane;.

+ Zweryfikuj, czy nie popetnites btedu.
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Check-lista

Co powinienes$ wzigé na kontrole?

E‘ Dokumenty i druki:
+ Upowaznienia
+ Pouczenia o prawach i obowigzkach
+ Legitymacije stuzbowqg
+ Wtasciwe druki
+ Postanowienia o zabezpieczeniu dowoddéw rzeczowych
+ Whniosek o ukaranie

Materiaty pismienne (dtugopisy)

Sprzet komputerowy (modem, laptop, drukarka, skaner)

Podreczny zestaw przepiséw, wytycznych, materiatéw instruktazowych
Niezbedne dane kontaktowe

Materiaty i narzedzia — wedtug potrzeby, na przyktad:

+ Pieczqgtki imienne i nagtéwkowe

« Srodki ochrony osobistej i dezynfekciji

* Narzedzia niezbedne do przeprowadzenia kontroli

« Aparat fotograficzny oraz sprzet umozliwiajgcy wykonanie nagran wideo, audio
« Srodek transportu

+ Telefon

Inne

(] [ B [ [

Podpowiedzi:

« Sprawdz sprzet, z ktérego bedziesz korzystac podczas kontroli.

« Bqdz przygotowany w razie awarii sprzetu (przygotuj stosowne druki).
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3. Przeprowadzanie czynnosci #

kontrolnych

/ @

/

Urzqd

/\ Kierownik jednostki

Kontroler A

kontrolowanej
Rozpoczyna czynnosci kontrolne
Zbiera dowody i dane

Materiat Analizuje dowody i dane
dowodowy

TAK

Wyjasnia sprzecznosci
(np. konsultuje
z przetozonym, specjalistq)

Wyjasnia wgtpliwosci
z kontrolowanym

Przygotowuje dokumentacje
pokontrolng

Czy pojawiajq
sie sprzecznosci
w kontroli?
NIE
Czy kierownik
jednostki
kontrolowanej zgtasza
watpliwosci co do
kontroli?
TAK

NIE
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Schemat
postepowania
kontrolera

w czasie kontroli

. Zacznij kontrole od okazania legitymacji

stuzbowej, przedstawienia sie, okazania
upowaznienia, odczytania praw i obowigzkow.

. SprawdZ upowaznienie osoby wyznaczonej

przez kierownika jednostki kontrolowanej, jesli
zostata wyznaczona.

. Przedstaw cel kontroli w sposéb opisowy

i zrozumiaty dla jednostki kontrolowane.

. Przystepuj do sprawdzania dokumentaciji

przygotowanej przez jednostke kontrolowanej
niezbednej do wykonania kontroli, jednoczesnie
uzupetniaj wystgpienie pokontrolne, opierajqc
sie na przedstawianych danych.

. Poinformuj kierownika jednostki kontrolowanej

lub osobe upowaznionq o sposobie
postepowania z zabezpieczonymi
dokumentami.

. Przed zakorniczeniem kontroli poinformuj

kontrolowanego o dalszych krokach.
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Obowiqzkiem kontrolera jest obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz
rzetelne jego udokumentowanie, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich
przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych.

Ustaleniu stanu faktycznego i prawnego stuzq czynnosci kontrolne, czyli zbieranie
dowoddw i danych. Po ich uzyskaniu przeprowadzana jest ich analiza. Jesli wystqgpiq
sprzeczno$ci nastepuje ich wyjasnienie. Na tym etapie mozna powotaé biegtych

i specjalistow pod warunkiem, ze jest to potrzebne do przeprowadzenia analizy

i wyciggniecia wnioskow.

W postepowaniu kontrolnym kontroler dokonuje ustalen w oparciu o zebrane w toku
kontroli dowody. Na czas niezbedny do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych mozna
dokonaé zabezpieczenia dowoddéw rzeczowych. Zabezpieczenie dowoddéw nastepuje na
podstawie postanowienia. Postanowienie o zabezpieczeniu dowoddw wydaje
wojewddzki lekarz lub osoba upowazniona.

Jezeli w toku postepowania kontrolnego pozostajg niewyjasnione fakty istotne dla
rozstrzygniecia sprawy, kontrolujgcy moze przestuchaé kierownika jednostki
kontrolowanej. Z przestuchania osoby sporzqdza sig protokot.

Kierownik jednostki kontrolowanej moze wnies¢ do Gtéwnego Lekarza Weterynarii
zazalenie na postanowienie o zabezpieczeniu, do ktérego stosuje sie odpowiednio
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego.
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Wskazowki

+ Czynno$ci dowodowe rozpocznij od ustalenia osoby upowaznionej
do reprezentowania podmiotu kontrolowanego podczas kontroli.

+ Pamietaj, ze mozesz zazqdad, kto bedzie brat udziat w kontroli.

+ Pamietaj, ze mozesz poprosi¢ urzednika z urzedu gminy
o towarzyszenie podczas kontroli. Nie idZ sam, jezeli czujesz sie
niepewnie.

+ Rzetelnie przygotuj dowody.

« Stwierdz stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych podczas | O—®
kontroli.

+ Poréwnaj stan faktyczny ze stanem okreslonym w normach
prawnych.

« Jezeli potrzebujesz wiecej czasu lub widzisz potrzebe rozszerzenia
zakresu kontroli popros kierownika jednostki o przedtuzenie
upowaznienia lub wydanie nowego upowaznienia.

+ Ustal nieprawidtowosci i uchybienia.
+  OMOow nieprawidtowosci i uchybienia.

« Sprawdz, czy nie popetnites btedu.
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4. Przygotowanie dokumentaciji

pokontrolnej

¥

/

Jednostka

/ Kontroler
kontrolowana

/ Kierownik jednostki kontrolujgcej

Zgtasza
zastrzezenia

Czy zastrzezenia
zostaty wniesione
w terminie>

TAK

Czy wniesione
przez osobe
uprawniong?

TAK

Zy potrzebd
przeprowadzié¢
dodatkowe

dziatania
ontrolne?,

NIE

TAK

NIE

Czy potrzeba
dodatkowych
wyjasnie?

= NIE

Informuje o odrzuceniu
zastrzezen

TAK

Przeprowadza dodatkowe
dziatania kontrolne

zy kierowni
jednostki

kontrolowanej TAK
sktada

dwotanie?

y

Wzywa do ztozenia dodatkowych

Rozpatruje odwotania

wyjasniers

Sktada dodatkowe wyjasnienia

Wprowadza poprawki do
projektu wystgpienia
pokontrolnego

ﬁu TAK

Czy
zastrzezenia
zostajg
rozpatrzone
pozytywnie

NIE

Schemat 2.5: Przygotowanie
dokumentacji pokontrolnej




Przygotowanie dokumentacji pokontrolnej| 55

/&

¥

Kolejnym krokiem jest przygotowanie ustalen i ocen, ktére sg umieszczane w projekcie
wystagpienia pokontrolnego. Za zgodq kierownika komaorki ds. kontroli kontroler moze
zwrdci¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej o ztozenie w wyznaczonym terminie
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczgcych zakresu kontroli.

W kazdym czasie kierownik jednostki kontrolujgcej ma prawo sprostowania projektu
wystagpienia pokontrolnego. Kazde poprawienie oczywistych pomytek wymaga
przedtozenia projektu wystagpienia kontrolnego kierownikowi jednostki kontrolowane;.

Jesli sporzqdzono protokét przestuchania, na podstawie protokotu przygotowuje sie
whniosek o ukaranie do sgdu witasciwego ze wzgledu na miejsce zamieszkania
kontrolowanego. W zaleznosci od rodzaju uchybien, kontroler ma obowigzek wydac
decyzje administracyjna.

Wskazéwki

+ W pierwszej kolejnosci ocen stan faktyczny a dopiero pdzniej
wypetnij check-liste przy kontroli.

+ Opisz swoje zastrzezenia i przy ewentualnych nieprawidtowosciach
odnotuj je.

+ Pamietaj, gdy masz watpliwosci mozesz przeprowadzi¢ kontrole
uzupetniajgca.

®—O0O | . Jezeli nieprawidtowosci wymagaijqg kary grzywny zawsze natéz o—e
mandat karny.

+ Jezeli kierownik komérki ds. kontroli oceni, ze btednie zostaty zebrane
dowody, jeszcze raz zréb analize dowoddw lub zbierz nowe dowody.

+ Pamietaj o odnotowaniu decyzji podmiotu kontrolowanego
0 przyjeciu lub odmowie przyjecia mandatu.

+ Zapytaj kontrolowanego o uwagi dotyczqce kontroli.
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Zastrzezenia

W trakcie przygotowania projektu wystgpienia pokontrolnego, kierownik jednostki
kontrolowanej moze wprowadzi¢ zastrzezenia do tresci dokumentu. Po otrzymaniu
projektu wystgpienia pokontrolnego, w ktérym sq zawarte wyniki kontroli wraz

z uzasadnieniem wystawionych ocen i decyzji, kierownik jednostki kontrolowanej ma
prawo do ztozenia takich zastrzezen w ciqggu 7 dni. Zastrzezenia rozpatruje zawsze
kierownik komarki ds. kontroli w terminie 3 dni.

Kierownik komorki ds. kontroli odrzuca, akceptuje w czesci lub w catosci zastrzezenia
ztozone przez jednostke kontrolowana. W przypadku akceptacji w czesci lub catosci
sporzqdza sie aneks do protokotu kontroli. W sytuaciji zawiadomienia o odrzuceniu
zastrzezen, kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje termin 5 dni od dnia
otrzymania zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezern na odwotanie do kierownika
jednostki kontrolujgcej. Jezeli istnieje taka potrzeba, kontroler przeprowadza dodatkowe
czynnos$ci dowodowe.
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5. Przekazywanie wynikéw A

kierownikowi jednostki
kontrolowanej

/ Urzqd

/ Kontroler / Kierownik jednostki kontrolowanej

Czy podmiot
kontrolowany
w catosci wykonat
zalecenia
pokontrolne?

NIE
TAK
Uwzglednia podmiot
f;zki'?";?:{adm kontrolowany w przysztym
¢ planie kontroli
Czy podmiot
stosuje sie do TAK

nowych zalecen?

NIE

Podejmuje czynnosci
urzedowe
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Ostatnim etapem procesu kontroli jest monitorowanie realizacji zalecen pokontrolnych.
Na tym etapie sprawdza sie, czy zalecenia, ktére powstaty w wyniku analizy danych

i formutowania wnioskdéw i ocen podczas kontroli, zostaty zrealizowane przez kierownika
jednostki kontrolowane;j.

Na etapie monitorowania realizacji zalecen pokontrolnych mogag wystgpié 3 sytuacje:
1. kierownik jednostki kontrolowanej wykonat zalecenia pokontrolne;
2. kierownik jednostki kontrolowanej wykonat czesé zalecen pokontrolnych;

3. kierownik jednostki kontrolowanej nie wykonat zalecen pokontrolnych.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej wykonat zalecenia pokontrolne, przeprowadza
sie ponownq kontrole w kolejnym roku. W ramach kontroli sprawdzajacej weryfikuje sie,
czy kierownik jednostki kontrolowanej popetnia te same nieprawidtowosci co wczesniej,
czy dziata zgodnie z zaleceniami.

Jezeli kierownik jednostki kontrolowanej nie wykonat zalecen pokontrolnych lub wykonat
je w czesci, przeprowadza sie rekontrole tylko w zakresie dotyczgcym zalecen
pokontrolnych. Kontroler powinien wéwczas powrdci¢ do etapu 1: planowanie kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej powinien, co do zasady, wykona¢ zalecenia
pokontrolne bez zbednej zwtoki.

Wskazoéwki dla kontrolera

+ Gdy brakuje dokumentéw do stwierdzenia, czy kierownik jednostki
kontrolowanej wykonat zalecenia pokontrolne, popro$ o ich
przekazanie, zanim ocenisz, ze kierownik jednostki kontrolowanej nie
wykonat lub wykonat w czesci zalecenia pokontrolne.

®—O | - Pamietaj, zeby monitorowaé wprowadzenie zalecen pokontrolnych o0—e
u kierownikéw jednostek kontrolowanych w okreslonych odstepach
czasowych — tylko wtedy sprawdzisz, czy kierownik jednostki
kontrolowanej faktycznie nie popetnia bteddéw.
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Dobra praktyka

Inspektorat weterynarii w swojej dziatalnosci spotyka sie z wysokimi oczekiwaniami ze
strony klientéw. Klienci wymagaja usprawnienia procedur kontrolnych w celu
skutecznego i szybkiego przeprowadzania kontroli. Urzqd wypracowat efektywnag
komunikacje z klientami, ktéra polega na: organizowaniu dla nich szkolen

z wypetniania dokumentow oraz funkcjonowania systemu informatycznego. Ponadto
prowadzi réwniez dziatalno$¢ doradczq i eksperckq uczestniczgc w warsztatach,
seminariach, konferencjach oraz spotkaniach z klientami. Staty kontakt z klientami
powoduje, ze kontrolerzy majq wiecej mozliwosci monitorowania zalecen
pokontrolnych. Dzieki temu klienci popetniajg mniej bteddw, a kontrolerzy identyfikuja
mniej nieprawidtowosci podczas kontroli.

Podpowiedzi:

+ Organizuj szkolenia, spotkania w celu podniesienia Swiadomosci klientow.
+ Rozwijaj kompetencje zgodnie z zakresem kontroli.
+ Zgtos przetozonym potrzebe szkolen.

+ Pomo&z jednostkom nizszego szczebla, ktére kontrolujesz, przygotowaé ankiete
kontroli zarzgdczej, zeby kierownicy jednostek kontrolowanych mogli ocenié, czy
zarzqdzajq jednostkq uwzgledniajgc wytyczne wojewddzkich inspektoréw.




’ Europejskie

Czes¢ trzecia

Skuteczny kontroler zywnosci

g W o [ g [y [
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CzesS¢ trzecia — spis tresci
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Kompetencje kontrolera

Skuteczna komunikacja

Trudny klient
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Problemy w pracy kontrolera

73

76

77
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1. Kombetencie Zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow!
. p l cztonkowie korpusu stuzby cywilnej powinni
kontrolera wykazywaé nastepujgce kompetencije:

Komunikacja

Kreatywnos$¢

Negocjowanie

Organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw

Orientacja na klienta

Podejmowanie decyzji i odpowiedzialnosé

Radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych

Rzetelnos$é

Myslenie analityczne

Wykorzystywanie wiedzy i doskonalenie zawodowe

Wspétpraca

Ocena kompetenciji

kontrolera powinna byé

powiqgzana z kryteriami Wystqgpienia publiczne
uwzglednionymi

w ocenach okresowych

oraz z IPRZ. Planowanie

szkolen powinno byé Zarzgdzanie ludzmi
ukierunkowane na

rozwijanie tych

kompetenciji. Zarzqdzanie strategiczne

' Rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie warunkéw i sposobu
przeprowadzania ocen okresowych urzednikéw stuzby cywilnej i pracownikéw
stuzby cywilnej z dnia 4 kwietnia 2016 r. (Dz. U. z 2016 r. poz. 470).



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20160000470
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Rozwoj poprzez wymiane doswiadczen

?

Jesli jestes mtodszym pracownikiem:
+ Pytaj o rade doswiadczonych kolegow.
« Konsultuj wypracowane ustalenia z inspektorami z dtuzszym stazem pracy.

+ Sprawdzaj, czy podobne sytuacje miaty juz miejsce wczesnieji jokie byty
rozwiqzania w ich zakresie.

« Poréwnujopracowane przez siebie postepowania z doswiadczonymi kolegami.

?

Jesli jestes doswiadczonym pracownikiem:

+ Przekazuj wiedze mtodszym pracownikom.

« Opowiadaj o trudnych sytuacjach podczas kontroli.

« Dziel sie swoim doswiadczeniem.

« Okazuj wyrozumiato$é, wsparcie merytoryczne i pomoc.

+ Stale rozwijaj swoje kompetencije.
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2. Skuteczna

komunikacja

Komunikacja to proces tworzenia,
nadawania, odbierania i interpretowania
komunikatéw, prowadzqgcy do wspélnego
zrozumienia omawianych tresci.

W trakcie kontroli:

1. kieruj sie szacunkiem dla godnosci drugiego
cztowieka;

2. okazujempatie i zyczliwosg;

3. unikaj generowania konfliktéw;

4. odznaczaj sie kulturg osobistq;

5. unikaj nadmiernego krytykowania;

6. baqdz odporny na naciski polityczne,
spoteczne i religijne;

7. zachowuj bezstronnos¢ i dystans do siebie;

8. roztadowuj trudne i napiete sytuacje
podczas kontroli.

Skuteczna komunikacja
jest bardzo waznym
harzedziem w pracy
kontrolera. Dzieki temu
zwieksza sie Swiadomosé
kontrolowanego

a kontrola staje sie dla
hiego mniej uciazliwa.
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cywilne;j.

Pamietaj!

Skuteczna komunikacja jest jednym z wyznacznikéw profesjonalizmu
kontrolera i postepowania zgodnie z zasadami etyki pracownika stuzby

-l Komunikacja powinna opierac¢ sie na interakcji z rozmaéwca.

e -

[[;

Powiniene$ zagwarantowaé odpowiednie warunki drugiej stronie
poprzez:

zorientowanie na rozmowce,
traktowanie drugiej osoby z szacunkiem, w sposdb partnerski,

stworzenie rozméwcy warunkéw do wolnej i nieskrepowane;j
wypowiedszi,

sprawdzenie, czy dobrze rozumiesz rozmadowce.

Skuteczna komunikacja werbalna powinna by¢ oparta na:

precyzyjnej artykulacji celéw i zadan kontroli,
wtasciwej intonaciji gtosu,
uprzejmosci,

umiejetnosci dopasowania komunikatéw werbalnych do
kontrolowanego,

umiejetnosci odrézniania ocen od faktow,
umiejetnosci wyjasniania, a nie usprawiedliwiania,
umiejetnosci przekonywania, a nie oceniania.
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Przekazywanie informaciji kontrolowanemu

Pamieta;j!

Styl porozumiewania sie ma decydujagcy wptyw na odbidr kontrolera przez
kontrolowanego, zatem uprzejma i profesjonalna rozmowa powinna by¢é
priorytetowa dla kazdego urzednika.

Warto pamietaé o 5 zasadach, jakimi powinien sie kierowa¢ kontrolujgcy
w rozmowie z kontrolowanym:

1. bqdz zwiezty — usun zbedne stowa,

2. wyrazaj sie jasno — upewnij sig, ze stuchacz rozumie to, co moéwisz,
3. przestrzegaj prostoty — zrezygnuj z niepotrzebnych ozdobnikéw,

4. bqdz sobqg — pamietaj, ze twdj rozmadoweca tez jest cztowiekiem,

5. bqdz bezposredni — uzywaj obrazowych czasownikdow i prostej budowy
zdania.
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Aktywne stuchanie

Podczas rozmowy kontrolujgcego z kontrolowanym wazne jest aktywne
stuchanie — tylko w taki sposéb zrozumiesz caty obraz sytuacji
kontrolowanego i bedziesz w stanie sporzqdzi€ rzetelny i wyczerpujqcy
protokdt kontroli.

Aktywne stuchanie jest sztukq, ktérej mozna sie nauczy€. Wskazowki, ktére
pozwolq Ci by¢ lepszym stuchaczem:

1. zachowuj odpowiednie proporcje pomiedzy czasem swojej wypowiedzi,
a Twojego rozmowcy,

2. utrzymuj kontakt wzrokowy — pokazuje to zainteresowanie wypowiedziq,

3. réb notatki — pozwoli Ci to skoncentrowac sie na wypowiedszi,

4. unikaj konczenia zdan innych ludzi — takie zachowanie bywa irytujace dla
rozmaowcy,

5. pokazuj, ze stuchasz — np. poprzez kiwanie gtowq lub reagowanie w inny
sposéb na wypowiedziane stowa,

6. nie oceniaj wypowiedzi, dopdki nie zrozumiesz, co doktadnie Twdj rozmdowca
chciat powiedzied,

7. zadawaj pytania, ktére przyblizq Cie do petnego zrozumienia stanowiska
rozmaowcy.

Pamietaj!

Zasady prowadzenia rozmowy oraz aktywne stuchanie sq niezbedne do
wyksztatcenia wtasciwych kompetencji kontrolera pozwalajgcych
skutecznie oceni¢ stan faktyczny podczas kontroli.
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Podstawowe narzedzia uzywane przez kontrolera w przygotowaniu
rozmowy z kontrolowanym

/ Pytanie / Parafraza / Podsumowanie
To prosba do To odtworzenie To uporzgdkowanie stéw
kontrolowanego wtasnymi stowami stéw kontrolowanego
o wyjasnienie kontrolowanego i zrozumienie jego
interesujqcej nas kwestii przekazu

Pytanie

Zadawanie pytan podczas kontroli jest bardzo wazne, poniewaz pozwala
kontrolerowi wyjasni¢ watpliwosci. Dzieki ich poprawnemu formutowaniu,
mozesz uzyskac niezbedne informacje od kontrolowanego podmiotu, nawet
gdy ten ma problem z jasnym przedstawieniem swoich mysli. Aby osiagnaé
mozliwie najlepsze rezultaty, pamietaj o kilku zasadach:

+ okresl cel zadawania pytan — co chcesz osiqgnac, czego sie dowiedzied,

« przygotuj wczesniej pytania, ktére pojawiaty sie na podobnych kontrolach
w przesztosci, aby stanowity baze dla kontroli (lista kontrolna),

+ nie zadawaj pytan bezcelowych, ktére nie prowadzg do wyjasnienia
prowadzonej przez Ciebie sprawy,

« badz elastyczny — formutuj pytania stosownie do przedmiotu kontroli
i odpowiedzi kontrolowanego,

« upewnij sie, ze zadates wszystkie konieczne pytania z listy kontrolnej,

+ uzywaj prostego i zrozumiatego jezyka, unikajgc urzedowych sformutowan,
 formutuj pytania mozliwie precyzyjnie, unikaj ztozonych wypowiedszi,

* nie sugeruj odpowiedszi,

* notuj na biezqgco najwazniejsze elementy odpowiedzi,

* nie przerywaj odpowiedzi kontrolowanego,

+ dopytuj, gdy wypowiedz kontrolowanego nie odpowiada w petni na Twoje
watpliwosci.

Pamietaj!

Pytania nie majq zaspokoi¢ Twojej ciekawosci, lecz pozwoli¢ na doktadne
i rzetelne wyjasnienie sprawy, ktérej dotyczy kontrola. Moze temu pomaéc
zadawanie pytan otwartych.
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Parafraza

Narzedziem pomocnym w czasie kontroli, ktére stuzy do odtworzenia stanu
faktycznego w dokumencie pokontrolnym, jest parafraza. Korzysci z jej
stosowania obejmuija:

* zmniejszenie ryzyka rozbieznych opinii wynikajacych z odmiennych
punktow widzenia kontrolujgcego i kontrolowanego,

+ ograniczenie podwazania kompetencji merytorycznych przez
kontrolowanego i kontrolujgcego,

« obnizenie ryzyka przeksztatcenia zarzutéw przez kontrolowanego,
+ uspokojenie zachowania kontrolowanego.

Zalecenia:

 parafrazuj zarzuty podmiotu kontrolowanego skierowane do Ciebie i je
podsumowuj, dzieki temu dajesz odczué kontrolowanemu, ze je rozumiesz,

+ parafrazuj stowa kontrolowanego, aby dobrze zrozumied€ jego potrzeby
i problemy, a nastepnie zaproponowaé stosowng pomoc.

Podsumowanie

Na podstawie stosowania dwéch poprzednich narzedzi komunikacji mozesz
uporzqgdkowac zebrane informacje w celu przedstawienia stanu faktycznego,
wykorzystujgc narzedzie podsumowania.

Zalecenia:

« wyjasnij sytuacje unikajac emociji i koncentrujqgc sie tylko na faktach,

* nie zaktadaj ztych intencji kontrolowanego przy rozumieniu jego przekazu,
* nie oceniaj zachowania kontrolowanego,

+ pozwdl, zeby kontrolowany podzielit sie swoimi emocjami i obawami,

+ oddziel swoje emocje od emociji kontrolowanego.

Pamietaj!

Dobrq praktykq jest omawianie i podsumowanie kwestii watpliwych tylko
w obecnosci kontrolowanego lub innej osoby upowaznione;j.
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Postawa asertywna

Pamietaj!

Asertywnos¢ nie zawsze oznacza méwienie ,nie’.

Asertywnos¢ to umiejetnos¢ otwartego, jednoznacznego wyrazania swoich
opinii oraz realizowania witasnych praw w taki sposob, aby nie naruszy¢ praw
innych ludzi.

Postawy przyjmowane przez osoby nieasertywne w obliczu krytyki obejmujq
miedzy innymi: zaprzeczanie faktom, usprawiedliwianie, atakowanie,
milczenie i strach.

Jezeli chcesz nauczy¢ sie asertywnie reagowac na krytyke podczas kontroli
zastosuj nastepujace wskazowki:

« nie mow o winie tylko o odpowiedzialnosci — koncentruj sie na problemie,
a nie na osobie,

+ zadawaj konkretne pytania i oczekuj jasnej odpowiedzi,
* nie przyjmuj zarzutéw w bierny sposéb — pytaj o oczekiwania,

+ jesli to mozliwe, wykorzystaj informacje udzielone przez podmiot
kontrolowany do rozwiqzania jego problemu,

« nigdy nie wchodzZ w role ofiary,
+ bqdz konsekwentny — nie rezygnuj z asertywnego stylu obrony,

+ zaznacz wprost, ze sposéb zwracania sie do Ciebie nie spetnia warunkéw
kontaktu, o jaki Ci chodzi.
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Komunikacja niewerbalna

Komunikacja niewerbalna to poprawne postugiwanie sie gestami i mowq
ciata oraz umiejetnos$¢ rozumienia komunikatéw wysytanych przez
kontrolowanego.

Twoja wtasciwa postawa i zachowanie rowniez Swiadczy o Twoim
profesjonalizmie i dobrym przygotowaniu do kontroli.

Ksztattujgc pozytywny wizerunek kontrolera pamietaj o:

1. wyprostowanej postawie — charakterystycznej dla cztowieka pewnego
siebie i Swiadomego tego, co robi,

2. utrzymywaniu kontaktu wzrokowego,
3. naturalnym ruchu,
4. podkreslaniu wypowiedzi odpowiednimi gestami,

5. adekwatnym ubiorze.
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Pamietaj!

Ubidr réwniez odgrywa wazngq role w pracy kontrolera. Masz tylko 30
sekund na wytworzenie pozytywnego obrazu samego siebie podczas
kontroli. Sposéb, w jaki bedziesz postrzegany przez podmiot
kontrolowany, wptynie na jako$¢ prowadzonej kontroli.

Dobrq praktykq kazdego kontrolera powinna by¢ dbatos$é o wywieranie
pozytywnego i profesjonalnego wrazenia na podmiocie kontrolowanym.

Pierwsze wrazenie odnosi sie do catej osoby, dlatego warto dostosowac ubidr
do miejsca i zakresu kontroli.

Dress Code kontrolera

Dobierz stréj do kontroli uwzgledniajgc:

+ obszar kontroli,

« podmiot, u ktérego bedziesz prowadzit kontrole,

* Srodek transportu.

Pamietaj, ze reprezentujesz urzqd, ktéry ma okreslong marke.

Dyskretny makijaz

Bizuteria delikatna

Ubidr czysty i w ograniczonej ilosci
I Wyprasowany Ubidr czysty
Zadbana fryzura i dtonie i wyprasowany

Zadbana fryzura
i stonowany manicure
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3. Trudny klient Postepowanie kontrolne u trudnego klienta
wywotuje sytuacje problemowaq, w ktérej
kontroler spotyka sie na przyktad z:

+ nieokazywaniem wymaganych dokumentow,

+ utrudnianiem przeprowadzenia kontroli
poprzez nieudzielenie informacii,

* prébg zdominowania kontrolera poprzez
bardzo dobre przygotowanie do kontroli,

+ agresjq ze strony kontrolowanego,
« celowym wprowadzaniem w btqd,

* brakiem zrozumienia celowosci
przeprowadzanej kontroli.

W kazdej kontroli moze
pojawi¢ sie trudny klient.
Jest on definiowany
poprzez sytuacje
konfliktowe wystepujace
w trakcie kontroli.
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Trudny klient

W kontakcie z ,trudnym klientem”:

« zachowaj spokdj w kazdej sytuaciji,

* nie podejmuj rozmowy, jezeli klient zachowuje sie zbyt emocjonalnie,
+ nie wdawaj sie w konflikt stowny ani fizyczny z kontrolowanym,

+ skoncentruj sie na przedmiocie kontroli,

+ zachowaj profesjonalng postawe, wyrazong miedzy innymi w uzywaniu
jedynie rzeczowych argumentow,

* bez wzgledu na okolicznosci zachowaj obiektywny osqd sytuacii,

+ miej wzglad na wtasne bezpieczenstwo i odstqp od dziatan, jesli klient jest
agresywny.

D)

Dobra praktyka

W analizie ryzyka przedkontrolnego zwiqgzanego z trudnym klientem warto
skorzystac z doswiadczen i umiejetnosci starszych kontroleréw, ktorzy

w swojej dotychczasowej praktyce mieli juz kontakt z trudnymi klientami

i znajqg podstawowe reguty postepowania w takich sytuacjach. Takie
informacje moga by¢ wazne dla nowych pracownikéw oraz dla
pracownikow, ktérzy do tej pory nie przeprowadzali zadnych kontroli.
Organizacja szkolen, w trakcie ktérych pracownicy omawiajq

i wypracowujq sposoby radzenia sobie z trudnymi klientami, jest
pozadangq praktykq skutecznych standardéw kontroli.
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Postawy komunikacyjne kontrolera

Pamietaj!

Podczas kontroli stosuj mozliwie czesto postawy komunikacyjne:
Jnspektor — Ekspert” i ,Inspektor — Nauczyciel’.

~Postawa Inspektor — Ekspert”

W czasie trudnych i skomplikowanych kontroli, niekiedy podmioty kontrolowane
sq przekonane, ze uchybienia, na ktére zwraca sie uwage sq ,wymystem”
kontrolera. W takiej sytuacji trzeba doktadnie wyjasnié, na czym polega
nieprawidtowos$é. Warto w tym zakresie skorzystac z wtasciwych aktéw prawnych,
rozporzqdzen, wytycznych. Wyjasnienie nieprawidtowosci poszerza wiedze
podmiotu kontrolowanego. Moze zadziataé na niego motywujgco i wptyngé na
jego ambicje, zeby jeszcze w trakcie kontroli (o ile bedzie to mozliwe) naprawit
uchybienia.

~Postawa Inspektor - Nauczyciel”

W trakcie kontroli podmiot kontrolowany nie jest przygotowany do kontroli. Nie
moze znalezé dokumentow. Nie wie, jakie sq jego prawa i obowiqzki wobec
kontrolera. W takiej sytuacji inspektor powinien przyjg¢ role nauczyciela, ktéry
edukuje podmiot kontrolowany, zeby zlikwidowaé ewentualne napiecia
wynikajgce z braku wiedzy podmiotu kontrolowanego.
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4. Etykaw pracy kontrolera

Cztonek korpusu stuzby cywilnej jest zobowiqgzany do przestrzegania
zarzqdzenia Prezesa Rady Ministrow'. Zasady etyczne sq bardzo wazne
réwniez w pracy kontrolera. Postepujac zgodnie z nimi, urzednik podkresla
swoj profesjonalizm, dobre przygotowanie do kontroli oraz poczucie
odpowiedzialnosci za wykonywangq prace. Ponizej przedstawiamy

10 podstawowych etycznych regut, ktérymi nalezy sie kierowa¢ podczas
kazdej kontroli.

X przykazan etycznych kontrolera

I Wykonuj prace z szacunkiem do regut wspoétzycia spotecznego,
z zyczliwosciq wobec przetozonych, wspdtpracownikéw i klientéw.

Il Nie przyjmuj zadnych prezentow ani przystug od osdb, ktére sq
zaangazowane w prowadzonq przez Ciebie kontrole.

I Zawsze bqdz bezstronny — nie dopuszczaj do podejrzen o konflikt
miedzy interesem publicznym i prywatnym.

IV Zachowajw tajemnicy wszelkie informacje uzyskane podczas
wykonywania obowiqzkéw stuzbowych, réwniez po zakorniczeniu
postepowania.

V Prowadz swoje dziatania w sposéb jawny i przejrzysty,
z zachowaniem wszelkich standarddw pracy kontrolera, zawsze
kierujqgc sie interesem publicznym.

VI Nie wykonuj dziatan, ktére nie lezg w zakresie Twoich obowigzkdw,
w szczegdblnosci takich, do ktérych nie masz stosownych uprawnien.

VII' Nie uchylaj sie od podejmowania trudnych rozstrzygnie¢ oraz
odpowiedzialnosci za swoje decyzje.

VIil Dbaj o dobre imie urzedu réwniez poza praca.

IX Podejmuj dziatania w sposéb twérczy i aktywny, nie ograniczajqc sie
jedynie do przestrzegania przepisow.

X BqdZ swiadomy swoich praw i obowiqzkdw jako kontroler.

1 Zarzqdzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dnia 6 pazdziernika 201 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad
stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WMP20110930953

5. Problemy
W pracy
kontrolera

Nie kazda kontrola
przebiega zgodnie ze
standardowym
schematem. W swojej
pracy kontroler musi byé
przygotowany na trudne
sytuacje oraz zagrozenia,
ktére mogq pojawic sie

w trakcie wykonywania
obowiqzkéw. Na kolejnych
stronach zostaty
przedstawione najczestsze
takie zdarzenia wraz ze
wskazéwkami, utozonymi
hierarchicznie, jak nalezy
postapic

w poszczegbinych
sytuacjach.
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Spis problemoéw

10

12

Klient odmawia wpuszczenia kontrolera na
kontrolowany teren

Klient jest agresywny lub pod wptywem
Srodkéw odurzajgcych

Klient nie jest Swiadomy praw kontrolera
i podwaza zasadnos$¢ lub legalno$é kontroli

Przy kontroli obecne sq osoby trzecie, ktére
przeszkadzajg w przeprowadzeniu czynnosci
kontrolnych

Kontroler w momencie kontroli nie jest pewny
interpretaciji przepiséw

Kontynuowanie kontroli nie jest mozliwe ze
wzgledu na czynniki zewnetrzne (np. pogoda,
awaria sprzetu)

Przeprowadzenie kontroli w czesci lub

w catosci obiektu jest niemozliwe z powodu
zagrozenia zdrowia

Kontrolowany notorycznie unika kontroli

Wystepuje konflikt intereséw — kontroler ma
bliskie powigzania z kontrolowanym

Podczas kontroli kontrolowany nie dostrzega
powagi kontroli i utrudnia jej prowadzenie

Kontroler ma za mato czasu na
przeprowadzenie kontroli

Kontroler dziata w stresie i pod presjq czasu
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Problem1

Klient odmawia wpuszczenia kontrolera na
kontrolowany teren

Kontroler nie jest w stanie wejs¢ na kontrolowany
teren, np. z powodu zamknietej bramy lub braku
wtasciciela /osoby odpowiedzialnej na terenie
posesiji. Sytuacja taka moze by¢é wywotana celowo
przez kontrolowanego, bgdz wigzac sie zinnymi
przyczynami (np. kontrolowany zapomniat

o kontroli, bqdz miat inne wazne obowiqzki).

& Co robié?

+ W przypadku gdy teren wydaje sie pusty
upewnij sie, ze nie ma alternatywnych wejsé
/bram, a nastepnie skontaktu;j sie telefonicznie
z kontrolowanym (o ile istnieje taka mozliwosé).

« Przy uzasadnionym podejrzeniu, ze wtasciciel
jest na terenie posesii (lub w poblizu) i celowo
nie chce wpusci¢ kontrolera na kontrolowany
teren, skontaktuj sie z centralq, a nastepnie
z Policjq.

+ Rozmawiaj jedynie z osobqg upowazniong do
wpuszczenia kontrolera na teren posesii.

« Przedstaw legitymacije stuzbowa/upowaznienie
lub inne dokumenty zezwalajace na
przeprowadzenie kontroli oraz wyjasnij jej cel,
zachowujagc spokdj i profesjonalizm.

+ Sporzqdz notatke stuzbowq o zaistniatym
zajsciu.
(@ Czego nie robi¢?

+ Nie rezygnuj automatycznie z kontroli, jesli tylko
pojawi sie podejrzenie, ze wtasciciel nie
zamierza jej przyjac.

+ Nie prébuj wejs¢ na kontrolowany teren sitq.

+ Nie wdawaj sie w konflikt stowny z zadnym
z pracownikéw kontrolowanego zaktadu lub
ochronaq.

« Nie uzywaj grézb, a jedynie merytorycznych
argumentow.
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Problem 2

Klient jest agresywny lub pod wptywem Srodkéw
odurzajgcych

Kontrolowany zachowuje sie agresywnie

w stosunku do kontrolera: stosuje przemoc stowng
(przekleristwa, obrazliwe stowa) lub fizyczng
(szturchanie, popychanie). Zachowania takie
mogq by¢ potegowane przez wczesniejsze
spozycie alkoholu bqdz innych srodkéw
odurzajgcych, przez co racjonalny kontakt z takq
osobq jest utrudniony.

& Co robié?

+ W przypadku poprzednich takich doswiadczen
z klientem zawsze udawaj sie na kontrole
przynajmniej w parze lub popros o pomoc
funkcjonariusza Policji.

« Zachowaj spokéji spokojnie wyttumacz powdd
swojej obecnosci oraz poinformuj, ze
przychodzagc na kontrole reprezentujesz
administracje rzqdowa.

+  Wyttumacz kontrolowanemu konsekwencje
prawne jego agresji w stosunku do ciebie
zarowno jako przedstawiciela urzedu, jak i osoby
prywatnej.

« Odstgp od kontroli i sporzgdz notatke stuzbowa.

(@ Czego nie robic?

+ Nie wdawaj sie w ktétnie, poniewaz zachowanie
takie prowadzi jedynie do eskalacji konfliktu.

+ Nie podejmuj zadnych akcji, ktére mogtyby by¢
wykorzystane przeciw Tobie.

* Nie ryzykuj swoim zdrowiem! Twoje
bezpieczenstwo jest wazniejsze od
przeprowadzenia kontroli.
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Problem 3

Klient nie jest Swiadomy praw kontrolera
i podwaza zasadnosé lub legalnosé kontroli

Przy rozpoczeciu lub w trakcie kontroli, klient
podwaza zasadnosé przebywania kontrolera

w miejscu kontroli. Sugeruje, ze nie musi
poddawag sie kontroli, a kontroler nie posiada
praw lub kompetenciji do jej prowadzenia.

W swoich oskarzeniach powotuje sie na przepisy
prawne o tajemnicy przedsiebiorstwa, wtasnosci
prywatnej itp.

& Corobié?

+ Okaz legitymacje stuzbowq oraz upowaznienie
do przeprowadzenia kontroli.

«  Wyjasnij charakter i wage kontroli — postaraj sie,
zeby klient zrozumiat, ze kontrola jest czynnosciq
rutynowaq, a intencjq kontrolera nie jest
zaszkodzenie przedsiebiorcy.

« Postaragj sie zatatwié sprawe polubownie,
unikajac wzajemnych oskarzen — utatwi to
zarowno obecnaq, jak i kolejne kontrole.

+ Sprébuj wzbudzié¢ zaufanie kontrolowanego do
swojej pracy poprzez uprzejma i profesjonalng
postawe.

+  Wyttumacz kontrolowanemu, ze Twoim celem
nie jest zaszkodzenie przedsiebiorcy, a jedynie
skontrolowanie przestrzegania wspdlnych dla
wszystkich norm.

« Zawsze nos$ przy sobie wyciqgi
z najwazniejszych aktéw prawnych — pokaz
kontrolowanemu odpowiednie przepisy prawne
i upowaznienia uprawniajgce cie do kontroli.

« W przypadku watpliwosci kontrolowanego,
pozwdl mu zapoznacd sie z tresciq podstaw
prawnych kontroli.

(§ Czego nie robi¢?

+ Nie sugeruj kontrolowanemu niewiedzy —
pogtebi to tylko jego niezadowolenie.
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Problem 4

Przy kontroli obecne sq osoby trzecie, ktore
przeszkadzajq w przeprowadzeniu czynnosci
kontrolnych

W kontroli biorg udziat (lub jg obserwuijq) osoby,
ktérych kontrola nie dotyczy, bqdz ich udziat nie
byt zapowiedziany albo jest dla Ciebie niejasny.
Osoby te nie muszq podejmowad zadnych
konkretnych dziatan, jednak widoczne jest, ze ich
udziat w kontroli jest zamierzony.

& Co robié?

+ Rozmawiaji wchodz w interakcje jedynie
z wtascicielem, o ile jego wyrazne instrukcje nie
wskazujq inacze;.

« W sposdb precyzyjny i jasny wyjasnij zakres
kontroli.

+ Popros$ wiasciciela o podanie danych
osobowych i funkcji obserwujqcych oraz
powoddw ich uczestnictwa w kontroli.

+ W przypadku wagtpliwosci prawnych popro$
o wsparcie prawnika z urzedu.

« Jesli obecnosc jakiejs osoby trzeciej nie jest
wedtug Ciebie pozqgdana, mozesz poprosic ja
0 opuszczenie terenu kontroli.

(@ Czego nie robi¢?

+ Nie lekcewaz oséb trzecich —ich zadaniem
moze by¢ ,wytapanie” wszystkich twoich
ewentualnych bteddw i podwazenie wyniku
kontroli.

+ Nie wdawaj sie w dyskusje z osobami
postronnymi — skup sie ha swoich zadaniach.
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Problem 5

Kontroler w momencie kontroli nie jest pewny
interpretacji przepisow

W trakcie kontroli wystqpita nietypowa sytuacija,
z ktérqg kontroler jeszcze nie miat stycznosci i nie
jest pewny poprawnej interpretaciji przepiséw
prawnych, bqdz prawidtowego sposobu
postepowania. Dokumenty, ktére posiada przy
sobie, nie wskazujq jednoznacznie na rozwigzanie
problemu.

& Co robié?

+ Skontaktuj sie telefonicznie z osobq
odpowiedzialng za nadzor merytoryczny
kontroli z prosbg o pomoc w znalezieniu
rozwigzania. Pamietaj, zeby nie prowadzi¢
rozmowy przy podmiocie kontrolowanym.

+ W przypadku bardziej skomplikowanych
problemow — poinformuj kontrolowanego, ze
postarasz sie wyjasni¢ sprawe w najblizszych
dniach, poza miejscem kontroli, aby mie¢
pewnosg, ze interpretacja bedzie poprawna.

+ Uzgodnij z kontrolowanym sposob
poinformowania o decyzji (telefonicznie,
osobiscie, pocztowo itp.).

+  Wykonaj wszystkie inne czynnosci kontrolne,
ktére nie sq zwigzane z watpliwosciami.

+ Bqdzwyposazony w laptop z dostepem do
internetu lub z aktami prawnymi.

(® Czego nie robic?

+ Nie podawaj kontrolowanemu interpretacii,
ktérych nie jestes pewien — moze to skutkowac
powaznymi konsekwencjomi prawnymi.

+ Nie obawiagj sie odtozenia trudnej decyzji do
czasu doktadnego sprawdzenia przepiséw —
poprawna interpretacja jest wazniejsza od
mozliwie szybkiego zamkniecia sprawy.

+ Nie odktadaj wyjasnienia sprawy na czas
nieokreslony — w miare mozliwosci podaj
kontrolowanemu przyblizony czas powrotu
z odpowiedzig (np. za tydzien).
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Problem 6

Kontynuowanie kontroli nie jest mozliwe ze
wzgledu na czynniki zewnetrzne (np. pogoda,
awaria sprzetu)

Bardzo trudne warunki pogodowe uniemozliwiajq
kontynuowanie kontroli lub w czasie kontroli sprzet
ulegt awarii i nie jest mozliwe zebranie materiatu
dowodowego.

& Co robié?

« Zabezpiecz zepsuty sprzet w odpowiedni
sposob.

+ Poinformuj przetozonego lub osobe
odpowiedzialng za harmonogram kontroli
o zaistniatej sytuacii.

+ Jesli to mozliwe i uzyskasz zgode upowaznionej
osoby — sprébuj umowi¢ alternatywny termin
kontroli bezposrednio na miejscu kontroli
z kontrolowanym - pozwoli to skréci¢ czas
decyzji.

(@ Czego nie robi¢?

+ Nie kontynuuj kontroli, jesli istnieje
prawdopodobienstwo, ze jej dalsze
prowadzenie zaktéci wynik kontroli.

« Nie podejmuj dziatan, ktére mogq zagrozi¢
Twojemu zyciu lub zdrowiu.
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Problem 7

Przeprowadzenie kontroli w czesci lub catosci
obiektu jest niemozliwe z powodu zagrozenia
zdrowia

Obiekty, ktére majqg zostac skontrolowane sq
trudno dostepne, bqdz? ich wyposazenie
nienalezycie zabezpieczone. Prowadzenie kontroli
mogtoby skutkowaé narazeniem na utrate
zdrowia kontrolera.

& Co robié?

- Popros wtasciciela/upowaznionego pracownika
o nalezyte zabezpieczenie
sprzetu/materiatéw/zwierzqt przed
rozpoczeciem kontroli (o ile szybkie usuniecie
niebezpieczenstwa jest mozliwe).

+ Sporzqdz notatke stuzbowq opisujqcq zajscie.

+ Jesli szybkie usuniecie niebezpieczenstwa nie
jest mozliwe — skontaktuj sie z przetozonym,
celem odtozenia kontroli do czasu usuniecia
niebezpieczenstwa.

« Poinformuj wtasciciela /[upowaznionego
pracownika o powodach odtozenia kontroli oraz
dalszych krokach koniecznych do podjecia
przez kontrolowanego, aby kontrola mogta sie
odbyc¢.

(@ Czego nie robic?

 Nie ryzykuj wtasnym zdrowiem! Twoje i osob
postronnych bezpieczenstwo jest najwazniejsze.

« Nie prébuj zabezpieczyé sprzetu [materiatéw itp.
na wtasnaq reke.
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Problem 8

Kontrolowany notorycznie unika kontroli

Wszelkie proby kontaktu z kontrolowanym sa
nieskuteczne, co uniemozliwia ustalenie terminu
kontroli. Data kontroli jest — na wniosek
kontrolowanego — wielokrotnie przektadana.
Istnieje podejrzenie, ze kontrolowany chce uchylié
sie od kontroli.

& Corobié?

Poinformuj przetozonego o zaistniatej sytuaciji.

W uzgodnieniu z przetozonym poinformuj
kontrolowanego o konsekwencjach
nieprzystapienia do kontroli — réwniez karnych.

Jezeli nie jeste$ w stanie ustali¢ miejsca, gdzie
przebywa podmiot kontrolowany, popros Policje
0 jego odnalezienie.

(@ Czego nie robié?

Nie prébuj tamacé lub naginaé przepiséw prawa
(np. prébujac przeprowadzié kontrole bez
wiedzy wtasciciela) — pamietaj, ze jako urzednik
mozesz poruszac sie jedynie w granicach
prawa.

Nie ignoruj faktu odmowy kontroli — odktadanie
kontroli w nieskoriczonos¢ nie jest rozwigzaniem
problemu.

Po uzgodnieniu z przetozonym mozesz
przeprowadzi¢ kontrole uproszczong, nie
informujgc o tym kontrolowanego.
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Problem 9

Wystepuje konflikt intereséw — kontroler ma
bliskie powigzania z kontrolowanym

Przygotowujqc sie do kontroli, kontroler zauwaza,
ze podmiot, ktéry ma skontrolowaé nalezy do
bliskiej lub dobrze znanej mu osoby. W wyniku
takiej zbieznosci wynik kontroli moze by¢é
podwazony jako nieobiektywny, nawet przy
zachowaniu bezstronnosci przez kontrolera.
Kontrolowany w trakcie kontroli moze podwazy¢é
bezstronnos¢ kontrolera.

& Co robié?

« Niezwtocznie poinformuj swojego przetozonego
lub osobe odpowiedzialng za plan kontroli
o zaistniatej sytuacii.

+ Jesli nie wystepuje konflikt intereséw, ale mimo
to obawiasz sie posqdzen o stronniczo$é (np. ze
wzgledu na znajomosé z kontrolowanym) —
popros o zamiane z innym pracownikiem.

« W kazdej sytuaciji zachowuj tajemnice kontroli.

(@ Czego nie robi¢?

+ Nie podejmuj czynnosci, ktérych obiektywnosé
i rzetelnos¢ mogtyby zostaé podwazone.

« Nie bierz udziatu (aktywnego bqd? pasywnego)
w kontrolach innych miejsc, z ktérych
wtascicielami mozesz mieé powigzania.

« Nawet jesli nie bierzesz udziatu w sprawie, nie
udzielaj zadnych informacji podmiotom
kontrolowanym na temat przebiegu dziatan do
zakonczenia sprawy.
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Problem 10

Podczas kontroli kontrolowany nie zachowuje
powagi kontroli i utrudnia jej prowadzenie

Kontrolowany podejmuije ($wiadomie lub
nieswiadomie) dziatania, ktére znacznie utrudniajqg
prowadzenie kontroli, np. ,zagadanie” kontrolera
sprawami niezwigzanymi z kontrolaq.

& Co robié?

+ Poinformuj kontrolowanego o znaczeniu
i powadze prowadzonej kontroli.

+ Staraj sie nakierowa¢ rozmowe na kontrole
i ograniczy¢ tematy poboczne.

« Jesli prowadzisz kontrole ze
wspoétpracownikiem, rozwaz aby jedno z Was
skoncentrowato sie na kontroli, a drugie na
rozmowie z kontrolowanym.

« Natéz mandat za utrudnienia pracy inspektora.

« 716z wniosek do sqdu, gdy podmiot
kontrolowany odmawit przyjecia mandatu.

(@ Czego nie robic?

+ Nie wdawaj sie w niezwiqzane z tematem
kontroli dyskusje.

* Nie dyskutuj na tematy wrazliwe.
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Problem 1l

Kontroler ma za mato czasu na przeprowadzenie
kontroli

Kontroler musi w kréotkim czasie wykonac¢ wiele
kontroli. Nie ma wystarczajqcejilosci czasu, zeby
sie przygotowad. Ma krétki czas na
przeprowadzenie postepowania kontrolnego.

W inspekcji wystepuja braki kadrowe, co
uniemozliwia podzielenie kontroli na wiekszq liczbe
o0s6b. Ze wzgledu na specyfike pracy

w wojewddztwie praca jest nierdbwnomierne
roztozona wsréd kontroleréw.

& Corobié?

« Sprawdz czy jest mozliwe potgczenie kontroli
z réznych dziatéw.

+ Sprawdz czy jest mozliwe potgczenie kontroli
w ramach danego terenu.

+ Ustal termin kontroli z kontrolowanym.

« Porozmawiaj ze swoim przetozonym o innym
podziale zadan.

« Zgtos przetozonemu, ze ze wzgledu na niewielkq
ilos¢ czasu jakos¢ kontroli moze sie pogorszy¢.

(@ Czego nie robi¢?

+ Nigdy nie idz na kontrole nieprzygotowany.
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Problem 12

Kontroler dziata w stresie i pod presjq czasu

Przygotowanie i prowadzenie czynnosci
kontrolnych powoduje duzy stres u kontrolera. Przy
niewystarczajgcych zasobach kadrowych

w inspektoracie inspektor jest obcigzony duzg
liczbg kontroli. Istnieje ryzyko niezrealizowania
kontroli przewidzianych w harmonogramie.

& Co robié?
+ Realistycznie planuj kontrole.

« Bqdz systematyczny i konsekwentny
w dziataniach.

« Koncentruj sie na tych aspektach, na ktore
masz wptyw.

+ Koncentruj sie na rozwigzaniach a nie na
problemach.

«  Wyciqgaj wnioski z bteddw i zaakceptu;j to,
ze btedy sie zdarzajq.

(@ Czego nie robi¢?

+ Nie zajmuj sie sprawami na ktére nie masz
wptywu.

* Nie zabieraj pracy do domu.
* Nie podejmuj decyzji pod wptywem emocii.




90

Notatki
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