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System Kontroli Inspekcji Ochrony Środowiska

NAZWA DOKUMENTU 




               Sygnatura dokumentu: 1.4.1.1.

Szablon dla protokołu z kontroli planowej problemowej

Wersja 1.06, data: 03.07.2013 r. 

Nazwa projektu: Projekt PL0100 „Wzrost efektywności działalności Inspekcji Ochrony Środowiska, na podstawie doświadczeń norweskich”
Tytuł opracowania: System Kontroli Inspekcji Ochrony Środowiska
Dane dokumentu

1. Nowy system wykonywania kontroli 

1.4. Dokumentowanie czynności kontrolnych – procedura ogólna

1.4.1. Procedury szczegółowe dla rodzajów kontroli

1.4.1.2. Szablon dla protokołu z kontroli planowej problemowej
HISTORIA WERSJI DOKUMENTU

	NR WERSJI
	DATA WERSJI

(dd-mm-rrrr)
	ZMIANY WPROWADZIŁ
	OPIS

	0.01
	30-10-2008
	Hubert Sauermann

WIOŚ w Rzeszowie
	Utworzenie dokumentu – udostępnienie do testowania

	0.02
	8-12-2008
	Hubert Sauermann

WIOŚ w Rzeszowie
	Wersja po aktualizacji 

	1.01
	19-08-2009
	Hubert Sauermann

WIOŚ w Rzeszowie
	Wersja po uzgodnieniach w dniu 18.08.2009 r.

	1.02
	01-09-2009
	Wiesław Krajczyński

DIiO GIOŚ 
	Wersja skorygowana

	1.03
	25-01-2010
	Wiesław Krajczyński

DIiO GIOŚ
	Korekta

	1.04
	02-08-2010
	Wiesław Krajczyński

DIiO GIOŚ
	Korekta

	1.05
	24-01-2012
	Wiesław Krajczyński

Joanna Baranowska
	Korekta

	1.06
	03-07-2013
	Ewelina Sokołowska

DIiO GIOŚ
	Korekta dot. zmian podstawy prawnej ustawy o swobodzie działalności gospodarczej oraz ustawy o Inspekcji Ochrony Środowiska


NADZÓR

	NR WERSJI
	DATA

(dd-mm-rrrr)
	ZATWIERDZIŁ 
	STATUS

	0.01
	18-12-2008 r.
	
	Testowanie


	0.02
	08-12-2008
	Zastępca GIOŚ
	Przekazanie do WIOŚ w Rzeszowie i Warszawie.

	1.01
	25-08-2009
	Zastępca GIOŚ
	Przekazanie do WIOŚ w Rzeszowie i Warszawie.

	1.02
	07-09-2009
	Zastępca GIOŚ
	Przekazanie do WIOŚ w Rzeszowie i Warszawie.

	1.03
	25-01-2010
	Dyrektor Departamentu Inspekcji i Orzecznictwa w GIOŚ
	Do stosowania

	1.04
	29-09-2010
	Dyrektor Departamentu Inspekcji i Orzecznictwa w GIOŚ
	Do stosowania

	1.05
	31-01-2012
	Dyrektor Departamentu Inspekcji i Orzecznictwa w GIOŚ
	Do stosowania

	1.06
	03-07-2013
	Zastępca Dyrektora Departamentu Inspekcji i Orzecznictwa w GIOŚ


	Do stosowania


A)Szablon protokołu kontroli auditowej (kompleksowej) dla przypadku kiedy wykonujący kontrolę nie ma certyfikatu jakości  

Nazwa organu kontrolującego

	Pełna nazwa organu – wpisywane automatycznie 

Nazwa, adres, telefon, fax,  e-mail

	ew. delegatura: Nazwa, adres, telefon, fax, e-mail


PROTOKÓŁ KONTROLI NR      /ROK

	Sygnatura protokołu
	(zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt)

	Podstawa do przeprowadzenia kontroli


	art. 9 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Środowiska (Dz. U z 2013 r., poz.686), w związku z art. 79a ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz.672)

	Identyfikacja kontrolowanego zakładu

	Nazwa zakładu, adres 

spółka prawa handlowego 
	Pełna nazwa i dokładny adres zakładu (ul. nr /miasto/miejscowość/ kod pocztowy/gmina/powiat/poczta) i nazwa prowadzonej działalności - generowane z zakładki ISWK

	Rodzaj działalności, rodzaje i liczba instalacji, kod działalności lub instalacji
	generowane z zakładki ISWK – np. IPPC, PRTR lub inne 

	Adres kontrolowanej działalności
	Dokładny adres: ul. nr /miasto/miejscowość/kod pocztowy/gmina/powiat – generowane z zakładki ISWK

	Osoba poinformowana o podjęciu kontroli
	Imię i nazwisko oraz stanowisko osoby poinformowanej

	NIP zakładu
	generowane z zakładki ISWK – jeśli posiada

	Regon zakładu lub PESEL podmiotu, który nie posiada regonu (np. rolnicy indywidualni)
	generowane z zakładki ISWK – jeśli posiada

	PKD/EKD
	generowane z zakładki ISWK

	Kod NACE Rodzaj przedsiębiorcy 
	generowane z zakładki ISWK

	Rejestracja

	Wypis z KRS, wpis do ewidencji działalności gospodarczej - generowane z zakładki ISWK 

	Telefon/ fax.
	generowane z zakładki ISWK

	Adres strony internetowej:

e-mail:
	generowane z zakładki ISWK

	Posiadane certyfikaty ISO, EMAS
	generowane z zakładki ISWK

	Przedstawiciel zakładu - wg KRS dla spółek prawa handlowego (lub wpisu do ewidencji działalności gospodarczej – w pozostałych przypadkach)
	Imię i nazwisko, stanowisko osoby/osób upoważnionej/ upoważnionych do reprezentowania zakładu

	Udzielający informacji: (imię, nazwisko, stanowisko)
	Przedstawiciel/przedstawiciele zakładu upoważniony/upoważnieni do kontaktów lub udzielania informacji w trakcie kontroli 

	Jednostka nadrzędna dla kontrolowanego zakładu (docelowo w przypadku, gdy zakład nie ma jednostki nadrzędnej dane nie będą generowane w protokole kontroli)  

	Nazwa
	generowane z zakładki ISWK

	Adres do korespondencji
	generowane z zakładki ISWK

	NIP 
	generowane z zakładki ISWK

	Regon 
	generowane z zakładki ISWK

	Rejestracja
	Wypis z KRS, wpis do ewidencji działalności gospodarczej - generowane z zakładki ISWK

	Telefon/ fax.
	generowane z zakładki ISWK

	Informacja o kontroli

	Data kontroli
	Data rozpoczęcia kontroli

	
	Data zakończenia kontroli

	Charakter kontroli
	Problemowa

	Rodzaj kontroli
	Wynikająca z planu

	Typ kontroli
	Planowa

	Okres objęty kontrolą
	Czas objęty kontrolą  

	Cel kontroli
	

	Przeprowadzający kontrolę, uczestniczący w kontroli

	Inspektor/inspektorzy upoważnieni do kontroli 

(imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr upoważnienia)
	

	Inspektor/inspektorzy wykonujący pomiary i badania (imię i nazwisko, stanowisko służbowe, nr upoważnienia)
	


	Osoby uczestniczące w kontroli

(imię i nazwisko, stanowisko służbowe, instytucja)
	Podać w jakim charakterze te osoby występują


UWAGA: na każdej stronie w stopce protokołu generują się zapisy:

	„Niniejszy protokół kontroli nie może być powielany bez pisemnej zgody kierownika komórki inspekcji,

 przez którą został sporządzony inaczej niż w całości”

	oraz

strona (nr strony z…… /liczba stron/)

protokołu kontroli nr ……./rok……….


1. Ustalenia kontroli

Krótki opis oddziaływania instalacji lub przedsięwzięcia na poszczególne elementy środowiska (zakres oddziaływania na środowisko objęty kontrolą):

- 
czy są emisje substancji i energii do powietrza (czy wymagają i posiadają pozwolenia lub zgłoszenia),

- 
czy są emisje do wód powierzchniowych, gruntu, urządzeń kanalizacyjnych (czy wymagają i posiadają pozwolenia lub zgłoszenia),

- 
gospodarka odpadami – czy odpady są wytwarzane, czy prowadzony jest odzysk/unieszkodliwianie odpadów, zbieranie, transport (czy wymagają i posiadają pozwolenia lub inne decyzje albo zgłoszenia),

-
czy jest emisja hałasu (czy jest wydana decyzja),

- 
czy jest emisja promieniowania elektromagnetycznego (czy wymaga i dokonano zgłoszenia),

- 
czy instalacja lub przedsięwzięcie objęte jest innymi obowiązkami (np. PRTR, REACH, demontaż, SZWO itp.) i z czego to wynika,

- 
czy przedsięwzięcie polega na produkcji lub wprowadzaniu substancji lub produktów objętych przepisami szczegółowymi (np. opakowania, sprzęt elektryczny i elektroniczny itd.) i z czego to wynika,

- 
inne istotne elementy z punktu widzenia ryzyka dla środowiska,

-
ustalenia w zakresie przestrzegania zasad ochrony środowiska zgodnie z przedmiotem kontroli,

- 
realizacja zarządzeń pokontrolnych,

-
opłaty za korzystanie ze środowiska (w tym również opłaty podwyższone),

-
kary za naruszenie warunków korzystania ze środowiska.
UWAGA: Powyższe informacje mogą także być zawarte w bazie danych o użytkownikach środowiska i mogą być generowane bezpośrednio do protokołu. W początkowym okresie dane te powinny być wprowadzone do bazy danych i ustalone podczas kontroli lub na podstawie innych informacji (np. decyzji organów). Zaleca się, aby informacje w tej części protokołu wynikały z przeglądu dokumentów lub z oględzin przeprowadzonych podczas kontroli. Informacje nie powinny zawierać danych zastrzeżonych według odrębnych przepisów (o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych itp.). Informacje powinny być zgodne z celem i zakresem kontroli. Ta część protokołu jest przeznaczona do przekazania opinii publicznej.

2. Naruszenia i nieprawidłowości 
	Naruszenia i nieprawidłowości

	L.p.
	dokładnie dla każdego rodzaju nieprawidłowości*
	Dowód 

(dokumentacja audiowizualna, protokół oględzin, wyniki pomiarów, dokumenty zakładu, opinia eksperta itp.)
Nie może być udostępniane społeczeństwu
	Wymienienie punktu pozwolenia lub przytoczenie aktu prawnego (art., par, ust., pkt) lub innego dokumentu (zgłoszenie, informacje, itp.)
Nie może być udostępniane społeczeństwu


* - hasłowe określenie nieprawidłowości, które będzie wprowadzone/przeniesione do elektronicznej bazy danych (w części dostępnej dla wszystkich) i do dokumentu pokontrolnego (zarządzenie pokontrolne, wystąpienie do organu).

Pełne udokumentowanie stwierdzonego naruszenia nieprawidłowości. Przywołanie dowodów dokumentujących naruszenie nieprawidłowość. Jeśli naruszenie nieprawidłowość będzie się wiązała z wydaniem decyzji administracyjnej (pieniężnej lub niepieniężnej), nałożeniem grzywny lub wnioskiem do prokuratora, należy dowody załączyć (załącznik potwierdzony za zgodność). Dodatkowo wprowadzić wyjaśnienia kontrolowanego podmiotu i informację dotyczącą usunięcia naruszenie nieprawidłowości podczas kontroli lub zgłoszony przez podmiot termin jej usunięcia.

Pełne udokumentowanie stwierdzonych naruszeń nieprawidłowości nie powinno być udostępniane opinii publicznej.
3. Zastosowane sankcje (pouczenie, grzywna w drodze mandatu karnego)

	Lp.
	Nazwa wykroczenia
	Artykuł z przepisu
	Osoba, która popełniła wykroczenie 
Nie może być udostępniane społeczeństwu
	Zastosowana sankcja (mandat, pouczenie)


4. Inne zagadnienia

1. Opisać przypadki, naruszenia, co do których przepisy są niejednoznaczne i wymagają co najmniej wyjaśnienia innych organów,

2. Opisać tematy wynikające z wniosków innych organów, w tym określenie danych niezbędnych do prowadzenia sprawozdawczości krajowej lub unijnej lub do uzupełniania danych w elektronicznej bazie danych (np. EKOINFONET), nie mające bezpośredniego związku z oddziaływaniem na środowisko,

3. Odniesienie się do naruszeń stwierdzonych podczas poprzedniej kontroli (np. realizacja zarządzenia pokontrolnego).

5. Informacje końcowe

Integralną część niniejszego protokołu stanowią następujące załączniki:

1. Tabela czynności kontrolnych

2.

Dane i informacje zastrzeżone: Protokół zawiera/nie zawiera* informacje/cji zastrzeżone/ych.

Dane i informacje zastrzeżone stanowią odrębną część niniejszego protokołu.

Osoba uprawniona do reprezentowania kontrolowanego podmiotu Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej ma prawo wnieść do protokołu umotywowane zastrzeżenia i uwagi przed jego podpisaniem. 

Osoba uprawniona do reprezentowania kontrolowanego podmiotu Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej, przed podpisaniem protokołu wnosi/ nie wnosi do ustaleń protokołu (w tym również: miejsca, sposobu, czasu poboru próbek, wykonanych badań i pomiarów kontrolnych), umotywowane/nych zastrzeżeń/nia i uwag/i. 

Osoba uprawniona do reprezentowania kontrolowanego podmiotu Kierownik kontrolowanej jednostki, ma prawo odmówić podpisania protokołu i w takim przypadku, może w terminie siedmiu dni przedstawić swoje stanowisko na piśmie właściwemu organowi Inspekcji Ochrony Środowiska. 

W razie odmowy podpisania protokółu przez osobę uprawnioną do reprezentowania kontrolowanego podmiotu kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej, inspektor czyni w tym miejscu odpowiednią adnotację (w ISWK jest pole edycyjne).

Wyniki i ustalenia kontroli omówiono z kierownictwem kontrolowanej jednostki. 

Niniejszy protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach.

Po odczytaniu protokołu każdy egzemplarz został podpisany, a w egzemplarzu dla WIOŚ wszystkie strony protokołu dwustronnie parafowano. 

Jeden egzemplarz protokołu doręczono kierownikowi kontrolowanej jednostki organizacyjnej.

Zgodnie z art. 81 ust. 2 ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz.672) dokonano wpisu w książce kontroli pod pozycją nr: …..
lub w przypadku kontroli osoby fizycznej (odpowiednio generuje się formularz dla osoby fizycznej).

Kontrolowana osoba fizyczna – imię i nazwisko, ma prawo wnieść do protokołu umotywowane zastrzeżenia i uwagi przed jego podpisaniem. 

Kontrolowana osoba fizyczna– imię i nazwisko, przed podpisaniem protokołu wnosi/ nie wnosi do ustaleń protokołu, (w tym również: miejsca, sposobu, czasu poboru próbek, wykonanych badań i pomiarów kontrolnych) umotywowane/nych zastrzeżeń i uwag. 

Kontrolowana osoba fizyczna – imię i nazwisko, ma prawo odmówić podpisania protokołu i w takim przypadku, może w terminie siedmiu dni przedstawić swoje stanowisko na piśmie właściwemu organowi Inspekcji Ochrony Środowiska. 

W razie odmowy podpisania protokółu przez kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej (lub kontrolowaną osobę fizyczną, inspektor czyni w tym miejscu odpowiednią adnotację (w ISWK jest pole edycyjne).

Wyniki i ustalenia kontroli omówiono z Kontrolowaną osobą fizyczną– imię i nazwisko. 

Niniejszy protokół sporządzono w 2 jednobrzmiących egzemplarzach.

Po odczytaniu protokołu każdy egzemplarz został podpisany, a w egzemplarzu dla WIOŚ wszystkie strony protokołu dwustronnie parafowano. 

Jeden egzemplarz protokołu doręczono Kontrolowanej osobie fizycznej– imię i nazwisko.

Zgodnie z art. 81 ust. 2 ustawy z 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz.672)  dokonano wpisu w książce kontroli pod pozycją nr ….. (jeżeli przepis ten nie dotyczy kontrolowanego, należy wpisać: nie dotyczy). 

Data i miejsce podpisania protokołu

……………………………………...............................................................................................

(podpis i pieczęć przedstawiciela kontrolowanego podmiotu)                                                                      (podpisy i pieczęcie kontrolujących)

……………………………………………………………………………………………….

(podpisy i pieczęcie przedstawicieli innych jednostek uczestniczących w kontroli)

*  niepotrzebne skreślić

A) Szablon protokołu kontroli planowej problemowej dla przypadku, kiedy wykonujący kontrolę ma certyfikat jakości. 

	
	Pole na umieszczenie

symbolu akredytacji

szerokość 

S = 30 mm wysokość 

H = 45 mm

	Nazwa organu kontrolującego
	

	Pełna nazwa organu – generowane automatycznie

Nazwa, adres, telefon, fax,  e-mail
	

	ew. delegatura: Nazwa, adres telefon, fax, e-mail
	


PROTOKÓŁ KONTROLI NR      /ROK

	Sygnatura protokołu
	(zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt)

	Podstawa do przeprowadzenia kontroli


	art. 9 ustawy z dnia 20 lipca 1991 r. o Inspekcji Ochrony Środowiska (Dz. U z 2013 r., poz.686), w związku z art. 79a ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2013 r., poz.672)


	Metodyka kontroli: instrukcja/wytyczne/………, w zakresie celu (podać nazwę celu) odpowiednio akredytowana przez PCA lub nieakredytowana przez PCA

Metody kontroli oznaczone „akredytowane przez PCA” są zamieszczone w zakresie akredytacji
nr AK 016. Metody kontroli spoza zakresu akredytacji są opisane ,,nie akredytowane przez PCA.’’



Dalsza część szablonu protokołu kontroli jest identyczna jak dla wzoru A.
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