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Zasady metodyki kontroli
dla potrzeb jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej

Przepisem regulujacym kontrole organéw 1 jednostek organizacyjnych Panstwowe;j
Strazy Pozarnej jest ustawa z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzqdowej
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz decyzja Nr 65 Ministra Spraw Wewngtrznych z dnia 31 maja
2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujqcych organy Ilub w jednostkach
organizacyjnych podleglych [ub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. MSW z 2012 1., poz. 43 ze zm.)'.

Zasady metodyki kontroli... opracowano w oparciu o dokumentacje zrdédlowa
zgromadzona w toku doskonalenia zawodowego kadry kontrolerskiej PSP. Uwzgledniaja one
zmiany przepisOw dotyczacych zasad 1 trybu przeprowadzania kontroli. Reedycja
opracowania zachowala znaczenie instruktazowo-szkoleniowe 1 stanowi jeden z elementow
zarzadzania wiedza, jaki zapewnia kierownik komorki do spraw kontroli.

Celem opracowania niniejszego materiatu jest zapewnienie wsparcia dla o0sob
odpowiedzialnych za przygotowanie 1 przeprowadzanie kontroli instytucjonalnej
w Panstwowej Strazy Pozarne;.

! Zwane dalej odpowiednio ustawq o kontroli lub wytycznymi MSW.
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Kontrola jest dzialaniem, ktore wptywa na popraweg, korekte okreslonych czynnosci
w celu zapewnienia sprawnego 1 skutecznego funkcjonowania jednostki kontrolowane;.

Kazda kontrola oprocz celu, jaki zostal jej wytyczony przez kierownika jednostki
kontrolujacej/zarzadzajacego kontrole® spetnia jednocze$nie okreslone funkcje’,®. Podziat
funkcji kontroli z punktu widzenia celu kontroli mozna uja¢ nastgpujaco, funkcja:

- sygnalizacyjno-informacyjna - dostarcza kierownictwu informacji niezbednych do korekty
uprzednich 1 podejmowania nowych decyzji kierowniczych dotyczacych np. struktur
organizacyjnych, regulamin6w wewngtrznych, obiegu dokumentow,

- profilaktyczna - stwarza w wyniku systematycznego wdrazania wnioskow pokontrolnych
mozliwos$¢ zapobiegania ujemnym zjawiskom w przysztej dziatalnosci,

- korygujaca - w wyniku realizacji wnioskow pokontrolnych nastepuje korekta przejawow
nieprawidlowego dziatania,

- kreatywna - oznacza pobudzanie i1 inicjowanie dziatan w celu podnoszenia sprawnosci
funkcjonowania jednostki organizacyjnej, polega na sktanianiu wykonawcow do osiagania
lepszych wynikow pracy,

- instruktazowo - doradcza - realizowana w formie pomocy kontrolowanemu - porada,
interpretacja przepisow, instruowanie. >

I. Podstawowe pojecia zwiazane z kontrola:

Metodyka kontroli to zbior wytycznych dotyczacych sposobow postgpowania i metod,
ktore nalezy stosowa¢ przy wykonywaniu okreslonych dziatan kontrolnych majac na uwadze
cel kontroli.°

Metoda kontroli w ujeciu Stanistawa Kaluznego’ ,to sposob badania, postepowania
kontrolnego tj. dobor 1 kolejnos¢ czynnosci sktadowych kazdego dziatania zlozonego,
swiadomie przyjetego do stosowania, z mozliwoscia powtdrzenia go we wszystkich
przypadkach jego wykonania”.

Nadzor to wilasciwos¢ organu nadrzednego do wywierania wptywu na dziatalno$¢
organu podporzadkowanego®.

Kontrola to zespdl czynnosci podjetych na polecenie uprawnionego organu,
polegajacych na zbadaniu 1 ocenie zgodnosci dzialania kontrolowanego podmiotu
z przepisami prawa (pierwsza definicja).

Z punktu widzenia organizacji, kontrola moze mie¢ charakter kontroli funkcjonalnej lub
instytucjonalne;j.

? Wedtug nazewnictwa wprowadzonego ustawa o kontroli lub wytycznymi MSW.

? Leszek Smolak Kontrola Administracji Publicznej, Uniwersytet Warszawski, Warszawa 2003.

* Ryszard Szyc, Matgorzata Niezgodka-Medek, Joanna Ko$mider materiaty whasne — szkolenie pracownikow
z jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej realizujacych zadania kontrolne, Jozefow, listopad
2003.

> Stanistaw Katuzny Leksykon kontroli, Dosko, Warszawa 2002, s. 26.

¢ Stanistaw Katuzny, Leksykon kontroli, Dosko, Warszawa 2002, s. 72

7 Stanistaw Katuzny - "Leksykon ..., op. cit. s. 68

8 Leszek Smolak, materiaty wlasne-wyktad ,,Metodyka kontroli”, Uniwersytet Warszawski, rok ak. 2005/06
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Czynnosci kontrolne to wszelkie dziatania kontrolerow zwiazane z opracowaniem
1 przedlozeniem do =zatwierdzenia wystapienia pokontrolnego (w tym pozyskiwanie:
dodatkowych wyjasnien, dokumentow, opinii, itp.).

Kontrola instytucjonalna zwiazana jest z dzialalnoscia komorek organizacyjnych
powotanych do sprawowania kontroli. Istota kontroli instytucjonalnej jest przede wszystkim
to, ze samoistnie nie wykonuje ona zadnych funkcji zarzadzajacych. Dokonane ustalenia
1 ocena sa podstawa do podejmowania decyzji przez zarzadzajacego kontrolg. Cecha kontroli
instytucjonalnej jest to, ze dziala ona w zasadzie ex post, juz po wystapieniu
nieprawidtowosci. °

Usytuowanie organu sprawujacego kontrolg w stosunku do podmiotu kontrolowanego
umozliwia wyodregbnienie dwodch jej typow, tj. kontroli wewnetrznej 1 kontroli zewngtrzne;.

Kontrola wewnetrzna jest to dzialanie prowadzone w urzedzie obstugujacym organ lub
w jednostce organizacyjnej podlegtej temu organowi, przez wykonujace kontrole: komorke
organizacyjna, zespot lub stanowisko shuzbowe.

Kontrola zewnetrzna wynika z systemu funkcjonowania oficjalnych organow wiadzy
oraz administracji panstwowej i gospodarczej oraz prokuratury i wymiaru sprawiedliwosci.'
Przyktadem kontroli zewngtrznej dla KW PSP jest kontrola zarzadzona przez KG PSP.

1I. Planowanie kontroli

Kierownik Komorki Kontroli opracowuje dla danej jednostki organizacyjnej okresowy
(roczny) plan kontroli''. Plan kontroli podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki
kontrolujacej 1 zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt dla Panstwowej Strazy
Pozarnej'” rejestruje si¢ go w klasie 03 - plany (dla Komendy Gléwnej PSP 0330, dla komend
wojewodzkich 0331, dla komend powiatowych/miejskich 0332, dla innych jednostek
organizacyjnych 0333).

Zatwierdzenie planu kontroli poprzedza przeprowadzenie analizy. W analizie
uwzglednia sig:

e opis modelu ryzyka, a takze jego etapy: identyfikacji, szacowania 1 hierarchizacji ryzyka
obszarow dziatalno$ci podmiotow narazonych na wystapienie nieprawidlowosci lub tych,
ktore maja szczegolne znaczenie dla prawidlowej realizacji zadan przez jednostke,

e cele do osiagnigcia w poszczegolnych tematach kontroli,

e potencjalne sposoby umozliwiajace osiagnigcie celoéw kontroli,

e  czas realizacji kontroli,

e wykaz os6b odpowiedzialnych za wykonanie poszczegdlnych kontroli, uwzgledniajac
mozliwosci organizacyjne komorki kontroli (w tym ewentualnie: eksperci, specjalisci
z innych komorek organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych PSP),

e preliminarz kosztéw - szczegdtowy plan kontroli (logistyka, ewentualny udziat biegtych).

? Stanistaw Katuzny Leksykon kontroli, Dosko, Warszawa 2002, s. 44

' Augustyn Wajda, Organizacja i zarzadzanie, PWE, Warszawa 2003, s. 282

'""art. 12 ustep 1 Ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092
z20111.).

12 Zarzadzenie nr 21 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25 stycznia 2013 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt dla Panstwowej Strazy Pozarnej (Dz. Urz. MSW poz. 27
z20131.).
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Przy planowaniu dziatalnosci kontrolnej nalezy uwzgledni¢ rezerwe¢ czasowa, ktora
umozliwi — bez ingerowania w liczb¢ kontroli planowych — prowadzenie kontroli
o charakterze doraznym (ok. 10-20% czasu przewidzianego na prowadzenie czynno$ci
kontrolnych).

Ostateczny ksztalt planu kontroli powinien by¢ wynikiem decyzji kierownictwa, co do
priorytetowych kierunkow i tematoéw dzialalno$ci kontrolnej wynikajacych z analizy'’.

Podstawa planowania kontroli jest okreslenie jej celowosci. Szczegdétowe cele kontroli

obejmuja'*:

1) zbieranie informacji shuzacych kierownictwu jednostki w dazeniu do doskonalenia pracy,

2) badanie zgodnosci dziatania z obowiazujacymi przepisami prawa,

3) ujawnianie niewykorzystanych rezerw, wykrywanie nieprawidlowosci w wykonywaniu
zadan, niegospodarnosci, marnotrawstwa, naduzy¢ jak rowniez wskazywanie osiagnig¢
1 przyktadow szczegolnie sumiennej pracy, godnych upowszechnienia,

4) ustalanie przyczyn 1 skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci, jak rowniez osdb za nie
odpowiedzialnych,

5) wskazywanie sposoboéw 1 $rodkow umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

6) utrwalanie przyjetych wzorcow,

7) podnoszenie kultury pracy',

8) poglebianie praworzadnosci.

III.  Analiza ryzyka w kontroli

Ryzyko to kombinacja prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia oraz jego skutkdw.

Ocena ryzyka to proces zlozony z analizy ryzyka oraz ewaluacji ryzyka.

Analiza ryzyka obejmuje identyfikacj¢ ryzyka, opis ryzyka, pomiar ryzyka (skutki-
zarOwno szanse 1  zagrozenia, prawdopodobienstwo  wystapienia  zagrozenia,
prawdopodobienstwo wystapienia szansy), metody i techniki analizy ryzyka, profil ryzyka.

Ewaluacja ryzyka: po zakonczeniu procesu analizy ryzyka nalezy porownaé
szacunkowa wielko$¢ ryzyka z przyjetymi przez jednostke kryteriami (koszty, korzysci,
wymogi prawne, wzgledy spofeczne, obawy grup nacisku...). Ewaluacja okresla poziom
istotnosci ryzyka.

Techniki identyfikacji ryzyka: burza mozgdéw, kwestionariusze, poroéwnania
Z wzorcowymi rozwiazaniami, analiza scenariuszy, warsztaty w zakresie oceny ryzyka,
badanie wypadkow, audyt, kontrola, analiza niebezpieczenstw.

Metody 1 techniki analizy ryzyka: badania, testy, prognozowanie, prace badawczo-
rozwojowe, analiza skutkow dla dzialalnosci, SWOT — analiza silnych i stabych stron, analiza
drzewa zdarzen, podejmowanie decyzji w warunkach ryzyka i niepewnosci, zaklocenia
statystyczne.

13 Danuta Gtowacka-Mazur, szkolenie kontrolerskie, KG PSP, Warszawa, listopad 2010.

' Leszek Smolak Metodyka czynnosci kontrolnych, Departament Kontroli MSWiA, str. 160

!5 Andrzej Sylwestrzak ,Kontrola administracji”, Wydawnictwo Uczelniane Baltyckiej Wyzszej Szkoly
Humanistycznej, Koszalin 1998.
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Planowanie kontroli:

a)

analiza ryzyka metoda szacunkowa

Procedura dziatania:

1.
2.
3.

Wyznaczenie grupy eksperckie;j.

Przypisanie obszarom ryzyka kolejnych numerdw.

Czlonkowie grupy, nie uzgadniajac swoich ocen z innymi, tworza wilasne listy
rankingowe obszaréw ryzyka przyznajac im punkty w ten sposob, iz obszarowi
ryzyka, ktory powinien by¢ poddany kontroli jako pierwszy (zwiazanemu
znajwigkszym ryzykiem), przyznaje si¢ liczbg¢ punktow rowna liczbie ocenianych
obszarow.

Np. W przypadku oceny 10 obszarow przyznawane jest maksymalnie 10 punktow. Pozostale
obszary (wybor w tabeli wg uznania) otrzymujq o jeden punkt mniej, ostatni obszar na
sporzqdzonej liscie otrzymuje 1 punkt. Kazdemu obszarowi w tym przypadku nalezy przypisac
inng ocene w skali 1-10 punktow (punkty nie mogq sie powtarzac).

4.

5.

6.

Punkty przyznane przez poszczegdlnych cztonkow grupy sa sumowane i tworzony jest
ranking obszarow ryzyka poczawszy od tego, ktory otrzymat najwigcej punktow.

Aby wyrazi¢ otrzymany wynik w procentach dzieli si¢ i1lo§¢ punktow, ktore otrzymat
dany obszar ryzyka przez ilo$¢ punktow, ktora otrzymat obszar pierwszy na liScie,
a nastepnie mnozy przez 100 %.

Pierwszy na liScie obszar ma ryzyko roéwne 1 (100%), a kazdy nastgpny odpowiednio
mniej. Jest mozliwe uzyskanie przez dwa lub wigcej obszarow ryzyka takiego samego
wyniku punktowego. Wyniki analizy przedstawiane sa w tabeli, ktorej wzor
Zamieszczono ponize].

Przyklad dokumentowania analizy ryzyka

Punkty przyznane przez .
. Suma Pozycja
Obszar czlonkow grupy Ocena
. |Obszar ryzyka o uzyskanych w 16
kontroli eksperckiej /np. 2 osoby: , . ryzyka
7 punktow |rankingu
A B | C|D|E
obszar nr 1 9 |10 19 1 1
obszarnrl | zaror 2 8| 9 17 2 0,9
obszar nr 3 6 | 4 10 6 0,5
obszar nr 4 10| 2 12 4 0,6
obszar nr 2 obszar nr 5 7 1 8 7 0,4
obszar nr 6 3 5 8 7 0,4
obszar nr 7 2 6 8 7 0,4
obszar nr 3 obszar nr 8 1| 3 4 10 0,2
obszar nr 9 4 7 11 5 0,6

¢ Zaokragli¢ drugie miejsce po przecinku od 5 w dot, od 6 w gore.
' symulacja
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obszar nr 10 5 8 13 3 0,7

b) mapa ryzyka

Mapa ryzyka klasyfikuje rodzaje ryzyka wedlug znaczenia 1 prawdopodobienstwa.
Mapa ryzyka umieszcza kazde ryzyko w jednym z czterech nastgpujacych kwadratow:

Kwadrat 4 ., Zapobiega] u zrédla” - ryzyka podstawowe, najwazniejsze, zagrazajace
osiagnigciu celow organizacji, znaczace, jesli chodzi o konsekwencje, a prawdopodobienstwo
ich wystapienia jest znaczne. Powinny by¢ zredukowane lub wyeliminowane poprzez
zastosowanie kontroli zapobiegawczych. Kontrole te powinny podlega¢ ocenie 1 badaniu.

Kwadrat 3 ,,Wykryj i monitoruj” - ryzyka znaczace, ale prawdopodobienstwo ich wystapienia
jest mniejsze. Powinny by¢ cyklicznie monitorowane, by upewni¢ sig, ze sa wlasciwie
zarzadzane przez organizacj¢ 1 prawdopodobienstwo ich wystapienia pozostanie niskie.
Powinno si¢ zastosowac kontrole wykrywajace, by zapewni¢, ze rodzaje ryzyka o duzym
znaczeniu beda wykryte, zanim pojawia si¢ ich konsekwencje.

Kwadrat 2 .Monitoruj” - rodzaje ryzyka w tym kwadracie maja mniejsze znaczenie,
ale prawdopodobienstwo ich wystapienia jest duze. Powinny by¢ monitorowane, by
zapewniC, ze sa wlasciwie zarzadzane oraz ze ich znaczenie nie wzro$nie przy zmieniajacych
si¢ warunkach dzialania.

Kwadrat 1 ,Minimalna kontrola” - rodzaje ryzyka w tym kwadracie nie sa znaczace
1 prawdopodobienstwo ich wystapienia jest niskie. Wymagaja minimalnego monitoringu
1 kontroli, chyba ze nastgpna ocena ryzyka wykaze, ze przeszty do innej kategorii.

c.d. dokumentowanie analizy ryzyka - klasyfikacja i skala ryzyka

Mapa ryzyka
Znaczenie ryzyka
Niskie Wysokie
)
2 £ | .2 | Kwadratl .Minimalnakontrola” | Kwadrat 3 . Wykryj i monitoruj”
2R | = skala <0,2 skala 0,5 - 0,7
L | Z liczba kontroli = 1 liczba kontroli = 4
S =
ER-
S 5 ©
g - i, Kwadrat 2 ..Monitoruj” Kwadrat 4 ..Zapobiegaj u zrodta”
< ; 2 skala 0,2 - 0,4 skala 0,8 - 1
=5 g’ liczba kontroli = 3 liczba kontroli = 2
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Programowanie kontroli:
a) ryzyko
zdarzenie, ktore ma ptyw na realizacjg celu,
nie mamy pewnosci, ze si¢ wydarzy,
ryzyko, gdy si¢ zmaterializuje staje si¢ zagrozeniem;
b) etapy analizy ryzyka: identyfikacja ryzyka, ocena ryzyka, hierarchizacja ryzyka;
¢) techniki identyfikacji ryzyka:
- listy zdarzen - wykaz dzialan niepozadanych, wykaz potencjalnych zdarzen
zwiazanych z okreslonym dziataniem,

- analiza wewngtrzna — wnioskowanie z informacji wewngtrznych lub zewngtrznych
(forma opinii, raportow),

- sygnaty alarmowe — przyjety sposOb ostrzegania o przekroczeniu limitéw ryzyk
1 zagrozeniu realizacji postawionych celow,

-  moderowane warsztaty 1 wywiady — spotkania organizowane 1 prowadzone przez
osobg, ktora w formie dyskusji 1 ankiet otrzymuje list¢ zdarzen zagrazajacych
realizacji celow,

- analiza proceséw — badanie naktadow, zadan, obowiazkow i rezultatow,

- glowne wskazniki zdarzen — obserwacja czynnikOw wzajemnie powiazanych,

- metodologie gromadzenia danych na temat strat — w latach ubiegltych jako prdoba
zminimalizowania ryzyka w przysztosci;

d) ocena ryzyka (opis).

IV.  Przygotowanie kontroli

Przygotowanie kontroli obejmuje w szczegolnosci opracowanie programu kontroli oraz
dobor 1 przygotowanie kontrolerow do przeprowadzenia kontroli. Nalezy pamigta¢, aby
kontrole przygotowa¢ w sposob, ktory zapewni uzyskanie jakosci pracy z uwzglednieniem
oszcz¢dnosci, wydajnosci 1 efektywnos$ci, a takze zgodnie z przyjetymi przez jednostki
planami'®.

Przed przystapieniem do opracowania programu kontroli nalezy uzyska¢ wystarczajaca
wiedz¢ na temat kontrolowanej dzialalno$ci jednostki (jednostek), co z kolei powinno
umozliwi¢ doprecyzowanie celu 1 zakresu kontroli oraz zrozumienie zdarzen, operacji badz
dziatan, ktére w opinii kontrolujacego moga mie¢ znaczacy wpltyw na dziatalnos¢ objeta
kontrola.

Dobre przygotowanie kontroli wptywa nie tylko na sprawnos¢ 1 terminowos$¢ dziatania
kontrolnego, ale ma istotne znaczenie dla wynikéw kontroli. Prace przygotowawcze
umozliwiaja uzyskanie, jeszcze przed rozpoczeciem kontroli, odpowiedzi na pytania: w jakim
celu, co, gdzie i jak kontrolowac. Prace te sa praktycznym wdrazaniem zasady polegajacej na
osigganiu zakladanego celu w jak najkrotszym czasie 1 przy mozliwie najmniejszym
zaangazowaniu sit 1 srodkow.

'8 Ryszard Szyc, Henryk Siedlecki, Hieronim Wozniakowski materiaty whasne - szkolenie warsztatowe z zakresu
kontroli i audytu wewngtrznego w Panstwowej Strazy Pozarnej, Bydgoszcz, wrzesien 2004.
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Prawidlowe przeprowadzenie kontroli zalezy od wynikow prac przygotowawczych,
a sposOb jej realizacji warunkuja ustalenia dokonane w toku czynno$ci kontrolnych
w jednostce kontrolowanej. Z praktyki dziatania uzna¢ nalezy, ze dobre przygotowanie
stwarza szanse dobrej kontroli.

Cel kontroli:
- ma kluczowe znaczenie dla przyjecia optymalnego zakresu kontroli i sposobu jej
przeprowadzenia,
- powinien by¢ mierzalny (mozliwo$¢ dokonania oceny, czy zostat osiagnigty),
- istota kontroli jest dokonanie oceny badanej dziatalnosci, badz zweryfikowanie
prawdziwosci np. doniesienia medialnego'’.
Wiasciwe okreslenie celu kontroli, a takze celow czastkowych, ma decydujace znaczenie dla
przyjecia optymalnego zakresu kontroli 1 metodyki badan. Cele kontroli powinny by¢
okreslone w sposob precyzyjny 1 jasny oraz dotyczy¢ SciSle okreslonego obszaru,
sformutowane w sposdb umozliwiajacy jednoznaczne sprawdzenie ich osiagnig¢cia. Samo
badanie nie jest celem kontroli, jest jedynie sposobem osiagnigcia celu.

Na prawidtowe przygotowanie kontroli wptywa rowniez:
- zapoznanie si¢ z przepisami normujacymi dziatalnos$¢ stanowiaca przedmiot kontroli,
- odbycie szczegdtowego instruktazu,
- ustalenie zasad wspolidziatania cztonkéw zespotu,
- omowienie warunkow zwiazanych z realizacja zadan kontrolnych.

Osiagnieciu odpowiedniego poziomu przygotowania kontroli sprzyja przestrzeganie
nastepujacych zasad:

- czynnosci przygotowawcze realizowa¢ w mozliwie najkrotszym czasie po zatwierdzeniu
planu kontroli,

- mozliwie jak najszybciej wyznaczy¢ skitad zespotlu kontroleréw, ktory przeprowadzi
kontrolg, biorac pod uwage przygotowanie fachowe i doswiadczenia kontrolne kazdego
z wyznaczonych cztonkow zespotu,

- mozliwie jak najszybciej, w fazie czynnosci przygotowawczych, dokona¢ podziatu pracy
na poszczegdlnych czlonkow zespolu kontroleréw, co pozwoli na dokladniejsze
przygotowanie si¢ kazdego z nich do zbadania przydzielonych zagadnien,

- przy okresleniu sposoboéw 1 technik przeprowadzania kontroli nalezy przede wszystkim
uwypukli¢ problemy, na ktére kontrolerzy powinni zwroci¢ szczegdlna uwage
w badaniach kontrolnych, wskaza¢ na konieczno$¢ zebrania niezbednych dowoddow
1 sposob ich badania przy dokonaniu ustalen, a takze na konieczno$¢ powigzania,
w trakcie badan kontrolnych, tematyki kontroli z aktami normatywnymi, nalezy tez
okresli¢ wzory wykazow 1 zestawien przedstawiajacych ustalenia czy wyniki badan,

- ustali¢ mierniki, ktore umozliwiaja jak najbardziej obiektywna oceng kontrolowanych
jednostek, zwlaszcza kiedy kontrola objeta jest wigcej niz jedna jednostka,

- powierza¢ kierowanie czynnos$ciami przygotowawczymi w danym temacie 1 kierowanie
kontrola temu samemu pracownikowi.

' Danuta Gtowacka-Mazur, szkolenie kontrolerskie, KG PSP, Warszawa, listopad 2010.
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Zakres podmiotowy kontroli:
- powinien by¢ okreslony w planie kontroli,
- wynika z analizy przeprowadzonej na etapie planowania dziatalnoSci kontrolne;.
Jezeli zakres podmiotowy kontroli nie zostat okreslony w planie kontroli — wowczas
konieczne jest wskazanie w oparciu o jakie kryteria zostat dokonany wybdr podmiotu
kontrolowanego.

Zakres przedmiotowy kontroli:

- okresla jakie szczegdtowe zagadnienia nalezy podda¢ badaniu kontrolnemu, aby osiagnac
zakladany cel kontroli,

- uzasadnienie do wybranych zagadnien kontrolnych powinno znajdowaé si¢ w opisie
wynikow analizy przedkontrolnej,

- moze zosta¢ okreSlony poprzez uwidocznienie obszaréow poddawanych kontroli
(wowczas uszczegotowienie, w formie pytan, znajduje si¢ np. w zalaczniku do programu
kontroli), jak 1 przez wskazanie szczegdlowych zagadnien, ktére zostana poddane
badaniu kontrolnemu.

Analiza przedkontrolna:

- pokazuje stan pozadany i wskazuje najbardziej prawdopodobne obszary wystapienia
nieprawidtowosci,

- rozpoczyna si¢ na etapie planowania dziatalno$ci kontrolnej,

- moze obejmowac problematyke gospodarcza, finansowa, organizacyjno-administracyjna
1 stan prawny kontrolowanej problematyki,

- uwzglednia informacje 1 dane zaktualizowane w stosunku do zawartych w uzasadnieniu
do planu kontroli,

- uwzglednia:

e orzecznictwo sadow,
e wyniki kontroli prowadzonych przez podmioty zewngtrzne,
e wyniki wczesniejszych kontroli,
e skargi,
¢ informacje od organdéw Scigania,
e doniesienia medialne,
¢ informacje pozyskane od samej jednostki kontrolowanej
- uwmuje si¢ w niej wyniki analizy ryzyka kontroli, czyli oceng znaczenia potencjalnych
zdarzeh majacych wplyw na prawidlowy przebieg kontroli:
e nieche¢ do wspdlpracy podmiotu kontrolowanego z zespotem kontrolnym,
e 7zle dobrana prébe kontrolna,
e niewystarczajace przygotowanie kontrolerow,
e niewlasciwie dobrana metodyke,
e itp.

Metodyka kontroli okresla:
- jak wybrac¢ probe do kontroli,
- jakie zastosowac metody i techniki badania,
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- jakie zastosowa¢ mierniki w poszczego6lnych obszarach poddawanych kontroli,
- jak dokonywac¢ oceny w ramach kontroli prawidtowosci 1 wykonania zadan.

Mierniki:

- dla kazdego istotnego obszaru poddawanego kontroli trzeba dobra¢ mierniki, ktoére
pozwola na dokonanie oceny,

- warto§¢ miernikbw moze mie¢ posta¢ konkretnej liczby, okresla¢ wielko$¢ udziatu
uchybien/nieprawidlowosci w calej badanej populacji (np. w %) lub mie¢ postac ,,zero-
jedynkowa” (tak/nie, wykonano/nie wykonano),

- dla kazdego z miernikow trzeba okresli¢ wielko$¢ jego wartosci, przy ktorej ocena jest
negatywna, pozytywna, pozytywna z nieprawidlowosciami lub  pozytywna
z uchybieniami.

Ocena:

- w programie kontroli powinien zosta¢ opisany sposdb dokonywania oceny dziatalnosci
kontrolowanej, z uwzglednieniem zastosowanych kryteridow 1 — jezeli planowane jest
dokonywanie ocen czastkowych — tych ocen.

- jest podstawowym celem kontroli i jest ona zawarta w wystapieniu pokontrolnym™.

Uwaga:
Program kontroli jest dokumentem wewngtrznym, nie nalezy ujawnia¢ kontrolowanemu

celow kontroli. Programu kontroli nie przekazujemy do wgladu kontrolowanemu, zostaje on
umieszczony w aktach kontroli.

V. Dokumentowanie procesu kontrolnego, metody, techniki i sposoby dzialania
kontrolnego

Dokumentacja pokontrolna jest najwazniejszym zrddlem opisujacym efekty badania
kontrolnego. Jako$¢ dokumentacji pokontrolnej w znacznym stopniu zalezy od przygotowania
1 realizacji kontroli na jej wczes$niejszych etapach. Dokumentacja pokontrolna sktada sig¢
z dokumentow przedstawiajacych ustalenia kontroli 1 oceng badanej dziatalnosci.

Sposéb prowadzenia akt kontroli
Kierownik zespotu kontrolerow prowadzac kontrolg zaktada akta kontroli'.
Poszczegdlne strony dokumentdéw stanowiacych akta kontroli podlegaja numeracji -
dotyczy to kontroli w jednostkach PSP na podstawie ustawy ** oraz karty dokumentéw
w przypadku kontroli wewnetrznych na podstawie decyzji MSW?. Po zakonczeniu kontroli:
- program kontroli dotacza si¢ jako zatacznik do akt kontroli**,
- kierownik zespotu kontroleroéw przekazuje akta kontroli do KKK.

2" Danuta Gtowacka-Mazur, szkolenie kontrolerskie, KG PSP, Warszawa, listopad 2010.

2 art. 54 ustep 1 Ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092
z2011r.)

*2 art. 54 Ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092 z 2011 r.)

2 (§ 24 ust. 2 pkt 11 ust. 3

% art. 14 ustep 5 Ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185 poz. 1092
z2011r.)
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Metody i techniki kontroli

Z punktu widzenia doboru probki badawczej 1 kompletnosci badah mozna wyr6znic
metody badania kontrolnego:

- metod¢ calkowita albo kompletna, gdy badamy wszystkie dokumenty dotyczace
okreslonej dzialalnosci za dany okres,

- metodg reprezentatywna, gdy badaniem obejmujemy tylko niektore dokumenty, dobrane
przy uwzglednieniu okreslonych kryteriow lub w drodze losowe;j™.

W toku kontroli stosowane sa zwykle rozne metody 1 techniki jednocze$nie
(rownolegle), przy czym okreslone metody czy techniki w jednym przypadku moga mie¢ rolg
wiodaca, w innym zas - pomocnicza.

Prowadzac 1 dokumentujac czynnosci kontrolne, kontroler powinien przestrzegac
nastepujacych zasad:

- opis stanu faktycznego, na podstawie dowodu (dowodéw) powinien by¢ przedstawiany
z jednoczesnym jego odniesieniem do stanu postulowanego (tzw. wyznacznika),
co powinno w sposob bezsporny pozwoli¢ na stwierdzenie czy mamy do czynienia ze
stanem prawidlowym czy nieprawidlowym,

- nalezy zwroci¢ szczegolna uwage na skale, proporcje 1 ewentualne tendencje, zwlaszcza
jesli ustalenie dotyczy stwierdzonych nieprawidtowosci,

- przy opisywaniu stwierdzonego stanu (na podstawie dowodow) nalezy wskazac
przyczyny, ktoére spowodowatly zaistnienie nieprawidtowosci,

- nalezy takze sprecyzowaé, na podstawie stosownych dowodow, do jakich skutkow
doprowadzily stwierdzone 1 opisane nieprawidlowosci,

- 1 w konsekwencji wskaza¢ osoby, ktére w aspekcie obowiazkow wynikajacych z ich
zakresOw czynnosci, z tytulu zajmowanego stanowiska lub tez z innego tytutu, ponosza
odpowiedzialno$¢ za spowodowanie stwierdzonej nieprawidlowosci.

Dokumentujac stwierdzone stany faktyczne®®:

- nie nalezy zamieszcza¢ opisu zadan i celow jednostki kontrolowanej, opisu jej struktury
organizacyjnej, gdy nie jest ona kwestionowana 1 nie jest przedmiotem naszych badan,
opisu obiektow, informacji o obszarze dzialania jednostki itp., ktore nie maja powiazania
z ujetymi w protokole kontroli ustaleniami, a wigc nie wnosza nic do opisu kontrolowane;j
dziatalno$ci oraz nie maja zadnego wplywu na sformutowana oceng,

- nie podawa¢ opisu obiegu dokumentow, tresci korespondencji, opisu czynnosci
pracownikow przy okreslonych zaszlosciach, co do ktorych kontroler nie stwierdza
nieprawidtowosci,

- nie opisywa¢ przebiegu konferencji, narad, zebran itp. oraz nie podawac innych
informacji o charakterze ,historycznym” stanowiacych tylko spostrzezenie, ze takie
zaszto$ci miaty miejsce.

% Stanistaw Katuzny, Tadeusz Zawadzak Kontrola gospodarcza w jednostkach budzetowych, Kwantum,
Warszawa 1999 str. 42

26 Ryszard Szyc, Matgorzata Niezgodka-Medek, Joanna Ko$mider materiaty whasne — szkolenie pracownikow
z jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej realizujacych zadania kontrolne, Jozefow, listopad
2003.
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Istota jest to, co kontroler ustalit ze wskazaniem podstawy (zrédia) tego ustalenia.
Zasada sporzadzania projektu wystapienia pokontrolnego jest takie przedstawianie ocen
1 opis ustalen, by nie dawa¢ podstaw do ich podwazenia. Nie nalezy natomiast zawiera¢ w
nim tresci na podobienstwo dziennika czynno$ci, a mianowicie: co, kiedy 1 dlaczego zrobit
kontroler, by dokona¢ stosownych ustalen. Przestrzeganie tej zasady powinno zapewnic
spOjnos¢ obiektywnego dokonywania ustalen z rzetelnym ich udokumentowaniem i jasnym,
jednoznacznym opisem. Zalecany sposob przygotowania projektu wystapienia pokontrolnego,
to systematyczne jego sporzadzanie bezposrednio po sprawdzeniu danego zagadnienia.

Dokumentacja pokontrolna tworzona jest stylem urzedowym, poniewaz ich autorem jest
kontroler oficjalnie reprezentujacy urzad. W tekstach urzegdowych przyjmuje si¢ bezosobowy
punkt widzenia.

Zastosowana metodyka kontroli powinna:
- by¢ adekwatna do realizowanego zadania kontrolnego,
- dziata¢ w zamierzony sposob,
- wplyna¢ na obnizenie kosztow dziatan kontrolnych,
- by¢ sprawdzona w czasie doskonalenia zawodowego 1 przygotowania kontrolerow.

Metoda konfrontacji zewnetrznej polega na poroOwnywaniu faktow kontrolnych
ustalonych na podstawie dowodow w jednostce (komoérce) kontrolowanej z odpowiadajacymi
im faktami czy dowodami znajdujacymi si¢ w jednostkach (komodrkach) z nia
wspoldziatajacych - tzw. konfrontacja krzyzowa. Metoda ta pozwala na obiektywne
stwierdzenie uchybief oraz wykrycie ich przyczyn i skutkow.?’

Metoda konfrontacji wewnetrznej polega na ustaleniu czy tres¢ badanych

dokumentow odpowiada stanowi faktycznemu. W metodzie tej rozr6znia sig:

- konfrontacj¢ pozioma - dokonywang na podstawie konkretnych dokumentow zréodlowych
1 pomocniczych oraz odpowiadajacych im zwiazkach z dana operacja zapisow
w ewidencjach tego zdarzenia (np. poroéwnanie faktury i specyfikacji dostawy z dowodem
przyjecia, oryginalow dokumentow z ich kopiami),

- konfrontacj¢ pionowa - dokonywana w kolejnosci logicznie nastgpujacych po sobie
operacji 1 ich wzajemnych powiazan (np. porownanie zamowien na dostawg towarow
z rejestrem zamowien, faktur - z rejestrem zakupdéw, kartotek magazynowych -
z odpowiednimi kontami analitycznymi).

Metode konfrontacji wewnetrznej uzna¢ mozna za jedna z najbardziej skutecznych metod

wykrywania btedow 1 uchybien, a zwlaszcza faktow marnotrawstwa.

Metoda progresji zwana tez metoda indukcyjna lub syntetyczna polega na badaniu
dokumentow w toku procesu kontrolnego w okreslonej kolejnosci tj. od dowodow
pierwotnych (faktury, rejestry, wydruki) przez kartoteki 1 ewidencj¢ statystyczna - do
sprawozdan. Metoda ta daje mozliwo$¢ zbadania wszystkich procesow w kolejnosci ich
powstawania 1 umiejscowienia nieprawidlowosci (niedociagni¢¢) na konkretnych etapach.
Istota tej metody jest rozpoczgcie badan kontrolnych na najnizszym szczeblu, a ich
zakonczenie na najwyzszym. Wystgpuje w tej metodzie wnioskowanie od szczegdtu do ogotu.

2 Tamze s. 68
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Metoda progresji daje mozliwo$¢ dokladnego poznania konkretnych zjawisk, a przez to
whikniecie w istote zachodzacych migdzy nimi zwiazkéw przyczynowych.?

Metoda regresji zwana tez metoda dedukcyjna lub analityczna polega na
rozpoczynaniu badania od dokumentow o duzym stopniu uogolnienia (np. sprawozdania)
poprzez ewidencje, kartoteki - do dowoddéw pierwotnych (zrédlowych). W tej metodzie
wystepuje wnioskowanie od ogotu do szczegdtu, czyli od analizy do syntezy. Stosowanie tej
metody jest zalecane w zakresie realizacji kontroli problemowych. Zastosowanie tej metody
polega na przyjeciu kierunku badania od wynikow do czynnikéw, ktére na nie wptyngty.
Postgpowanie kontrolujacego jest wtedy regresywne: od rezultatow do przyczyn. Przy
zastosowaniu tej metody badan nie zachodzi potrzeba szczegdlowego rozpatrywania
wszystkich czynnikoéw 1 przyczyn, lecz tylko tych, ktore w decydujacy sposob wplyngly na
rezultaty dziatalnosci danej jednostki.

Metoda graficzna ma zastosowanie nie tylko podczas badan kontrolnych
prowadzonych przez kontrolujacego, lecz takze w trakcie opracowywania dokumentacji
finalizujacej kontrolg. W wielu przypadkach prezentowanie wynikow badania kontrolnego
w formie graficznej np. w postaci wykresoOw, diagramow pozwala na pokazanie w sposob
plastyczny okreslonych ustalen kontroli. Na podstawie wykresow, ktore sa bardziej
przejrzyste niz tabele, mozna jednoczesnie zilustrowaé zjawiska zaszle, a takze wyciagnac
wnioski co do prawdopodobienstw ich rozwoju 1 przebiegu okreslonych zjawisk
w przysztosci.

Metoda informatyczna zwiazana jest z wykorzystywaniem w procesie kontrolnym
techniki informatycznej. Odpowiednie oprzyrzadowanie kontrolera w formie komputera
z odpowiednim oprogramowaniem umozliwia wykonanie obliczen wskaznikow 1 ukazanie
korelacji, trendow oraz struktury przyczyn, ujawniajacych zard6wno dodatnie jak 1 ujemne
zjawiska w badanej dzialalnosci.

Metoda statystyczna polega ,na liczbowym wujgciu 1 badaniu zbiorowosci
statystycznych, ustaleniu prawidlowosci zjawisk, ich natgzenia, tendencji rozwojowych itd.
W tym celu stosuje si¢ metodg liczb wzglednych, klasyfikacji, wskaznikéw itp., ktore sa
szeroko stosowane w procesach zarzadzania i kontroli” *°.. Spo$rod miernikéw
statystycznych, najbardziej przydatne dla potrzeb kontroli sa Srednie arytmetyczne i okreslone
wskazniki procentowe. Mierniki te sa najbardziej czytelne do oceny r6znych zjawisk w toku
kontroli. Naleza do nich przede wszystkim wartosci $rednie (proste 1 wazone). Nalezy
podkresli¢, ze metody statystyczne powinno si¢ stosowac, gdy mamy do czynienia z duza
iloscia materiatu, w przeciwnym wypadku naklad pracy nie bedzie adekwatny do efektow.
Nalezy wowczas rozwazy¢ zastosowanie metody matematycznej

Metoda reprezentatywna ma na celu zmniejszenie nakladu pracy przy osiaganiu tych
samych rezultatow. Istnieje metoda reprezentatywna obiektywna (statystyczna) oraz
subiektywna (logiczna). W trakcie kontroli staje si¢ zazwyczaj metoda subiektywna. Metoda

28 Tamze s. 69
2 Tamze s.71
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subiektywna polega na tym, ze przy doborze dokumentéw do sprawdzenia kontrolujacy
kieruje si¢ pewnymi logicznymi przestankami. Metoda badan reprezentatywnych pozwala
pozna¢ niektore wiasciwosci populacji generalnej na podstawie badan losowo dobranej probki
pochodzacej z tej populacji. Istotne znaczenie ma dobdr 1 liczba probek. Musza one by¢
dobrane losowo, gdyz tylko w ten sposdb moga stanowi¢ (tzw.) reprezentacj¢ zbiorowosci
i maksymalnie odzwierciedlaé jej cechy’’.

Metoda analizy ekonomicznej - analiza ekonomiczna polega na roztozeniu badanego
zjawiska na elementy sktadowe 1 rozpatrywaniu wzajemnych relacji miedzy tymi elementami.
Jest podstawowym narzedziem oceny dziatalnos$ci gospodarczej 1 powinna wskazywac, czy
bedace w dyspozycji jednostki $rodki sa racjonalnie wykorzystywane. Umiejgtnos¢
wykorzystania analiz sporzadzonych w kontrolowanych jednostkach jak rowniez umiejgtnose
dokonywania analiz problemowych daje mozliwo$¢ rozpoznania zagrozonych obszarow
1 nadania dzialaniom kontrolnym wiasciwych kierunkéw. Punktem wyjscia w stosowaniu tej
metody jest analiza wskaznikowa pozwalajaca na wykrywanie nieprawidtowosci w oparciu
o sprawozdania, oceny. Jest instrumentem kontroli w zasadzie ex post 1 stuzy do oceny
realizacji zadan okreslonych w planie lub wynikajacych z aktualnej sytuacji.’

Metoda dokumentalna, zwana rowniez jako studium dokumentu czyli kontrola
dokumentalna®? jest stosowana najczesciej w badaniach kontrolnych prowadzonych w oparciu
o wstepne informacje o wystgpowaniu nieprawidlowosci. Wowczas przy zastosowaniu
kryterium ocen: legalnosci, celowosci, rzetelnosci 1 gospodarnos$ci, prowadzi si¢ czynnos$ci
kontrolne w sposob kompleksowy pod wzgledem merytorycznym. Stosowanie tej metody
umozliwia ustalenie stopnia wiarygodnosci zapisOw, przestrzeganie zasad gospodarnosci
1 wykonywania dzialan.

Metoda ankietowa jako pomocnicza metoda kontroli spetnia istotna rolg w kontrolach
typu ,,skargowego”. Ankieta ma mozliwos$¢ uzyskania istotnych informacji niezbednych dla
oceny badanych zjawisk, nie znajdujacych wilasciwego odzwierciedlenia w dokumentach.
Dotyczy to, np.: stosunkow migdzyludzkich wynikajacych z zaleznosci stuzbowej,
niewlasciwe] atmosfery pracy, naduzywania stanowisk stuzbowych w celu osiagnigcia
korzysci osobistych.

»Wiarygodno$¢ dowodow kontroli zalezy od charakteru ich zrédla oraz metody stuzacej
do ich uzyskania”.*> Wybér wlasciwej metody stanowi jeden z podstawowych elementow
sktadowych procesu kontroli. Wybor ten zalezy od charakteru i1 celu kontroli. Na przykitad
w kontroli o charakterze doraznym, podj¢tej w zwiazku z otrzymaniem okreslonych sygnatow
o nieprawidlowosciach, przyjmiemy nastgpujaca kolejno$¢ postgpowania — od zbadania
sygnalizowanych (negatywnych) faktow poprzez przyczyny i warunki ich zaistnienia - do
skutkdw ich zaistnienia. Przyjecie innej kolejnosci, tj. od zbadania ogdlnych wynikow
dziatalno$ci do wustalenia zgodnosci sygnalizowanych faktow ze stanem rzeczywistym
mogloby umozliwi¢ zatarcie §ladéw czy naduzy¢. Wybdr tej wlasnie metody daje najlepsze

% Tamze s. 71
¥ Tamze s. 65
%2 Tamze s. 65
3 Europejskie wytyczne stosowania standardow kontroli, INTOSAI, NIK 2000, s. 29
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efekty przy kontroli §cisle okreslonych tematdw, czy operacji gospodarczych, jak np. operacji
pienigznych, obrotu materialowego 1 stosowania norm zuzycia, dostaw, robot, ushug,
zarobkow itp.*

Techniki kontroli to sposoby ustalania przez kontroleréw stanu faktycznego, $cisle
zwiazane sa z procesem kontrolnym, ktérego celem jest uzyskiwanie dowodéw — na ktorych
musza opiera¢ si¢ ustalenia kontroli, wnioski i zalecenia.”> Dowody kontroli mozna uzyskaé
stosujac rozmaite techniki:

- kontrola dokumentéw lub aktywow,

- obserwacja procesow lub procedur,

- zapytania 1 potwierdzenia,

- obliczenia,

- analiza sprawozdan finansowych 1 zwiazkow lub poréwnan migdzy elementami
stosowanej informacji.*®

Uwzgledniajac obowiazujacy stan prawny, w pracy kontrolera mozna wyrdznic¢
nastgpujace techniki kontroli:

- badanie dokumentéw,

- ogledziny,

- obserwacje,

- wyjasnienia 1 osSwiadczenia.

Badanie dokumentow - jest podstawowa technika stosowana w toku procesu
kontrolnego. Istota tej techniki jest analiza dokumentow zaréwno w zakresie formalnym jak
1 merytorycznym. W procesie tym nalezy dokona¢ poréwnania zgodnosci zapisow dokumentu
z ich prawnymi wymogami zar6wno w zakresie kompetencji osob do ich sporzadzenia
1 podpisywania jak 1 zawarto$ci merytorycznej. Waznym elementem tej analizy sa zapisy
w formie dekretacji, adnotacji, poczynione na dokumencie w procesie jego wykorzystania
przez kontrolowany podmiot.

Technika ogledzin - polega na naocznym ustaleniu przez kontrolera rzeczywistego
stanu faktycznego, istniejacego w momencie dokonywania tej czynno$ci, a nastgpnie jego
skonfrontowaniu z obowiazujacym stanem normatywnym.

Technika obserwacji - polega na aktywnym 1 planowym postrzeganiu okreslonych
(badanych) procesow, procedur, zachowan, istotnych dla ustalenia faktow kontrolnych.

Technika wyjasnien - polega na pobieraniu w formie pisemnej przez kontrolera
wyjasnien od kierownika/pracownika jednostki kontrolowanej. Wyjasnienia musza dotyczy¢
przedmiotu kontroli 1 sa pobierane, gdy badane dokumenty nie pozwalaja na jednoznaczne
ustalenia kontroli lub budza watpliwosci. Powinny one zawiera¢ dodatkowe lub uzupetniajace
informacje szczego6lnie w zakresie stwierdzonych nieprawidtowosci. Jako materiat dowodowy
moga mie¢ znaczenie przy ocenie odpowiedzialnosci. Wyjasnienia moga by¢ skladane ustnie

3% Leszek Smolak wyktad materialy wlasne ,,Metodyka Kontroli”, Warszawa, Uniwersytet Warszawski, rok ak.
2005/06

33 Stanistaw Katuzny "Leksykon kontroli" - Dosko - Warszawa 2002, s. 79

3¢ Tamze s. 32
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1 na pismie z tym, ze moc dowodowa maja wyjasnienia pisemne. Jezeli ustalone zostana fakty
obciazajace okreslonych pracownikdéw, bezposredni lub posredni sprawcy tych faktow maja
prawo ztozy¢ z wlasnej inicjatywy dodatkowe wyjasnienia, ktore moga stanowi¢ okolicznosci
tagodzace przy okresleniu stopnia ich winy.

Oprécz wyjasnien w procesie kontrolnym wystgpuja oswiadczenia, ktére moga sktadaé
pracownicy kontrolowanej jednostki z wiasnej inicjatywy. Zlozenie os$wiadczenia moze
wynika¢ z checi zabezpieczenia interesu wilasnego, badz danej grupy. Oswiadczenie moze
réwniez zawiera¢ informacje obciazajace okreslone osoby’’. W takim przypadku lub, gdy
oswiadczenie ma stanowi¢ dowod niewinnosci danej osoby, kontrolujacy powinien zazadac
potwierdzenia okreslonych informacji na piSmie 1 w miar¢ mozliwosci sprawdzi¢ ich
prawdziwos¢ przy pomocy innych technik kontroli.

Do nieco innej grupy technik kontroli nalezy zaliczy¢ m.in. powotanie bieglego
(eksperta, rzeczoznawcy) celem dokonania ekspertyzy 1 wydania orzeczenia lub opinii.
Zastosowanie wymienionych technik kontroli ma z reguly miejsce w przypadkach
wymagajacych specjalistycznych wiadomosci badz ustalenia okreslonych parametrow przy
pomocy specjalnych urzadzen.

Zadaniem wszystkich wymienionych technik jest dostarczenie dowodow opartych
o stany faktyczne, stwierdzone w czasie kontroli. Wspdlna cecha wymienionych technik
kontroli jest to, ze czynnosci zwiazane z ich zastosowaniem odbywaja si¢ z reguty
komisyjnie, w obecnosci os6b odpowiedzialnych za poszczegdlne odcinki pracy 1 wymagaja
dwustronnego potwierdzenia zgodnosci stanu wykazanego przez kontrolujacych ze stanem
rzeczywistym. Do tego celu sluza takie dokumenty, jak arkusze spisowe 1 rozliczenia
wynikdw inwentaryzacji, protokét ogledzin, a w przypadku dowodoéw rzeczowych 1 zdjgé
fotograficznych - trwale ich oznaczenie okre§lonymi cechami.

Dobra praktyka jest opracowanie wzoréw dokumentacji pokontrolnej. Wzory te moga
by¢ wprowadzone zar6wno jako zalacznik do wewngtrznych regulacji, jak tez w sposdb mniej
formalny.

Uwagi zwiazane z prowadzeniem kontroli:

1. Kontrolerzy maja obowiazek wpisywania dat 1 skladania podpisow na wszystkich
przyjmowanych dokumentach.

2. W dniu rozpoczecia kontroli, kontrolowany potwierdza podpisem na upowaznieniu fakt
zapoznania si¢ z zakresem przedmiotowym.

3. Kontrolerzy dokonuja ustalen na podstawie badania oryginalow dokumentéw.

Praktyczne zasady dzialania kontrolnego:

1) dobre przygotowanie kontroli przez kontroleréw pozwala na uzyskanie i1 utrzymanie
wysokiego autorytetu 0sob przeprowadzajacych kontrolg;

2)  program kontroli jest przewodnikiem dla kontrolera podczas czynnosci kontrolnych,

3) ustalenia kontroli w kazdym z punktow tematyki powinny by¢ ujmowane wedlug
waznosci ustalen w logicznym powiazaniu zdarzen;

37 Jacek Nowakowski ,,Poradnik kontrolera dla uczestnikéw szkolenia doskonalacego kadry oficerow
i aspirantow jednostek organizacyjnych Panstwowej Strazy Pozarnej woj. czgstochowskiego”, Wyd. I,
Czestochowa listopad 1997.

16/39



4)

S)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

biezaca selekcja ustalen powinna by¢ dokonywana pod katem realizacji celu kontroli

oraz uzyskania w efekcie niepodwazalnej 1 obiektywnej oceny kontrolowanej

dziatalnosci;

nalezy dbac o jako$¢ wykonywanych czynnosci kontrolnych;

ustalenia kontroli musza opiera¢ si¢ na dowodach — faktach w peni

udokumentowanych:

- projekt wystapienia pokontrolnego powinien zawiera¢ tylko fakty stwierdzone przez
kontrolg (ustalenia udowodnione),

- udowodnione fakty powinny zawiera¢ konkretne nieprawidlowosci lub uchybienia,

- wszystkie udowodnione fakty powinny tez dotyczy¢ badanego zakresu dziatania
kontrolowanego podmiotu;

dowody kontroli powinny by¢:

- rzetelne — wystarczajace pod wzgledem ilosciowym 1 wilasciwe dla opisywanych
wynikow kontroli oraz jakosciowo bezstronne 1 wiarygodne (w toku kontroli
kontroler sam ocenia wiarygodno$¢ poszczegdlnych dokumentéw, uwzgledniajac
ich zrodta 1 rodzaj oraz metody pozyskiwania),

- stosowne — odnoszace si¢ do celéw kontroli, precyzyjne ustalanie celow kontroli
ulatwia oceng stosownosci zebranych dokumentow,

- racjonalne tj. oszczgdne — koszt ich zebrania powinien by¢ proporcjonalny do
wynikow, ktore kontroler zamierza osiagnac;

wiasciwemu opracowywaniu projektu wystapienia pokontrolnego sprzyja systematyczne

— biezace opisywanie ustalen; pozwala ono na uzupetnianie ewentualnych luk, co jest

o wiele trudniejsze przy konczeniu kontroli;

w projekcie wystapienia pokontrolnego nie ma miejsca na zbedne opisy — opisy zadan,

struktura jednostki, terytorialnos$¢, opisy obiegu dokumentéw, tres¢ dokumentow co do

ktorych nie stwierdzamy nieprawidtowosci, opisu przebiegu narad, odpraw, konferencji
jesli nie miaty istotnego wptywu na zarzuty;

nie ma potrzeby przywotywania w projekcie wystapienia pokontrolnego petnej tresci

,Wyjasnien”, badz ,,0$wiadczen” skladanych w toku kontroli przez zainteresowanych,

a jedynie ich istotg;

zbedne sa w projekcie wystapienia pokontrolnego m.in. wstgpy, poczatki niektoérych

zdan: ,,w celu ustalenia, jak przebiegata realizacja zamowienia kontrolujacy podjat...”,

,,W zaistnialej sytuacji kontrolujacy majac na wzgledzie ... zazadat ...”;

mozna stosowac zapisy istotnych informacji w postaci, np.: ,,z zapisow w ... wynika”,

,»Z analizy zestawien ... wynika”, ,,wedtug sprawozdania ..”, ,,z przegladu dokumentéw

wynika...”;

dokumentacja zebrana w aktach kontroli powinna by¢ szczegdtowa 1 kompletna;

przygotowywane dokumenty nie powinny by¢ pisane jezykiem hermetycznym, ale tak

aby osoba nie bioraca udziatu w kontroli mogta je zrozumiec;

po ustaleniu faktu nalezy zada¢ sobie pytanie: do czego jest on potrzeby?, czy zostanie

on wykorzystany dla celu kontroli?, jesli nie, to nie powinien zosta¢ ujety w projekcie

wystapienia pokontrolnego;

po napisaniu zdania nalezy skresli¢ zbgdne stowa, po opisaniu ustalenia skresli¢ zbgdne

zdania, po sprawdzeniu projektu wystapienia pokontrolnego skresli¢ zbgdne ustalenia;

projekt wystapienia pokontrolnego nie moze spetlnia¢ roli rozliczenia czasu pracy
kontrolera, gdyz nie jest dziennikiem czynnosci, zatem unika¢ nalezy opisow: co, jak,
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18)

19)

20)

21)

22)

23)

kiedy 1 dlaczego zostato wykonane, natomiast ze wskazaniem zrodla ujmowac nalezy to,
co zostalo ustalone;

projekt wystapienia pokontrolnego powinien sktada¢ si¢ z nastgpujacych elementow
faktu kontrolnego:

- fakt (na podstawie dowodow np. decyzje, faktury, rozkazy),

- okreslenie stanu proporcji, skali, tendencji ustalonych odchylen,

- ustalenie 1 opisanie przyczyn, ktore spowodowaty nieprawidtowosci,

- ustalenie 1 okreslenie skutkow,

- wskazanie os6b odpowiedzialnych za stwierdzony stan;

przy okreslaniu odpowiedzialnosci nalezy, biorac pod uwage zakresy czynnosci badz
zakresy obowiazkoéw wynikajacych z racji sprawowanych funkcji — wskaza¢ na czym
polegato zaniedbanie (niedopeinienie badZz przekroczenie obowiazkoéw) okreslonych
os6b 1 w jakim zwiazku przyczynowym pozostalo ono do zaistniatych skutkéw,
tzn. w jakim stopniu przyczynilo si¢ do zaistnienia nieprawidlowosci/powstania strat;
kontrolujacy decyduje o tym, co begdzie w projekcie wystapienia pokontrolnego;
kontroler powinien by¢ obiektywny, co oznacza: bezstronnie ustala fakty 1 je
dokumentuje, dokonuje ocen przy uzyciu jednolicie zdefiniowanych kryteriow,
przedstawia stanowiska 1 wnioski jedynie na podstawie istotnych faktéw — zgodnie
z najlepsza wiedza 1 do§wiadczeniem;

kontroler oceniajac nie powinien koncentrowa¢ si¢ wylacznie na krytyce stanu
z przeszlosci, ale powinien zawiera¢ roOwniez uwagi konstruktywne;

wnioski 1 uwagi kontrolera stanowia wazny element kontroli i w razie potrzeby sa
formulowane jako wskazowki do dzialania; wnioski te wskazuja, jakie ulepszenia sa
potrzebne, a nie jak je realizowac;

zaniecha¢ nalezy sporzadzania zbgdnych zatacznikow i1 rozwazy¢ w kazdym przypadku
potrzebg zadania wyjasnien (szanowac nalezy prace i czas 0sob kontrolowanych).

Wiele w procesie kontroli zalezy od kontrolujacych, ich postawy, wnikliwosci

1 inwencji, czyli rozsadnego myslenia.

VI. Obieg dokumentéow i sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem kontroli
(rozwigzanie stosowane w KG PSP w oparciu o system doc-man)

Program kontroli, upowaznienie i o§wiadczenie naleza do akt sprawy 1 wytwarzane sa
w jednym egzemplarzu.
Program kontroli, upowaznienie, projekt wystapienia pokontrolnego i kolejne dokumenty
wytwarzane w ramach czynnosci kontrolnych otrzymuja numeracje¢ w sprawie wg
systemu doc-man.
W przypadku kontroli pozaplanowych, pierwszy numer doc-man w sprawie otrzymuja
dokumenty potwierdzajace koniecznos$¢ przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.
W sekretariacie BKSW prowadzony jest rejestr upowaznien.

Kierownikiem zespolu kontrolerow (takze w przypadkach kontroli obejmujacych

tematycznie dzialalnos¢ kilku komorek organizacyjnych) powinien by¢ pracownik komorki
organizacyjnej/samodzielnego stanowiska wiasciwego w sprawach kontroli.
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Kierownicy zespolow informuja na piSmie dyrektora BKSW o problemach
1 zasadniczych decyzjach zwigzanych z przebiegiem kontroli.

W pierwszym dniu roboczym po zakonczeniu kontroli kierownik zespotu kontrolerow
informuje bezposrednio dyrektora/zastepce dyrektora BKSW o stanie kontroli.

Kazdy etap procesu kontrolnego powinien by¢ nadzorowany przez bezposrednich
przetozonych®. Stopien odpowiedzialnosci za sprawowanie nadzoru nad kontrola okreslaja
zakresy czynnosci.

Nalezy:

— zapewni¢ informowanie zarzadzajacego kontrole na temat biezacego stanu realizacji

kontroli,

— zapewni¢ monitorowanie realizacji wnioskéw pokontrolnych.

Lalaczniki:

Przykladowe driks;

L
IL.
I1I.
IV.
V.
VL
VIL

VIIL

IX.

XI.
XII.

XIIL.
XIV.

XV.

XVI

Program kontroli

Upowaznienie

Oswiadczenie

Informacja o rozpoczgciu kontroli

Wystapienie o udzielenie informacji / udostgpnienie dokumentow
Wykaz zawartos$ci akt kontroli

Protokot przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen

Zadanie udzielenia pisemnych (ustnych*) wyjasnien
Protokoét pobrania dokumentu/rzeczy

Protokoét ogledzin

Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego

Projekt wystapienia pokontrolnego

Wystapienie pokontrolne

Dokument poprzedzajacy kontrolg w trybie uproszczonym
Sprawozdanie

Informacja o wynikach kontroli

3% Danuta Gtowacka-Mazur, szkolenie kontrolerskie, KG PSP, Warszawa, listopad 2010.
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1. Program kontroli

Nazwa i adres komoérki kontroli
loznaczenie podmiotu kontrolujagcego

ZATWIERDZAM

(KKK)

Program kontroli

. Podmiot kontrolowany: jednostka organizacyjna PSP/ komérka wewnetrzna
w jednostce organizacyjnej PSP.

Il. Temat kontroli:

lll. Cel kontroli:

IV. Rodzaj kontroli:

V. Termin kontroli:

VI. Zakres przedmiotowy i okres objety kontrola:

VII. Wyniki analizy przedkontrolnej:
1. Analiza stanu prawnego:
2. Ryzyko kontroli:

VIIl. Wskazéwki metodyczne okreslajace sposoéb i techniki przeprowadzenia kontroli:

Dobér préby

IX. Kryteria kontroli oraz mierniki oceny dziatalnosci podmiotu kontrolowanego:

Kryteria kontroli:

Kryteriami oceny realizacji zadan objetych kontrolg sa: ............. Jako mierniki oceny

realizacji zadan przyjmuje sie:

lub
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Obszar I . - o
. Zagadnienie wymagajace S Prég istotnosci/
Lp. objefy zbadania Miernik Ocenal/Uwagi
badaniem
1. a.
2. b.

W oparciu o wyzej wymienione kryteria zostanie przyjeta nastepujgca skala ocen:

X. Zatozenia organizacyjne:

1. Wyniki kontroli bedg przedstawione w formie:

2. Czynnosci kontrolne bedg prowadzone w ............. Panstwowej Strazy Pozarnej
W o

3. Kontrole przeprowadzi ....osobowy zespot kontrolerobw wyznaczony przez
Komendanta ........... Panstwowej Strazy Pozarne;j:

e W zakresie

4. Harmonogram dziatan i terminy przekazywania dokumentacji pokontrolnej:

Xl. Wykaz aktéw prawnych:

Xll. Skiad zespotu kontroleréw:

1) e s - kierownik zespotu kontroleréw,
) - cztonek zespotu.
Opracowat:
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11 Upowaznienie

godto

KOMENDANT .........ccconcn.
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

Wzdér upowaznienia okre$la decyzja Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja
2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujgcych organy Ilub w jednostkach
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. MSW z 2012 r., poz. 43 ze zm.).

Druk wydawany w KG PSP

Upowaznienie nr z dnia wrzesnia 2013 r.

Na podstawie art. 16 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092) oraz § 15 pkt 1 ppkt 2 zatgcznika do zarzgdzenia Nr 20
Komendanta Gtéwnego Panstwowej Strazy Pozarnej z dnia 30 grudnia 2008 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Komendzie Gtéwnej Parnstwowej Strazy Pozarnej (Dz.
Urz. KG PSP Nr 2, poz. 34 ze zm.),

upowazniam

........................ — gtéwnego specijaliste w ........ KG PSP, jako kierownika zespotu
kontrolerow,

do przeprowadzenia kontroli w trybie ............ na temat: .............. , W siedzibie Komendy
................. PSPw.............przy ................., 00-000 ................ w terminie ............ -
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Kontrolg zostanie objety okresod ....................... dodnia..........ccoiiiiiinn
Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowej lub dowodu
osobistego.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem ..., r.

(okragta piecze¢ organu

zarzadzajgcego kontrole)

Waznos¢ upowaznienia przediuza sie do dnia ... ...

(okragta piecze¢ organu

zarzadzajgcego kontrole)

(pieczqtka i podpis osoby wydajgcej upowaznienie)
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111 Oswiadczenie

Oswiadczenie

Na podstawie
art. 19 ust. 4 w zwigzku z art. 19 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092)

lub

§ 17 Zatacznika do decyzji Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 roku
w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad i trybu
przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujgcych organy Ilub w jednostkach
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz.Urz. MSW z 2012, poz. 43 ze zm.)

ja nizej podpisany/a

(nr legitymacji stuzbowej lub innego dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢)

oswiadczam, ze istniejg/nie istnieja* okolicznosci uzasadniajgce wytaczenie mnie od udziatu
w kontroli

(miejscowos¢) (podpis kontrolera)

* . .. Lz
/ niewtasciwe skresli¢

Parafa kkk
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V. Informacja o rozpoczeciu kontroli

godto
_ KOMENDANT ..................
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
znak........... . ydnia o,
Pan
Komendant ...............
Wi,

Uprzejmie informuje, ze zgodnie z planem kontroli ................ , przewiduje sie
przeprowadzenie kontroli w ........................ Do kontroli wyznaczono nastepujacy zakres
tematyczny:

1)
2)

Czynnos$ci kontrolne przeprowadzi ...osobowy zespot kontrolerow powotany przez
Komendanta ........... PSP. Czynnosci w siedzibie ......... planuje przeprowadzi¢ w terminie

............... br. wg zataczonego harmonogramu ...........

W zwigzku z powyzszym, na podstawie art. 15 ust. 1 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), prosze o przygotowanie
nastepujgcych dokumentdéw oraz pisemnych informacji dotyczacych okresu od .............. r.

do............ r..

Powyzsze informacje prosze przekaza¢ kierownikowi zespotu kontrolnego

pierwszego dnia kontroli.

25/39



V. Wystqpienie o udzielenie informacji / udostepnienie dokumentow

(oznaczenie komdérki kontroli)

znak ,dnia ................

Na podstawie art. 34 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administraciji
rzagdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), w zwigzku z prowadzong kontrolg
W i PSP w.................. , prosze o udostepnienie nastepujgcych

dokumentéw/ udzielenie informaciji lub wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli:

(podpis kontrolera)
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V1.

Wvykaz zawartosci akt kontroli

Akta kontroli

Lp.

Dokument

Data
sporzadzenia

Znak

Numery
stron

Liczba
stron

Przygotowanie kontroli

Wykaz akt kontroli

Oswiadczenie kontrolera

Upowaznienie 07/2013

Czynnosci kontrolne - dowody

Wynik kontroli

Projekt wystapienia
pokontrolnego (zastrzezenia
i dokumenty zwiazane)

Odpowiedz na projekt
wystapienia pokontrolnego

Wystapienie pokontrolne
(sprawozdanie)

Informacja o realizacji
wnioskow

Zalaczniki

Program kontroli

RAZEM
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VII.  Protokol przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokét przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen*

Na podstawie art. 22 ust. 5 oraz art. 28 i art. 30 oraz 32 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092)

lub

Na podstawie § 20 ust 5 Zatgcznika do decyzji Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
31 maja 2012 roku w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych w zakresie zasad
i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujgcych organy lub w jednostkach
organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Spraw Wewnetrznych
(Dz.Urz. MSW z 2012, poz 43 ze zm.)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe sktadajacego wyjasnienie/ o$wiadczenie)
ustne wyjasnienia/oswiadczenie* w sprawie:

(podpis kontrolera) (podpis sktadajacego wyjasnienia/o$wiadczenie)

* niewlasciwe skresli¢
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VIIL.  Zgdanie udzielenia pisemnych (ustnych*) wyjasnien

(nazwa i adres komorki kontroli)

znak /kontroli/

W  zwigzku z realizowang W ... kontrola w trybie
............................. Nt i, JAK TOWNIEZ StOSOWNIE O
postanowien art. 22 ust. 5 oraz 28 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji
rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), uprzejmie prosze o udzielenie pisemnych (ustnych*)
wyjasnien w ponizej przedstawionym zakresie, w terminie do dnia ............. 20.......... r. do

godz. ...

Kierownik
zespotu kontrolerow BKSW KG PSP

* z przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza si¢ protokot
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IX Protokotl pobrania dokumentu/rzeczy

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokét pobrania dokumentu/rzeczy

Na podstawie art. 22 pkt 2 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowe;j
(Dz. U. Nr 185, poz. 1092)

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentu/ rzeczy)

dokonat w dniu

(okreslenie miejsca pobrania dokumentu/rzeczy)

pobrania dokumentu/rzeczy w postaci

(podpis osoby uczestniczacej w pobraniu dokumentu/rzeczy) (podpis kontrolera)
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X Protokol ogledzin

(nazwa i adres komorki kontroli)
Protokoét ogledzin

Na podstawie art. 32 ust. 1 w zwigzku z art. 27 ust. 2 i art. 31 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r.
o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe osoby uczestniczacej w ogledzinach)

dokonat w dniu

(okreslenie obiektu, sktadnikéw majatkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje:

(miejscowos¢)

(podpis osoby uczestniczacej w ogledzinach) (podpis kontrolera)
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XL Przekazanie projektu wystgpienia pokontrolnego

godto
_ KOMENDANT ..................
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
znak........... ydnia o,
Pan
Komendant ................ PSP

Na podstawie art. 38 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej

(Dz. U. Nr 185, poz. 1092) przekazuje w zataczeniu projekt wystgpienia pokontrolnego znak
Ponadto, informuje ze zgodnie z art. 40 ww. ustawy ma Pan prawo do zgtoszenia,

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych

zastrzezenh do projektu wystgpienia pokontrolnego.

(podpis kierownika jednostki kontrolujacej)
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XII.  Projekt wystgpienia pokontrolnego

Nazwa i adres komoérki kontroli
loznaczenie podmiotu kontrolujagcego

PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO

z kontroli w trybie zwyklym, ujetej w Rocznym planie kontroli realizowanych przez Komende
.................... Panstwowej  Strazy Pozarnej w  ............... ., na temat:

.......................................................... , przeprowadzonej w terminie od dnia

........................... rw.........Komendy.....................Painstwowej Strazy Pozarnej
zsiedzibg przy ul. ...,

Kierownikiem jednostki kontrolowanej jest ................... powotany na stanowisko
z dniem ... r. Zastepca ........ccceeviienennn. jest i powotany na

stanowisko z dniem 13 lutego 2009 r.

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie decyzji Nr 65 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych
w zakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedach obstugujgcych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych Ilub nadzorowanych przez Ministra Spraw

Wewnetrznych (Dz. Urz. MSW z 2012 r. poz. 43 ze zm.), przez zespdt kontrolerow

wyznaczony przez Komendanta ................... Panstwowej Strazy Pozarnej w skfadzie:

S , starszy specjalista w ............... PSP kierownik zespotu kontrolerow,
na podstawie upowaznienianr .............. yZnak ;

S , specjalistaw ............oooeieinin. PSP — cztonek zespotu kontroleréw, na
podstawie upowaznienia nr ................ ,ZNAK o,
Kontrolg objeto okresod dnia .......................... r.dodnia ...........oooeiii, r.

Celem kontrolibyto ...,

Ocena dziatalnosci objetej zakresem kontroli

Z ustalen kontroli wynika, ze .....................ee.
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Projekt wystgpienia pokontrolnego z kontroli zostat podpisany w dniu ................... r.
przez kierownika komérki do spraw kontroli .............. PSP i zespot kontroleréw .............
PSP w siedzibie zarzadzajgcego kontrole, a nastepnie przekazany

Kierownikiem jednostki kontrolowanej przystuguje prawo zgtoszenia, w terminie 3 dni
roboczych od dnia otrzymania Projektu wystgpienia pokontrolnego, umotywowanych
pisemnych zastrzezen do projektu, zgodnie z § 28 ust. 1 Wytycznych..., stanowigcych

zatgcznik do decyzji Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r.

Przeprowadzenie kontroli zostato odnotowane w Ksigzce kontroli ................... pod
POZYCJA «vvvnenenenaneneannns
Zespot kontroleréw ......... PSP Kierownik komérki ds. kontroli ....PSP

Egz. Nr2 -ala
Sporzadzit: Zespét kontrolerdw .............oceeviiennnn. PSP
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XIII.  Wrystgpienie pokontrolne

godto
KOMENDANT .........c........
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

z kontroli ............... (-w.)........

Zalecenia i wnioski.
W celu usunigcia stwierdzonych uchybien ............. oraz usprawnienia funkcjonowania

................. Komendy ................. PSP w ramach realizowanego zadania ..............,

Na podstawie § 32 ust. 4 pkt 3 Wytycznych..., stanowiacych zalgcznik do decyzji
Nr 65 Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 31 maja 2012 r. uprzejmie prosze Pana
.................. 0 nadestanie, w terminie .............. dni roboczych od daty otrzymania
Wystgpienia pokontrolnego informacji, 0 wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskow,

a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wykonano w 2 egz.:

Egz. Nr2 -ala
Sporzadzit: Zespét kontrolerdw .............oceevniennnn. PSP
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X1V. Dokument poprzedzajqcy kontrole w trybie uproszczonym

Nazwa i adres komoérki kontroli
loznaczenie podmiotu kontrolujacego

ZATWIERDZAM

(KKK)

Zatozenie do kontroli w trybie uproszczonym

1. Podmiot kontrolowany: jednostka organizacyjna PSP/ komérka wewnetrzna
w jednostce organizacyjnej PSP.

Temat kontroli:

Cel kontroli:

Rodzaj kontroli: Kontrola w trybie zwyktym.

Termin kontroli:

Zakres przedmiotowy i okres objety kontrola:

N o a k0w

Okres objety kontrola:

Opracowat:
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XV.  Sprawozdanie

godto
_KOMENDANT ..................
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ
znak........... ydnia o,
Egz. Nr...........

Pan

Komendant ...............
Wi,

Sprawozdanie

z kontroli w trybie uproszczonym przeprowadzonej

L Panstwowej Strazy Pozarnej

l. Informacje ogéline.

W okresie od dnia ................ r. do dnia ............ooeeni r. zespot kontroleréw
......................... PSP, zwany dalej rowniez zespotem, przeprowadzit w ..................
Panstwowej Strazy Pozarnej w ......................l. , zwanej dalej réwniez ................ ,
kontrole w trybie uproszczonym w zakresie .................c.ooeeenenenn.

Kontrole przeprowadzit zespét w skitadzie:

S , starszy specjalista w ............... PSP kierownik zespotu kontrolerow,
na podstawie upowaznienianr .............. yznak o ;

S , specjalistaw ............oooeeeenni. PSP — cztonek zespotu kontroleréw, na
podstawie upowaznienia nr ................ ,ZNAK o,
Kontrolg objeto okresod dnia .......................... r.dodnia ...........oooeiii, r.

Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie ustawy z dnia 15 lipca
2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092).

W okresie objetym kontrolg stanowisko Komendanta .......... PSP w ...............
zajmowat ...,

Fakt przeprowadzenia kontroli w siedzibie podmiotu kontrolowanego zostat

odnotowany w Ksigzce kontroli ................. pod POZ. ......cevunenn.
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Il. Opis ustalonego stanu faktycznego.

lll. Ocena stanu faktycznego.

Na podstawie przeprowadzonej przez zespét analizy dokumentacji zrédiowej oraz
otrzymanych wyjasnien .........cevuee oceniono dziatania Komendanta ........... PSP
Wi, W ZaKresi€ .......ccooevviiiieeinnn,

Powyzszg ocene uzasadniajg przede wszystkim .................
Przedstawiajgc powyzsze uprzejmie informuje, ze zgodnie z art. 52 ust. 5 ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), w celu

wyeliminowania przyczyn stwierdzonych nieprawidtowosci, wnioskuje o:
1.

Zespot kontrolerow

Piecze¢ i podpis kierownika

jednostki kontrolujacej
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XVI.  Informacja o wynikach kontroli

godto

KOMENDANT .....cccovvenenens
PANSTWOWEJ STRAZY POZARNEJ

ZATWIERDZAM

Wq rozdzielnika

INFORMACJA
o wynikach kontroli w zakresie .......................

1. Tematyka, cel oraz termin prowadzenia kontroli.
Tematyka kontroli obejmowata ....................cooiin,

Celem kontroli byta ocena komendantéw ........................ PSP w zakresie:

Cykl kontroli przeprowadzono w czasie od .................... do ..o r. Sprawdzono
dziatalno$¢ komendantow ................. PSPW....o.oooiiiii

2. Ogdlna ocena kontrolowanej dziatlalnosci, przeprowadzona na podstawie

ustalen ujetych stosownie do przedstawionego ponizej zakresu tematycznego
kontroli.

Ogodlna ocena skontrolowanej dziatalnosci uznana zostaje jako ................... Przyczyng
powstania nieprawidtowosci byto ............

2.1. Organizacja dziatalnosci ...................
W toku kontroli sprawdzono: ........

2.2. Prowadzenie postepowan administracyjnych ................
Na podstawie przepisow .............. w przedmiotowym zakresie, ustalono m.in. nastepujace
nieprawidtowo$ci:

1) bezpodstawne ................

3. Zalecenia i wnioski dotyczace usprawnienia funkcjonowania jednostek
kontrolowanych.
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