ZARZADZENIE Nr 13/BAK/2015
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FINANSOW

z dnia 30 lipca 2015 .

w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz post¢powania wyjasniajacego
w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z p6zn. zm.") zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ .Instrukcje w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz
postepowania wyjasniajacego w Ministerstwie Finansow”, stanowiaca zalacznik
do zarzadzenia.

§ 2.

Kontrole wewnetrzng oraz postepowanie wyjasniajace w Ministerstwie Finansow
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrzne;j.

§ 3.

Do kontroli oraz postgpowan wyjasniajacych, wszczetych i1 niezakonczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4.
Traci moc zarzadzenie Nr 37/BAK/2014 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow
zdnia 2 grudnia 2014 r. w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz

postepowania wyjasniajacego w Ministerstwie Finansow.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FINANSOW

MIROSEAWA BORYCZKA

'-podpisano bezpiecznym podpisem
elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego
kwalifikowanego certyfikatu/

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2014 r. poz.1199 i z 2015 r. poz. 211.






Zalacznik do zarzadzenia
Nr 13/BAK2015
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finansow

z dnia 30 lipca 2015 .

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz postepowania
wyjasniajacego w Ministerstwie Finansow

Rozdziat 1
Przepisy ogoélne
§ 1.
Instrukcja okresla warunki i tryb przeprowadzania przez Biuro Audytu i1 Kontroli
Wewnetrznej Ministerstwa Finansow (BAK) kontroli wewnetrznych, zwanych dalej
..kontrolami", postepowan wyjasniajacych oraz dokumentowania kontroli.

§ 2.
[lekro¢ w Instrukcji jest mowa o:
1) komorce kontrolowanej - rozumie si¢ przez to departament lub biuro Ministerstwa
Finanséw;
2) kierowniku komorki kontrolowanej - rozumie sie przez to dyrektora departamentu
lub biura Ministerstwa Finansow albo kierujacych tymi komorkami organizacyjnymi,
a w przypadku ich nieobecnosci takze osoby zastepujace;

3) kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika BAK wyznaczonego do
przeprowadzenia kontroli lub postepowania wyjasniajacego:
4) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Ministerstwa Finansow,

funkcjonariusza celnego pelniacego stuzbe w Ministerstwie Finansdéw, a takze osobe,
ktéra wykonuje prace w komorce kontrolowanej na podstawie innej umowy niz umowa
0 prace.

Rozdzial 2

Kontrola

§ 3.

1. Kontrole prowadzi si¢ zgodnie z rocznym planem kontroli, opracowanym przez
BAK.
2. W celu przygotowania rocznego planu kontroli przeprowadza sie analize ryzyka.
bioragc pod uwage w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Ministerstwa Finansow, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, w tym

wynikajace z planu dzialalnosci Ministra Finansow:
2) system kontroli zarzadczej w Ministerstwie;



3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow 1 zadan Ministerstwa:

4) uwagi 1 wnioski czlonkdéw Kierownictwa Ministerstwa:

5) wyniki audytéow i kontroli.
3. Dyrektor BAK przekazuje roczny plan kontroli, zwany dalej ..planem kontroli”, do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Finansow, zwanemu dalej
..Dyrektorem Generalnym™. w terminie do dnia 20 grudnia roku poprzedzajacego rok,
na ktory plan kontroli jest opracowywany.

§ 4.
Dyrektor Generalny moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej
planem kontroli.

§ 5.
Dyrektor BAK wyznacza kontrolera lub zespot kontrolerow w celu przeprowadzenia
kontroli.
§ 6.

1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory
zatwierdza Dyrektor BAK. Kontrola nieprzewidziana w planie kontroli, moze by¢
przeprowadzona bez programu kontroli.
Program kontroli opracowuja kontrolerzy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli.
Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wezesniejszych kontroli 1 audytow:
2) wyniki badan i analiz;
3) skargi, wnioski 1 inne sygnaly o nieprawidlowosciach;
4) informacje dotyczace dzialalnosci komorki kontrolowane;.
4. Program kontroli okresla w szczegdlnosci:

1) temat kontroli;

2) cele kontroli;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres kontroli;

4) termin kontroli;

5) istotne ryzyka w obszarze objetym kontrola;

6) narzedzia i techniki przeprowadzania kontroli;

7) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego:

8) organizacj¢ i harmonogram przeprowadzania kontroli.
5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie przeprowadzania kontroli, Dyrektor
BAK moze dokonywa¢ zmian w programie kontroli. Zmiany programu kontroli
powinny by¢ udokumentowane.
6. Do czasu zakonczenia kontroli nie udostepnia si¢ programu kontroli,
z wylaczeniem Dyrektora Generalnego.

L) N

§ 7.
W celu umozliwienia przygotowania kontroli, kierownik komérki kontrolowanej, na
pisemny wniosek Dyrektora BAK, niezwlocznie udostepnia dokumenty, materialy
i informacje dotyczace dzialalnosci komorki kontrolowanej, w formie papierowej lub
poczta elektroniczng lub z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacja (EZD).



§ 8.

1. O planowanej kontroli, w terminie do 5 dni przed jej rozpoczeciem, Dyrektor BAK
zawiadamia, w formie pisemnej, kierownika komorki kontrolowane;.
2. Zawiadomienie o rozpoczeciu czynnosci kontrolnych zawiera:

1) podstawe prawna podjecia kontroli;

2) temat i przedmiotowy zakres kontroli:

3) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolerow wyznaczonych do

przeprowadzenia kontroli;

4) przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.
3. W celu oméwienia zakresu przedmiotowego kontroli, zasad wspolpracy w toku
kontroli Dyrektor BAK moze przeprowadzi¢ narade otwierajaca z udzialem
kierownikow i pracownikéw komorek kontrolowanych oraz kontrolerow.
4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznosc¢
dokonania zmian w zakresie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2-4, Dyrektor BAK
zawiadamia pisemnie kierownika komarki kontrolowane;.

§ 9.

1. Kontroler podlega wyltaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby
dotyczy¢ praw lub obowiazkow jego lub osoby mu bliskiej oraz w przypadku kontroli,
ktorej przedmiot stanowia zadania nalezace wczesniej do jego obowiazkow jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania.
2. Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ malzonka lub osobg pozostajaca z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego 1 powinowatego do drugiego stopnia albo
osobe zwiazang z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa
mimo ustania jego przyczyny.
3. Kontroler podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.
4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada pisemne oswiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznos$ci uzasadniajacych jego wylaczenie z udzialu
w kontroli. Skan o$wiadczenia dotacza si¢ do akt kontroli.
5. O wylaczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor BAK.
6. W okresie od zlozenia wniosku o wylaczenie do czasu wydania rozstrzygnigcia
o wylaczeniu kontrolera z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci
niecierpiace zwloki.

§ 10.
1. Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposéb sprawny 1 mozliwie
niezakldcajacy funkcjonowania komorki kontrolowane;.
2. W szczegdlnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sig takze
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

3. Prowadzenie czynnosci kontrolnych =z udzialem pracownikow komorki
kontrolowanej w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody

Dyrektora Generalnego.



§ 11.

1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo stosownie do zakresu
kontroli do:
1) wgladu do spraw prowadzonych elektronicznie oraz dokumentéw papierowych
dotyczgcych dzialalnosci komorki kontrolowanej, z zachowaniem przepisow
0 tajemnicy prawnie chronionej;
2) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli
kopii, odpisow lub wyciagéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen:
3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu
kontroli;
4) zadania od kazdego pracownika zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien:
5) swobodnego stosowania srodkow dowodowych.
2. Kierownik komorki kontrolowanej ma obowiazek zapewnienia kontrolerom
warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci
przez umozliwianie wgladu do spraw prowadzonych elektronicznie. przedstawianie
zadanych dokumentow, terminowe udzielanie ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach objetych kontrola.
3. Pracownik komérki kontrolowanej ma obowigzek:
1) niezwlocznie udostepni¢ na wniosek kontrolera sprawy prowadzone
elektronicznie, przedstawi¢ dokumenty, materialy i informacje niezbedne do
przeprowadzenia kontroli;
2) sporzadzi¢ i przekaza¢ skany dokumentow, odpiséw i wyciagdéw z dokumentow
wskazane przez kontrolera;
3) udzieli¢ kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub
pisemnych wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

§ 12.
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.
2. Dowodami sag w szczego6lnosci sprawy prowadzone elektronicznie, dokumenty,
rzeczy, ogledziny, opinie bieglych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub o$wiadczenia.

§ 13.
1. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ os§wiadczenie dotyczace zakresu kontroli.
2. Kontroler nie ma prawa odmowié¢ przyjecia o§wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z zakresem kontroli.

§ 14.
1. Dyrektor BAK. za zgoda Dyrektora Generalnego, moze powota¢ bieglego. jezeli
w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie
okreslonych zagadnien wymagajacych szczegélnych umiejetnosci lub wiedzy
specjalistyczne;.
2. Dyrektor Generalny zawiera z bieglym umowe, ktéra okresla przedmiot. termin

wydania opinii oraz zakres niezbednych badan, a takze nalezne wynagrodzenie.

3. Na bieglego nie moze byé powolana osoba, w stosunku do ktorej istniejg

okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jej bezstronnos¢.



§ 15.
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK moze zwréci¢ sie do
kierownika komorki kontrolowanej o zlozenie. w wyznaczonym terminie.
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli.

§ 16.
1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje sie w protokole kontroli.
Protokot kontroli zawiera w szczeg6lnosci:
1) nazwe komorki kontrolowane;;
2) temat kontroli;
3) przedmiotowy zakres kontroli;
4) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem ustalen
w zakresie funkcjonowania kontrolowanego obszaru dziatalnosci lub zadania:
5) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych ustalen w swietle przyjetych kryteriow
kontroli;
6) imiona, nazwiska i stanowiska stuzbowe kontrolerow:
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do tresci protokotu kontroli.
Protokot kontroli akceptujg w systemie EZD kontrolerzy bioracy udziat w kontroli.
4. Dyrektor BAK przekazuje kierownikowi komorki kontrolowanej protokol kontroli.

§ 17.
1. Kierownik komorki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia w formie pisemne]
umotywowanych zastrzezen do tresci protokotu kontroli, w terminie 7 dni roboczych od
dnia jego otrzymania.
2. Na wniosek kierownika komorki kontrolowanej, ztozony w terminie, o ktérym

mowa w ust. 1. termin zgloszenia zastrzezen moze by¢ przedluzony na czas okreslony
przez Dyrektora BAK.

N
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§ 18.
Zastrzezenia do tresci protokotu kontroli rozpatruje Dyrektor BAK.

§ 19.
1. Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen do tresci protokotu kontroli zachodzi
koniecznos$¢ przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK
zawiadamia o tym kierownika komorki kontrolowanej. Przepis § 8 stosuje sie
odpowiednio.
2. W przypadku uwzglednienia zastrzezen do tresci protokotlu kontroli dokonuje sie
odpowiedniej zmiany lub uzupelnienia tresci protokolu kontroli. Informacja w tym
zakresie przekazywana jest rowniez do kierownika komorki kontrolowane;j.
3. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen do tresci protokolu kontroli, w czesci
albo w calosci, Dyrektor BAK przekazuje na pisSmie kierownikowi komorki
kontrolowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem.



§ 20.
W przypadku niezgloszenia zastrzezen przyjmuje sie. ze tres¢ protokolu kontroli zostala
uzgodniona.

§ 21.

1. Dyrektor BAK przedstawia Dyrektorowi Generalnemu, projekt wystapienia
pokontrolnego zawierajacy sporzadzong na podstawie protokolu ocene w zakresie
bedacym przedmiotem kontroli, w ktérym moze by¢ zamieszczona propozycja zalecen
lub  wnioskéw dotyczacych usunigcia nieprawidlowosci lub  usprawnienia
funkcjonowania komérki kontrolowane;.

2. Dyrektor Generalny, po dokonaniu uzgodnien z czlonkiem Kierownictwa
Ministerstwa sprawujagcym merytoryczny nadzoér nad zadaniami realizowanymi przez
komodrke kontrolowana, podpisuje wystgpienie pokontrolne.

§ 22.
Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwolawcze.

§ 23.
Kierownik komorki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, informuje Dyrektora
Generalnego o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach
ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidtowosci.

Rozdziat 3
Dokumentacja kontroli

§ 24.
1. Akta kontroli prowadzi si¢ w formie elektronicznej w systemie EZD.
Akta kontroli obejmuja w szczegodlnosci:
1) zawiadomienie o rozpocze¢ciu kontroli;
2) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych
jego wylaczenie z udziatu w kontroli;
3) dowody zgromadzone w toku kontroli;
4) protokot kontroli;
5) zgloszone 1 umotywowane zastrzezenia do tresci protokotu kontroli oraz
dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem;
6) wystapienie pokontrolne:
7) informacje o sposobie wykonania zalecen. wykorzystaniu wnioskow lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

]

§ 25.
1. Kierownik komorki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma
prawo wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie
chronione;j.
2. Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych

osobowych pracownika lub innej osoby. jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych
umozliwiajacych ich identyfikacj¢. 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.

Rozdzial 4

Postepowanie wyjasniajgce

§ 26.
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnoscia. Dyrektor

Generalny moze zarzadzi¢ przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego.
2. Postepowanie wyjasniajace jest prowadzone przez kontrolerow wyznaczonych

przez Dyrektora BAK.
3. Z postepowania wyjasniajacego Dyrektor BAK sporzadza informacje, ktora jest
przedktadana Dyrektorowi Generalnemu.
§ 27.
Do postepowania wyjasniajacego, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 11-13.



UZASADNIENIE

Projektowane zarzadzenie uchyla zarzadzenie Nr 37/BAK/2014 Dyrektora Generalnego
zdnia 2 grudnia 2014 r. w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz
postepowania wyjasniajgcego w Ministerstwie Finansow.

Zmiana ww. zarzadzenia podyktowana jest wprowadzeniem od dnia 28 kwietnia 2015 r.
obligatoryjnego obowiazku dokumentowania przebiegu zalatwiania i1 rozstrzygania
spraw w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD). Przyjete
rozwigzania wynikaja z postanowien Instrukeji Kancelaryjnej Ministerstwa Finansow
wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 67 Ministra Finanséw z dnia 22 grudnia 2014 r.
w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Finansow, jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Finansow oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dzialania archiwum zakladowego Ministerstwa Finanséw oraz opracowang]
na jej podstawie procedury obiegu dokumentow w MF.

W zarzadzeniu zrezygnowano z przepisdOw odnoszacych si¢ do wydawania przez
Dyrektora Biura Audytu i Kontroli Wewnetrzne] imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, ktore bylo przedktadane kierownikowi komorki
kontrolowanej do podpisu. Informacje dotyczace zakresu kontroli. 0s6b upowaznionych
do kontroli oraz przewidywanego czasu trwania czynnosci kontrolnych podawane beda
w zawiadomieniu o rozpoczeciu kontroli kierowanym do ww. kierownika.

Prawo wgladu kierownika komorki kontrolowanej do akt kontroli bedzie realizowane
poprzez wykorzystanie w systemie EZD w trybie ..Udostepnij™.

Ponadto. w celu uproszczenia procesu uzgadniania tresci protokolu Kkontroli
przewidziano zglaszanie w formie pisemnej jedynie umotywowanych zastrzezen.



