Zarzadzenie Nr......
Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
z dnialZ gfudnia 2012 r.

w sprawie prowadzenia kontroli wewnetrznej w Generalnej Dyrekcji Drog
Krajowych i Autostrad

Na podstawie § 4 ust. 2 pkt 1 Zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Nr 16 Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad z dnia 16 czerwca 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad (ze zm.)
zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Postanowienia ogodlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej dziatalnosci
Generalnej Dyrekcji Drég Krajowych i Autostrad.

1.

2.

§2

Zadania w zakresie przeprowadzania kontroli wewnetrznej w Generalnej Dyrekcji

Drog Krajowych i Autostrad realizuje BKW, z zastrzezeniem ust. 2 i 3.

Przepisy niniejszego zarzadzenia nie majq zastosowania do:

1) kontroli wewnetrznej projektéw wspdétfinansowanych ze srodkow pomocowych UE,
o ktérych mowa w pkt. 13.3.1 Podrecznika Procedur Beneficjenta projektéw
realizowanych w ramach POIiS;

2) kontroli wewnetrznej realizacji zadan obronnych wynikajagcych z Programu
Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych koordynowanych przez Departament
Spraw Obronnych;

3) kontroli przeprowadzanych na podstawie Zarzadzenia nr 14 Generalnego
Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia 18 maja 2012 r. w sprawie ustalenia
regulaminu kontroli projektow autostradowych realizowanych w systemie
koncesyjnym, w systemie partnerstwa publiczno-prywatnego oraz w zakresie
dostosowania do poboru optat i dzierzawy MOP;

4) kontroli wewnetrznej ochrony informacji niejawnych, przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji oraz ewidencji, materiatoéw i obiegu dokumentéw.

. Dziatalnos¢ kontrolna prowadzona przez BKW nie wylgcza mozliwosci zarzadzania

przez Kierownikow komorek organizacyjnych centrali oraz Dyrektorow Oddziatéw
przeprowadzania przez podlegtych im pracownikéw, kontroli w zakresie ich
dziatalnosci.



4. Tryb i zasady przeprowadzenia oraz sposdéb dokumentowania kontroli,
o ktérych mowa w ust. 3 okreslajg Kierownicy komdrek organizacyjnych centrali oraz
Dyrektorzy Oddziatléw Generalnej Dyrekcji zarzadzajacy ich przeprowadzenie.

5. O wszczeciu | wynikach kontroli, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 1 i ust, 3, bezzwlocznie
informuje sie pisemnie BKW.

§3
W rozumieniu Zarzadzenia:
1) BKW - oznacza Biuro Kontroli Wewnetrznej;
2) WKW - oznacza Wydziat Kontroli Wewnetrznej;

3) Kontroler - oznacza pracownika Biura Kontroli Wewnetrznej przeprowadzajacego
kontrole z zastrzezeniem § 15;

4) Kierownik jednostki kontrolowanej - oznacza dyrektora departamentu lub biura
albo oddziatu, w ktérym prowadzona jest kontrola;

5) Jednostka kontrolowana - oznacza departament lub biuro albo oddziat, w ktérym
prowadzona jest kontrola;

6) Kontrola prawidlowosci - oznacza kontrole, ktérej celem jest ustalenie, czy
badany obszar dziatalnos$ci jednostki kontrolowanej funkcjonuje prawidtowo.
Kontrole prawidlowosci moga miec charakter prewencyiny jak i wykrywajacy.

§4

1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene wybranych zagadnien dziatainosdci
jednostki kontrolowanej dokonang na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy
zastosowaniu przyjetych kryteridéw kontroli,

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci celem kontroli jest réwniez ustalenie ich
zakresu, przyczyn i skutkow oraz oséb odpowiedzialnych, a takZze sformutowanie
zalecen zmierzajacych do usuniecia nieprawidtowosci.

3. Za nieprawidlowo$¢ uznaje sie stwierdzone w wyniku kontroli dziatanie lub
zaniechanie, ktére 2z punktu widzenia kryteridw kontroli jest nielegalne,
niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli wykonywania
zadan - nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczedne.

4. Za uchybienie uznaje sie odstepstwo od stanu pozadanego o charakterze wylacznie

formalnym, niepowodujace nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci zardwno
w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

§5

1. W przypadku kontroli prawidlowosci kontroie przeprowadza sie pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci,

1) Legalnos¢ obejmuje zgodnos¢ dziatania z przepisami prawa powszechnie
obowiazujacego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz decyzjami



i innymi rozstrzygnieciami w sprawach indywidualnych, a takze prawidlowos¢
stanowienia przepisow wewnetrznych;

2) Gospodarnosc obejmuje oszczedne | wydajne gospodarowanie srodkami, zgodnie
z zasadgq uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie najmnigjszych
naktadach;

3) Celowos¢ obejmuje zapewnienie zgodnosci z celami okreslonymi dla kontrolowanej
jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod i s$rodkéw odpowiednich dia
osiggniecia celdw oraz osiggniecie tych celdw (skutecznosc);

4) Rzetelnos¢ obejmuje wypetnienie obowigzkéw z nalezyta starannoscig, sumiennie
i terminowo, wykonanie zobowigzan zgodnie z ich trescig, dokumentowanie
dziatan zgodnie z rzeczywistoscig, we wilasciwej formie i wymaganych terminach,
zgodnie z wewnetrznymi regutami funkcjonowania jednostki.

2, W przypadku kontroli wykonywania zadan kontrole przeprowadza sie uwzgledniajac
kryterium: skutecznosci, wydajnosci | oszczednosci.

1) Skuteczno$¢ obejmuje osigganie okreslonych celéw oraz zaplanowanych
rezultatow;

2) Wydajnos¢ obejmuje wuzyskiwanie jak najlepszych rezultatéw przy uzyciu
dostepnych zasobow;

3) Oszczednosé obejmuje minimalizacje kosztéw prowadzonych dziatan, przy
zachowaniu wymaganej jakosci.

§6

Kontrole przeprowadza sie w trybie zwyklym lub uproszczonym.

§7

1. Kontrole prowadzi sie zgodnie 2z rocznym Planem Kontroli Wewnetrznej
zatwierdzonym przez Dyrektora Generalnego Urzedu.

2. Podstawg opracowania Planu Kontroli wewnetrznej sa w szczegélnosci: sygnaly
o nieprawidlowosciach wskazywane przez podmioty zewnetrzne (m.in. w skargach lub
przez Srodki masowego przekazu), wyniki dotychczasowych kontroli i audytow,
propozycje tematow zgtaszanych przez Generalnego Dyrektora Drég Krajowych
i Autostrad Ilub jego zastepcdéw, Dyrektora Generalnego Urzedu, a takze jednostki
ocrganizacyjne Generalnej Dyrekcji.

3. Dyrektor BKW w terminie do 31 grudnia opracowuje i przedstawia do zatwierdzenia
Dyrektorowi Generalnemu Urzedu Plan Kontroli Wewnetrznej na rok nastepny.

4. W Planie Kontroli Wewnetrznej moga, by¢ wprowadzane w trakcie roku zmiany za
zgodg Dyrektora Generalnege Urzedu.

5. Na polecenie Dyrektora Generalnege Urzedu BKW przeprowadza kontrole
nieprzewidziane w Planie Kontroli Wewnetrznej, wynikajace z potrzeb zgtaszanych
przez Kierownictwo GDDKIiA, zwane ,kontrolami doraznymi”.



W zakresie nieuregulowanym niniejszym zarzadzeniem, do dzialalnosci kontrolnej
prowadzonej przez BKW stosuje sie standardy kontroli w administracji rzadowej wydane
przez Kancelarie Prezesa Rady Ministrow.

§9

Dyrektor BKW opracowuje i realizuje program zapewnienia jakosci, majgacy na celu
umozliwienie oceny zgodnosci dziatalnosci tej komorki z niniejszym zarzadzeniem oraz ze
standardami kontroli w administracji rzagdowej wydanymi na podstawie ustawy z dnia
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzgdowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092). Program
podlega akceptacji Dyrektora Generalnego Urzedu.

Rozdziat 2
Obowiagzki kontrolera

§10

Wykonujacy czynnosci kontrolne kontroler:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Opracowuje lub uczestniczy w opracowywaniu projektu programu kontroli;

omawia z kierownikiem jednostki kontrolowanej zasady przeprowadzania
kontroli, w szczegolnosci ustala miejsce pracy kontrolera, sposéb
przechowywania dokumentdéw kontrolnych oraz osobe lub osoby wyznaczone do
wspdipracy z kontrolerem odpowiedzialne za terminowe przekazywanie
niezbednej do kontroli dokumentacji oraz udzielania informacji i wyjasnien
w badanym zakresie;

przeprowadza czynnosci kontrolne w jednostce kontrolowanej zgodnie
Z niniejszym  zarzadzeniem, programem kontroli, oraz  zaleceniarmni
nadzorujgcego, efektywnie wykorzystujac czas przewidziany na przygotowanie
sie do kontroli oraz jej przeprowadzenie;

dokonuje w sposob obiektywny ustalenn kontroli oraz rzetelnie je dokumentuje,
nie wykonujac czynnosci, ktére mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczosc
lub interesownos¢ albo statyby w sprzecznosci z jego obowigzkami stuzbowymi;

informuje Dyrektora BKW Ilub Naczelnika WKW na pismie o wszystkich
okolicznosciach majacych lub mogacych mieé¢ wplyw na jego niezaleznosé
i obiektywizm, w tym o konflikcie intereséw, bezposrednio po powzieciu
wiadomosci o tych okolicznosciach;

jest zobowigzany do przestrzeganla tajemnicy ustawowo chroniongj oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktore uzyskat wykonujac obowiazki
stuzbowe. Informacje uzyskane w toku kontroli mogg by¢é wykorzystane
wylacznie do celow stuzbowych;

zachowuje poufnos¢ informacji w celu ochrony intereséw Panstwa, obywateli
i innych podmiotdw, a nie w celu ograniczenia jawnosci | przejrzystosci dziatania;

sporzadza dokumenty okredlone w niniejszym zarzadzeniu, w szczegdlnosci,
projekty wystgpien pokontrolnych, projekty sprawozdan, projekty zawiadomien
w sprawie stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na popetnienie przestepstwa,



9)

10)

11)

12)

wykroczenia lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych oraz inne pisma
zwigzane z realizacjq wynikéw przeprowadzonej kontroli;

uczestniczy w naradzie pokontrolnej i sporzadza z niej protokdt zawierajacy
omoéwienie wynikow kontroli oraz ewentualne wnioski dotyczace sposobu
usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci;

w przypadku zgtoszenia zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego
dokonuje ich wstepnej oceny i przedstawia projekt swojego stanowiska
Naczelnikowi WKW;

realizuje inne zadania w zakresie postepowania kontrolnego powierzone przez
Dyrektora BKW lub Naczelnika WKW;

organizuje czynnosci kontrolne tak aby w mozliwie jak najmniejszym stopniu
kolidowaty z realizacjq zadan jednostki kontrolowanej.

Rozdziat 3
Kontrola w trybie zwykiym

§11

. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli.

. Projekt programu kontroli opracowuje pracownik BKW wyznaczony przez Dyrektora
BKW. Program kontroli podlega zaopiniowaniu przez Naczelnika WKW i zatwierdzeniu
przez Dyrektora BKW.,

. Zmiany zatwierdzonego programu kontroli mogg by¢ dokonywane za zgoda Dyrektora
BKW,

. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sig:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczace przygotowywanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majace wplyw na dziatalnosé jednostki kontrolowanej;

4) informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

. Program kontroli okresla w szczegdinosci:

1) jednostke kontrolowang;

2) zakres kontreli, to jest przedmiot i okres objety kontroly;

3) zagadnienia wymagajace oceny;

4) termin kontroli;

5) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne dotyczace
sposcbu i techniki przeprowadzenia kontroli;

6) organizacje¢ i harmonogram przeprowadzenia kontroli.



6. Do czasu zakoriczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sig.
7. Po zakonczeniu kontroli jej program dotacza sie do akt kontroli.
§12

W celu przygotowania planu lub programu kontroli kierownik jednostki kontrolowanej, na
pisemny wniosek Dyrektora BKW, niezwlocznie udostepnia dokumenty, materiaty
i informacje dotyczace dziatalnosci jego jednostki.

§13

1. Kontrole przeprowadza kontroler na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, udzielonego przez Dyrektora Generalnego Urzedu, po
okazaniu legitymacji stuzbowej lub po okazaniu dokumentu pozwalajacego na
ustalenie jego tozsamosci. Wzér upowaznienia okregla zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2} podstawe prawng podjecia kontroli;

3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

4) zakres kontroli;

5) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

6) okres waznosci upowaznienia;

7) podpis wydajacego upowaznienie.

3. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznodé
wydtuzenia czasu trwania czynno$ci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli,
Dyrektor Generalny Urzedu przedtuza waznos$é¢ upowaznienia, przez uczynienie na
nim stosownej wzmianki, lub wydaje nowe upowaznienie do przeprowadzenia

kontroli.

4. Upowaznienia do przeprowadzania kontroli ewidencjonowane sg w Rejestrze
upowaznien prowadzonym w wersji elektronicznej przez BKW.

§14
1. Kontrole przeprowadza kontroler lub zespét kontrolny.

2. W przypadku kontroli przeprowadzanej przez zespét kontrolny Dyrektor BKW moze
wyznaczyc kierownika zespotu kontrolnego, ktéry odpowiedziainy jest za prawidtowq
organizacjg pracy zespotu, w tym w szczegdlnosci:

1) dokonuje podziatu zadan miedzy cztonkéw zespotu i koordynuje ich dziatania;
2) zapewnia prawidlowe i terminowe przeprowadzanie kontroli przez zespdt;

3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu wynikte na tle dokonanych
ustalen kontrolnych lub sposobu ujecia ustalert w protokole kontroli;

4) reprezentuje zespdt wobec kierownika jednostki kontrolowanej.



§15

. Dyrektor BKW za zgoda Dyrektora Generalnego Urzedu moze wiaczy¢ w skiad zespotu

kontrolnego, posiadajacych wiedze specjalistyczng, pracownikow GDDKIA spoza
BKW.

W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli,
o ktorym mowa w § 13, wydaje Dyrektor Generalny Urzedu.

§16

Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola moglaby
dotyczy¢ praw lub obowiazkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz z udziatu w kontroli,
ktdrej przedmiot stanowig zadania nalezace wczesniej do jego obowiazkdw jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

Za osobe bliska kontrolera uwaza sie malzonka lub osobe pozostajacg z nim
faktycznie we wspéinym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo
osobe zwigzang z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylgczenie trwa
mimo ustania jego przyczyny.

Kontroler podlega wylgczeniu z udziatlu w kontroli, jezeli zaistnieja uzasadnicne
watpliwosci co do jego bezstronnosci.

Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada pisemne os$wiadczenie
o braku |lub istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z udzialu
w kontroli. Wzor oswiadczenia okresta zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

. O wytaczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor Generalny Urzedu.

O wylgczeniu kontrolera czyni sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia
kontroli.

Do czasu rozstrzygniecia przez Dyrektora Generalnego Urzedu o wytaczeniu
kontrolera z udziatu w kontroli kontroler podejmuje jedynie niezbedne czynnosci.

§17

O kontreli planowej zawiadamia sig, w terminie 5 dni przed jej rozpoczeciem, kierownika
jednostki kontrolowanej, podajac przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.

1.

§18

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie jednostki kontrolowanej w czasie
wykonywania przez nig zadan lub poza niag.

Czynnosci kontrolne powinny byC przeprowadzane w sposob sprawny i mozliwie
niezaktocajacy funkcjonowania jednostki kontrolowanej.

W szczegodlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie takZze w dniach
wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

Prowadzenie czynnosci kontrolnych w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami
pracy w siedzibie jednostki kontrolowanej lub z udziatem pracownikéw tej jednostki
wymaga zgody kierownika jednostki kontrolowanej.



5. Przebywajac na terenie  jednostki kontrolowanej  kontroler  zobowiazany
Jest do przestrzegania obowigzujacych procedur wewnetrznych w  zakresie
zabezpieczenia mienia oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

6. Kontrole lub jej poszczegdlne czynnosci moggq by¢ przeprowadzane rdwniez
w siedzibie BKW,

§19
1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) swobodnego wstgpu | poruszania sie po terenie jednostki kontrolowanej bez
obowigzku uzyskiwania przepustki;

2) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnodci objetej kontrolg, pobierania za
pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli,
z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chrenione;j;

3) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli
kopii, odpiséw lub wyciagdéw z dokumentéw oraz zestawien lub obliczen;

4) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu
kontroli;

5) zadania ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych
zakresu kontroli;

6) zasiggania w zwigzku z przeprowadzang kontrola informacji, w tym Kkopii
dokumentéw w nieobjetych kontrolg jednostkach organizacyjnych Generainej
Dyrekcji;

7) zwolywania narad z pracownikami jednostki kontrolowanej, w zwigzku
z przeprowadzang kontrolg.

§20

1. Kontroler ma obowiazek niezwiocznego poinformowania kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzeniu bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego,
lub mozliwosci powstania niepowetowanej szkody w mieniu, w celu zapobiezenia tym
zagrozeniom,

2. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany do niezwtocznego podjecia dziatan
zapobiegajacych zagrozeniom oraz poinformowania o tym kontrolera.

3. Kontroler w przypadku powziecia uzasadnionego podejrzenia, ze kierownik jednostki
kontrolowanej nie podjat dziatahi zapobiegajacych zagrozeniom lub podjete dziatania
sa niewystarczajgce, informuje o tym Dyrektora BKW.

4. Dyrektor BKW niezwlocznie powiadamia o stwierdzonych zagrozeniach Dyrektora
Generalnego Urzedu.

§21
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia kentrolerowi warunkéw
niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdinosci przez zapewnienie

niezwtocznego przedstawiania zgdanych dokumentow, terminowego udzielania ustnych
I pisemnych wyjasnied w sprawach objetych kontrola, a takze , w miare mozliwosci,
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udostepnianie niezbednych urzadzen technicznych oraz oddzielnego pomieszczenia
z odpowiednim wyposazeniem i dostepem do internetu.

§22
Pracownik jednostki kantrolowanej ma obowigzek:

1) niezwlocznego przedstawiania, na zadanie kontrolera, dokumentdow, materiatow
i informacji niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

2) sporzgdzenia niezbednych do przeprowadzenia kontroli kopii, odpiséw lub
wyciggdw z dokumentéw, jak réwniez zestawien i obliczen sporzgdzonych na
podstawie dokumentow; zgodnos$¢ kopii, odpiséw i wyciagow oraz zgodnosé
zestawien i obliczen z oryginalnymi dokumentami potwierdza kierownik komarki
organizacyjnej, w ktorej dokumenty sie znajduja lub osoba upowazniona;

3) udzielenia kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych Ilub
pisemnych wyjasnien.

§23

1. Kontroler jest odpowiedzialny za prawidlowe ustalenie i udokumentowanie stanu
faktycznego, wskazanie ujawnionych nieprawidtowosci, ich zakresu | skutkow
oraz 0s6b za nie odpowiedzialnych.

2. Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowodow.

3. Dowodami, o ktorych mowa w ust. 2, sg w szczegodlnosci: kopie dokumentéw lub
skany dokumentéw utrwalone na nosnikach danych, rzeczy, protokoty z ogledzin,
pisemne opinie biegtych lub specjalistéw oraz wyjasnienia i oswiadczenia.

4. W przypadku sprzecznosci miedzy poszczegolnymi dowodami, kontroler jest
zobowigzany do wyjasnienia tych sprzecznosci, majac na uwadze, ze zazwyczaj za
bardziej wiarygodne nalezy uznac¢ dowody z dokumentéw lub inne dowody rzeczowe
oraz dowody zewngtrzne.

5. Jezeli dowody z wyjasnied i oswiadczen pracownikdéw lub kierownictwa jednostki
kontrolowanej odnosza sie do istotnych kwestii, nalezy dazy¢ do pozyskania na ich
potwierdzenie réwniez dowoddw z innych zrodet,

6. Kopie dokumentow stanowiacych dowody nieprawidlowosci i uchybien powinny byé
potwierdzone za zgodnos$< z oryginatem.

§24

W ramach prowadzonych czynnosci kontrolnych kontroler moze zada¢ udzielenia mu,
w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownika
jednostki kontrolowanej.

§25

W przypadku odmowy ztozenia wyjasnien kontroler dokumentuje w sposob okreslony
w § 29 ust 3 fakt odmowy coraz jej przyczyny.



§26
1. Kazdy ma prawo zlozy¢ oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli.

2. Kontroler nie ma prawa odmdéwi¢ przyjecia oéwiadczenia, jezeli ma ono Zwigzek
z zakresem kontroli,

§27

1. Zebrane w toku kontroli dowody i dokumentacja podlegajg w miare potrzeby
zabezpieczeniu poprzez:

1) oddanie na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej lub innemu
pracownikowi tej jednostki za pokwitowaniem;

2) przechowanie w  jednostce kontrolowanej w  oddzielnym, zamknietym
i opieczetowanym pomieszczeniu;

3) zabranie z jednostki kontrolowanej za pokwitowanfem.

2. O zwolnieniu z zabezpieczenia decyduje kontroler, a w przypadku odmowy, na
wniosek kierownika jednostki kontrolowanej, Dyrektor BKW.

g§28
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci pracownika jednostki kontrolowanej.
§29

1. Z przebiegu ogledzin oraz z przyjecia ustnych wyjasnien lub oéwiadczen sporzadza sie
protokot,

2. Protokét ocbejmuje:
1) oznaczenie czynnosci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia;

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej
w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub oéwiadczen;
4) podpisy kontrolera i osoby uczestniczacej w czynnosdciach.

3. Z czynnosci kontroinych niewymienionych w ust. 1, ktére maja istotne znaczenie dla
ustalen kontroli, sporzadza sie notatke stuzbowq podpisang przez kontrolera.

§30

1. Jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan Iub
zbadanie okreslonych zagadnied wymagajacych szczegdlnych umiejetnodei lub wiedzy
specjalistycznej, czynnodci w tym =zakresie mogq by¢ zlecone bieglemu lub
specjaliscie w danej dziedzinie.

2. Potrzebe o ktérej mowa w ust. 1 kontroler zgtasza Dyrektorowi BKW, po upewnieniu

sig ze wykonanie przez biegtego lub specjaliste opinii bedzie uzyteczne dla kontroli
z punktu widzenia celu i zakresu kontroli.
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3. Przedmiot, termin wydania opinii oraz zakres niezbednych badan, a takze nalezne
wynagrodzenie okresla umowa z bieglym lub specjalista zawarta przez Dyrektora
Generalnego Urzedu.

4. W razie potrzeby przeprowadzenia przez bieglego lub specjaliste czynnosci
niezbednych do wydania opinii na terenie jednostki kontrolowanej Dyrektor Generalny
Urzedu wystawia upowaznienie zawierajace:

1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) imie i nazwisko bieglego lub specjalisty;

3) oznaczenie kontroli, ktérej ma dotyczyé wydana opinia;

4) okres waznosci upowaznienia;

5) podpis wydajacego upowaznienie.

5. Biegtym lub specjalistg nie moze byé osoba, w stosunku do ktérej istniejg okolicznosci
mogace mie¢ wplyw na jei bezstronnosé, w szczegdlnosci gdy kontrola jest
prowadzona w jednostce zatrudniajacej te osobe albo obejmuje zadanie, ktérego ta
osoba jest lub byla wykonawca.

6. Przed podpisaniem umowy, o ktérej mowa w ust. 3, biegly lub specjalista skitada
pisemne oswiadczenie o braku lub istnieniu okolicznosci, o ktorych mowa w § 16
ust. 4,

§31

Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych kontroler, za zgoda Dyrektora BKW, moze zwrocic
sie do kierownika jednostki kontrolowane] o ztozenie w wyznaczonym terminie
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli, niezbednych do
sporzadzenia wystgpienia pokontrolnego.

§32

1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci uzasadniajacych podejrzenie
popetnienia przestepstwa |ub wykroczenla albo przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych albo innych
czyndw, za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosé, Kkontroler
niezwlocznie informuje Dyrektora BKW oraz po zakonczeniu czynnosci kontrolnych
przygotuje projekt stosownego zawiadomienia.

2. Projekty zawiadomien do wlasciwych organdow o podejrzeniu popetnienia przestepstwa
lub wykroczenia albo naruszenia dyscypliny finansow publicznych, Dyrektor BKW
przekazuje do podpisu Generalnemu Dyrektorowi oraz do wiadomosci Dyrektorowi
Generalnemu Urzedu, po zaopiniowaniu przez Biure Prawne.
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Rozdziat 4
Dokumentowanie kontroli
§33

1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz oceny opisuje sie w projekcie wystapienia
pokontrolnego.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;
2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych;
4) zakres kontroli;

5) oceng skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata
oparta;

6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. Szczegblowe ustalenia kontroli, ze wskazaniem dokumentacji potwierdzajacej ich
rzetelnos¢, kontroler zawiera w notatce z przebiegu kontroli oraz kartach ustaled,

Z zastrzezeniem ust. 4,

4. Program kontroli moze przewidywaé¢ dodatkowa forme dokumentowania ustaler
kontroli, w szczegolnosci listy sprawdzajace.

§34
Projekt wystapienia pokontrolnego podpisujg kontroler i Naczelnik WKW.

8§35
Dyrektor BKW przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej projekt wystapienia
pokontrolnego wraz z pouczeniem o prawie do zgtoszenia umotywowanych zastrzezen.

Przekazanie projektu wystapienia pokontrolnego nastepuje z zachowaniem przepiséw
o tajemnicy prawnie chronionej.

8§36
1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo do zgtoszenia, w terminie 14 dni
roboczych od dnia otrzymania projektu, umotywowanych pisemnych zastrzezen do
projektu wystapienia pokontrolnego.

2, W uzasadnionym przypadku, na wnlosek kierownika jednostki kontrolowanej, termin
ten moze byé przedtuzony przez Dyrektora BKW.
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§37
1. Dyrektor BKW dokonuje sprostowan w projekcie wystgpienia pokontrolnego,
w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki kontrolowanej,
bleddéw pisarskich lub innych oczywistych omytek.

2. Projekt wystapienia pokontrolnego, w ktérym dokonano sprostowania, przekazuje sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej wraz z Informacjg o dokonanych zmianach.

3. Sprostowanie nie ma wptywu na bieg terminu zgtoszenia zastrzezen do projektu
wystgpienia pokontroinego.

§38
1. Zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego rozpatruje Dyrektor BKW.
2. Dyrektor BKW uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej moze w kazdym czasie wycofa¢ ztozone
zastrzezenia. Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

§39

W trakcie rozpatrywania zastrzezen Dyrektor BKW ma prawo zadac przedstawienia
dokumentdw lub ziozenia pisemnych wyjasnied przez pracownikow jednostki
kontrolowanej.

§40
Jezeli w trakcie rozpatrywania =zastrzezen istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia

dodatkowych czynnosci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na podstawie
dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia,

§41

1. Dyrektor BKW, po rozpatrzeniu zastrzezen, sporzadza stanowisko wobec whniesionych
zastrzezen, wraz z uzasadnieniem,

2. Dyrektor BKW przekazuje stanowisko wobec oddalonych zastrzezert kierownikowi
jednostki kontrolowane;j.

§42
1. W przypadku niezgloszenia zastrzezen albo oddaleniu w catosci ztozonych zastrzezen
sporzadza sie wystapienie pokontrolne obejmujgce tresé¢ projektu wystapienia
pokontrolnego.
2. W przypadku uwzglednienia zastrzezen wystgpienie pokontrolne sporzadza sie na
podstawie projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska Dyrektora BKW wobec
wniesionych zastrzezen.

3. Wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidlowosci lub usprawnienia
funkcjonowania jednostki kontrolowanej;
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2) oceng wskazujaca na niezasadnos¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji
Przez osobg odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) termin ztozenia informacji o wykonaniu zalecer lub wykorzystaniu wnioskéw,
a takze o podjgtych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin wyznacza
sig, uwzgledniajac charakter zaleceri lub wnioskdw.

§43

Dyrektor BKW przekazuje Generalnemu Dyrektorowi Drég Krajowych i Autostrad

wystagpienie pokontrolne do podpisu, po uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu.

Podpisane wystgpienie pokontrolne przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej.

§44
Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja $rodki odwolawcze.
§45

1. Kierownlk jednostki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, informuje Generalnego
Dyrektora Drog Krajowych i Autostrad o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu
wnioskdw lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia
stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Dyrektor BKW ma prawo zadania w kazdym czasie od Kierownika jednostki
kontrolowanej informacji o stanie realizacji zalecei pokontrolnych lub innych
dziataniach podjetych w wyniku kontroli.

8§46

W uzasadnionych przypadkach mozna odstapi¢é w kazdym czasie od dalszego

przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Dyrektor Generalny Urzedu, informuje na pismie

kierownika jednostki kontrolowanej o odstapieniu BKW od kontroli. W takim przypadku
nie sporzadza sig wystgpienia pokontrolnego.

Rozdziat 5
Kontrola w trybie uproszczonym
8§47
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoécia przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych Dyrektor Generalny Urzedu moze zarzadzi¢ przeprowadzenie

kontroli w trybie uproszczonym,

2. Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ zarzadzona w szczegdlnosci w razie
potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla kierownika jednostki kontrolujacej;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych.
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§48

1. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczacymi
kontroli w trybie zwyklym, z wyjatkiem przepiséw dotyczacych programu kontroli
i sporzgdzania wystapienia pokontrolnego.

2. Kontrola w trybie uproszczonym konczy sie sporzadzeniem sprawozdania z kontroli,
zawierajacego opis ustalonego stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze, w razie
potrzeby, zalecenia Iub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidfowosci Iub
usprawnienia funkcjonowania jednostki kontrolowanej. Sprawozdanie podpisuje
kontroler i Dyrektor BKW.

4. Sprawozdanie po uzgodnieniu z Dyrektorem Generalnym Urzedu jest przekazywane
do Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad, ktory podejmuje decyzje co
do dalszych dziatan.

8§49
W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci wskazujacych na
popetnienie przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych kontrole w dalszej czesci
przeprowadza sie w trybie zwykiym.
Rozdzial 6
Akta kontroli
§50
1. Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujac kolejno strony.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw | numeréw stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznoéci uzasadniajacych jego
wylgczenie z udziatu w kontroli;

4) program kontroli;

5) dowody zgromadzone w toku kontroli;

6) protokoty z przeprowadzenia dowodéw;

7) listy sprawdzajace, jezeli przewidywat je program kontroli;

8) wystapienie pokontrolne | jego projekt albo sprawozdanie oraz zgltoszone
zastrzezenia i dokumenty zwiazane z ich rozpatrzeniem;

9) informacja o realizacji zalecert pokontrolnych.
§51

1, Kierownik jednostki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma prawo
wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepisdow o tajemnicy prawnie chronionej,
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2. Kontroler udostgpnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegty one nieujawnianie danych
umozliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone
informacje w sprawach objetych kontrola moga narazi¢ tego pracownika lub osobe na
jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdziat 7
Przepisy przejsciowe i koncowe

§52
Do kontroli wszczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, w toku
ktérych przekazano jednostce kontrolowanej dokumenty pokontrolne, tj. co najmniej
Protokét kontroli, stosuje sie przepisy dotychczasowe, w pozostatych kontrolach majg
zastosowanie przepisy niniejszego zarzadzenia.

§53
Traci moc Zarzadzenie nr 41 Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad z dnia
27 maja 2010 r. w sprawie prowadzenia kontroli wewnetrznej w Generalnej Dyrekcji
Drég Krajowych i Autostrad.

§54

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

. GENERALNA DYREKCJA
DROG KRAJOWYCH I AUTOSTRAD

IMIE NAZWISKO
Warszawa, dnia

DYREKTOR GENERALNY

Nr upowaznienia:

Upowaznienie
do prowadzenia kontroli wewnetrznej Nr

Na podstawie § 13 ust. 1 zarzadzenia nr ... Generalnego Dyrektora Drog Krajowych
i Autostrad z dnia ... 2012 r. w sprawie prowadzania kontroli wewnetrznej
w Generalnej Dyrekcji Drog Krajowych i Autostrad upowazniam:

= LA 1T T [ - L OO U O T OO U OO P TP
{imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe wraz ze wskazaniem

komorki organizacyjnej pracownika)

do przeprowadzania kontroli w zakresie:

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej fub dokumentu tozsamosci

(pleczatka i podpis)

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

(pieczatka i podpis)






Zatacznik nr 2

Os$wiadczenie

18 NIZEJ POAPISANY ! oot st b et b s eeb b ea L eeeeb et e see s b et s b e s b e n b s st st e st e eenereeees
(imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe wraz ze wskazaniem
komdérki organizacyjnej pracownika)

na podstawie § 16 ust. 4 zarzadzenia Nr .. Generalnego Dyrektora Drég Krajowych i Autostrad
zdnia ... 2012 r. w sprawie prowadzenia kontroli wewnetrznej w Generalnej Dyrekcji Drég
Krajowych i Autostrad, w zwiazku z przydzielonym zadaniem prowadzenia kontroli:

(temat kontroli oraz nazwa i adres jednostki kontrofowanej)

oswiadczam, ze nie zachodzg okolicznosci uzasadniajace wylaczenie mnie z ww. kontroli,

w tym w szczegolnosci;

1) zakres kontroli nie ma wplywu na moje prawa lub obowigzki oraz prawa
lub obowigzki oséb mi najblizszych w rozumieniu przepiséw Kodeksu karnego,

2) kontroli podlega dziatalnos¢, za ktdérg nie bytem odpowiedzialny, co najmniej rok
przed rozpoczeciem kontroli oraz w okresie objetym kontrolg,

3) nie wystepujg inne okolicznosci moggce wywolaé uzasadnione watpliwosci,
co do mojej bezstronnosci, w tym potencjalny konflikt intereséw w sferze
finansowej.

{data i podpis)

Oswiadczam, ze zachodza okolicznosci uzasadniajace wylaczenie mnie z ww. kontroli

(data i pedpis)






