
ZARZt\DZENJE Nr 13/BAKl2015 
DYREKTORAGENERALNEGO 
MINISTERSTW A FINANS6w 

z dnia 30 lipca 2015 r. 

w sprawie przeprowadzania kontroli wewncrtrznej oraz postcrpowania wyjasniaj~cego 
w Ministerstwie Finansow 

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt 1 i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 sluzbie 
cywilnej (Oz. U. z 2014 r. poz. 1111 , z pain. zm. I

) zarzqdza siy. co nastypuje: 

§1. 
Wprowadza siy .,Instrukcjy w sprawie przeprowadzania kontroli wewnytrznej oraz 
postypowania wyjasniajqcego w Ministerstwie Finansaw", stanowiqcq zalqcznik 
do zarzqdzenia. 

§ 2. 
Kontroly wewnytrznq oraz postypowanie wyjasniajqce w Ministerstwie Finansaw 
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewnytrznej. 

§ 3. 

Do kontroli oraz postypOWaI1 wyjasniajqcych, wszczytych i niezakonczonych przed 
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzqdzenia stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 4. 
Traci moc zarzqdzenie Nr 37/BAKl2014 Oyrektora Generalnego Ministerstwa Finansaw 
z dnia 2 grudnia 2014 r. w sprawie przeprowadzania kontroli wewnytrznej oraz 
postypowania wyjasniajqcego w Ministerstwie Finansaw. 

§ 5. 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

DYREKTORGENERALNY 
MINISTERSTWA FINANS6w 

MIROSLA WA BORYCZKA 
I-podpi sano bezpiecznym podpisem 

elektronicznym 
weryfiko wanym przy pomocy waznego 

kwalifikowanego certyfikatul 

1) Zmiany tekstu jednolitego \vymienionej ustaw), zostaly ogloszone w Oz. U. z 20 14 1'. poz. 1 199 i z 20 15 1'. poz. 211. 





INSTRUKCJA 

Zal~cznik do zarz~dzenia 
Nr 13/BAK2015 
Dyrektora Generalnego 
Ministerstwa Finansow 
z dnia 30 lipca 2015 r. 

w sprawie przeprowadzania kontroli wewn((trznej oraz post((powania 
wyjasniaj~cego w Ministerstwie Fillansow 

Rozdziall 

Przepisy ogolne 

§ 1. 
Instrukcja okresla warunki i tryb przeprowadzania przez Bimo Audytu i Kontroli 
Wewnytrznej Ministerstwa Finansow (BAK) kontroli wewnytrznych, zwanych dalej 
"kontrolami", postypowan wyjasniajqcych oraz dokumentowania kontroli. 

§ 2. 
Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0: 

1) komorce kontrolowanej - rozumie siy przez to departament lub biuro Ministerstwa 
Finansow; 
2) kierowniku komorki kontrolowanej - rozumie siy przez to dyrektora departamentu 
lub biura Ministerstwa Finansow albo kierujqcych tymi komorkami organizacyj nymi, 
a w przypadku ich nieobecnosci takZe osoby zastypujqce; 
3) kontro lerze - rozumie siy przez to pracownika BAK wyznaczonego do 
przeprowadzenia kontroli lub postypowania wyjasniajqcego; 
4) pracowniku - rozumie siy przez to pracownika Ministerstwa Finansow, 
funkcjonariusza celnego pelniqcego sluzby w Ministerstwie Finansow, a takZe osoby, 
ktora wykonuje pracy w komorce kontrolowanej na podstawie ilmej umowy niz umowa 
o pracy. 

Rozdzia12 

Kontrola 

§ 3. 
1. Kontroly prowadzi siy zgodnie z rocznym planem kontroli , opracowanym przez 
BAK. 
2. W celu przygotowania rocznego planu kontroli przeprowadza siy analizy ryzyka. 
biorqc pod uwagy w szczegolnosci : 

1) cele i zadania Ministerstwa Finansow, zwanego dalej "Ministerstwem", w tym 
wynikajqce z planu dzialalnosci Ministra Finansow: 

2) system kontroli zarzqdczej w Ministerstwie; 



3) ryzyka wplywajqce na realizacjy celow i zadan Ministerstwa: 
4) uwagi i wnioski czlonkow Kierownictwa Ministerstwa; 
5) wyniki audytow 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 poprzedzajqcego rok, 
na ktory plan kontroli jest opracowywany. 

§ 4. 
Dyrektor Generalny moze zarzqdzie przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej 
planem kontroli. 

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

§ 6. 
1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie programu kontroli, ktory 
zatwierdza Dyrektor BAK. Kontrola nieprzewidziana w planie kontroli, moze bye 
przeprowadzona bez programu kontroli. 
2. Program kontroli opracowujq kontrolerzy wyznaczeni do przeprowadzenia kontroli . 
3. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglydnia siy w szczegolnosci: 

1) wyniki wczeSniejszych kontroli i audytow; 
2) wyniki badan i analiz; 
3) skargi, wnioski i inne sygnaly 0 nieprawidlowosciach; 
4) informacje dotyczqce dzialalnosci komorki kontrolowanej. 

4. Program kontroli okreSla w szczegolnosci : 
1) temat kontroli ; 
2) cele kontroli ; 
3) podmiotowy i przedmiotowy zakres kontroli; 
4) termin kontroli ; 
5) istotne ryzyka w obszarze objytym kontrolq; 
6) narzydzia i techniki przeprowadzania kontroli; 
7) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego; 
8) organizacjy i harmonogram przeprowadzania kontroli. 

S. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie przeprowadzania kontroli , Dyrektor 
BAK moze dokonywae zmian w programie kontroli . Zmiany programu kontroli 
po winny bye udokumentowane. 
6. Do czasu zakonczenia kontroli me udostypnia Sly programu kontroli, 
z wylqczeniem Dyrektora Generalnego. 

§ 7. 
W celu umozliwienia przygotowania kontroli, kierownik komorki kontrolowanej , na 
pisemny wniosek Dyrektora BAK, niezwlocznie udostypnia dokumenty, materialy 
i informacje dotyczqce dzialalnosci komorki kontrolowanej , w formie papierowej lub 
pocztq elektronicznq lub z wykorzystaniem systemu Elektronicznego Zarzqdzania 

Dokumentacjq (EZD). 



§ 8. 
1. 0 planowanej kontroli , w terrninie do 5 dni przed jej rozpoczyciem. Dyrektor BAK 
zawiadamia, w formie pisemnej , kierownika komorki kontrolowanej . 
2. Zawiadomienie 0 rozpoczyciu czynnosci kontrolnych zawiera: 

1) podstawy prawnq podjycia kontroli ; 
2) temat i przedmiotowy zakres kontroli ; 
3) imiona, nazwiska i stanowiska sluzbowe kontrolerow wyznaczonych do 

przeprowadzenia kontroli; 
4) przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych. 

3. W celu omowienia zakresu przedmiotowego kontroli , zasad wspolpracy w toku 
kontroli Dyrektor BAK moze przeprowadzie narady otwierajqcq z udzialem 
kierownikow i pracownikow komorek kont1'olowanych oraz kont1'ole1'ow. 
4. W p1'zypadku gdy w t1'akcie przeprowadzania kontroli zaistniej e koniecznose 
dokonania zmian w zakresie, 0 ktorym mowa w ust. 2 pkt 2-4, Dyrektor BAK 
zawiadamia pisemnie kierownika komorki kontrolowanej. 

§ 9. 
1. Kontroler podlega wylqczeniu z udzialu w kont1'oli z urzydu, jezeli kontrola moglaby 
dotyczye praw lub obowiqzkow jego lub osoby mu bliskiej o1'az w przypadku kontroli, 
ktorej przedmiot stanowiq zadania nalezqce wczeSniej do jego obowiqzkow jako 
pracownika, przez rok od zakollczenia ich wykonywania. 
2. Za osoby bliskq kontrolera uwaza siy malzonka lub osoby pozostajqcq z nim 
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo 
osoby zwiqzanq z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylqczenie trwa 
mimo ustaniajego przyczyny. 
3. Kontroler podlega wylqczeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejq 
uzasadnione wqtpliwosci co do jego bezstronnosci. 
4. Przed rozpoczyciem czynnosci kontrolnych kontroler sklada pisemne oswiadczenie 
o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajqcych jego wylqczenie z udzialu 
w kontrol i. Skan oswiadczenia dolqcza siy do akt kontroli. 
5. 0 wylqczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor BAK. 
6. W okresie od zlozenia wniosku 0 wylqczenie do czasu wydania rozstrzygniycia 
o wylqczeniu kontrolera z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci 
niecierpiqce zwloki. 

§ 10. 
1. Czynnosci kontrolne powinny bye przeprowadzane w sposob sprawny i mozliwie 
niezaklocajqcy funkcjonowania komorki kontrolowanej. 
2. W szczegolnych okolicznosciach CZYllliosci kontrolne przeprowadza siy takZe 
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy. 
3. Prowadzenie czynnoscl 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) wgl~du do spraw prowadzonych elektronicznie oraz dokument6w papierowych 
dotycz~cych dzialalnosci kom6rki kontrolowanej, z zachowaniem przepis6w 
o tajemnicy prawnie chronionej ; 
2) sporzqdzania, a w razie potrzeby zqdania spo1'zqdzenia niezbydnych do kontroli 
kopii, odpis6w lub wyciqg6w z dokument6w o1'az zestawien lub obliczen; 
3) przetwarzania danych osobO\vych w zakresie niezbydnym do realizacji celu 
kontroli; 
4) zqdania od kazdego pracownika z!ozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien; 
5) swobodnego stosowania srodk6w dovvodowych. 

2. Kierownik kom6rki kontrolowanej ma obowiqzek zapewnienia kontrolerom 
warunk6w niezbydnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczeg61nosci 
przez umozliwianie wglqdu do spraw prowadzonych elektronicznie, przedstawianie 
zqdanych dokument6w, terminowe udzielanie ustnych i pisemnych wyjasniei1 
w sprawach objytych kontrolq. 
3. Pracownik kom6rki kontrolowanej ma obowiqzek: 

1) niezwlocznie udostypnie na wniosek kontrolera sprawy prowadzone 
elektronicznie, przedstawie dokumenty, materialy i informacj e niezbydne do 
przeprowadzenia kontroli; 
2) sporzqdzie i przekazae skany dokument6w, odpis6w i wyciqg6w z dokument6w 
wskazane przez kontrolera; 
3) udzielie kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub 
pisernnych wyjasniei1 niezbydnych do przeprowadzenia kontroli . 

§ 12. 
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowod6w zebranych podczas kontroli. 
2. Dowodami Sq w szczeg6lnosci sprawy prowadzone elektronicznie, dokumenty, 
rzeczy, oglydziny, opinie bieglych, ustne lub pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia. 

§ 13. 
1. Kazdy pracownik ma prawo zlozye oswiadczenie dotyczqce zakresu kontroli. 
2. Kontroler nie ma prawa odm6wie przyjycia oswiadczenia. jezeli ma one zwiqzek 
z zakresem kontroli . 

§ 14. 
1. Dyrektor BAK, za zgodq Dyrektora Generalnego, moze powolae bieglego, jezeli 
w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie 
okreslonych zagadnien vvymagajqcych szczeg6lnych umiejytnosci lub wiedzy 
specjalistycznej. 
2. Dyrektor Generalny zawiera z bieglym umowy, kt6ra okreSla przedmiot, tennin 
wydania opinii oraz zakres niezbydnych badan, a takZe nalezne wynagrodzenie. 
3. Na bieglego nie moze bye powolana osoba. w stosunku do kt6rej istniejq 
okolicznosci mogqce miee wplyw na jej bezstronnose. 



§ 15. 
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK moze zwr6cie SH~ do 
kierovvnika kom6rki kontrolowanej 0 zlozenie. \V vvyznaczonym terminie. 
dodatkowych pisemnych v.ryjasnien dotyczqcych zakresu kontroli. 

§ 16. 
1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje siy w protokole kontroli. 
2. Protok61 kontroli zawiera w szczeg61nosci: 

1) nazwy kom6rki kontrolowanej; 
2) temat kontroli; 
3) przedmiotov.ry zakres kontroli ; 
4) opis stwierdzonego w v.ryniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem ustalen 
w zakresie funkcjonowan ia kontrolowanego obszaru dzialalnosci lub zadania; 
5) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych ustalen w swietle przyjytych kryteri6w 
kontroli; 
6) imiona, nazwiska i stanowiska sfuzbowe kontroler6w; 
7) pouczenie 0 prawie, sposobie i tem1inie zgloszenia dodatkov.rych v.ryjasnien lub 
umotywowanych zastrzezel1 do tresci protokoru kontroli. 

3. Protok6l kontroli akceptujq w systemie EZD kontrolerzy biorqcy udzial w kontroli. 
4. Dyrektor BAK przekazuje kierownikowi kom6rki kontrolowanej protok61 kontroli. 

§ 17. 
I. Kierownik kom6rki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia w formie pisemnej 
umotywowanych zastrzezen do tresci protoko1u kontroli , w terminie 7 dni roboczych od 
dniajego otrzymania. 
2. Na wniosek kierownika kom6rki kontrolowanej, zlozony w terminie, 0 kt6rym 
mowa w ust. I. termin zgloszenia zastrzezen moze bye przed1uzony na czas okreslony 
przez Dyrektora BAK. 

§ 18. 
Zastrzezenia do tresci protoko1u kontroli rozpatruje Dyrektor BAK. 

§ 19. 
1. lezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen do trdci protoko1u kontroli zachodzi 
koniecznose przeprowadzenia dodatkov.rych czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK 
zawiadamia 0 tym kierownika kom6rki kontrolowanej. Przepis § 8 stosuje siy 
odpowiednio. 
2. W przypadku uwzglydnienia zastrzezen do tresci protoko1u kontroli dokonuje siy 
odpowiedniej zmiany lub uzupelnienia tresci protoko1u kontroli. Informacja w tym 
zakresie przekazywana jest r6wniez do kierownika kom6rki kontrolowanej. 
3. W przypadku nieuwzglydnienia zastrzezei1 do tresci protoko1u kontroli, w cZysci 
albo w calosci. Dyrektor BAK przekazuje na pismie kierownikowi kom6rki 
kontrolowanej swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem. 



§ 20 . 
W przypadku niezgloszenia zastrzezen przyjrnuje siy. ze trese protokolu kontroli zostala 
uzgodniona. 

§21. 
I. Dyrektor BAK przedstawia Dyrektorowi Generalnernu, projekt wyst~pienia 

pokontrolnego zawierajqcy sporzqdzonq na podstawie protokolu oeeny w zakresie 
bydqcym przedmiotem kontroli, w ktoryrn moze bye zamieszczona propozycja zalecen 
lub wnioskow dotyezqcyeh usuniycia nieprawidlowosci lub usprawnienia 
funkejonowania komorki kontrolowanej. 
2. Dyrektor Generalny, po dokonaniu uzgodnien z czlonkiem Kierownietwa 
Ministerstwa sprawujqcyrn merytoryezny nadzor nad zadaniarni realizowanymi przez 
komorky kontrolowanq, podpisuje wystqpienie pokontrolne. 

§ 22. 
Od wystqpienia pokontrolnego nie przyslugujq srodki odwolaweze. 

§ 23 . 
Kierownik komorki kontrolowanej, w wyznaezonym temlinie, informuje Dyrektora 
Generalnego 0 sposobie wykonania zaleeen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynaeh 
ieh niewykorzystania albo 0 mnym sposobie USUlllyCla stwierdzonyeh 
nieprawidlowosci. 

Rozdzia13 

Dokumentacja kontroli 

§ 24. 
1. Akta kontroli prowadzi siy w formie elektronicznej w systernie EZD. 
2. Akta kontroli obejmujq w szczegolnosei: 

1) zawiadornienie 0 rozpoczyciu kontroli; 
2) oswiadczenia kontrolera 0 braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajqcych 
jego wylqezenie z udzialu w kontroli; 
3) dowody zgrornadzone w toku kontroli; 
4) protokol kontroli ; 
5) zgloszone i urnotywowane zastrzezenia do treSei protokolu kontroli oraz 
dokurnenty zwiqzane z ieh rozpatrzeniern; 
6) wystqpienie pokontrolne; 
7) infomlaeje 0 sposobie wykonania zalecen. wykorzystaniu wnioskow lub 
przyczynach ich niewykorzystania albo 0 innym sposobie usuniycia stwierdzonych 
nieprawidlowosci . 

§ 25 . 
1. Kierownik kornorki kontrolowanej na kazdyrn etapie prowadzonej kontroli rna 
prawo wglqdu do akt kontroli, z zaehowaniern przepisow 0 tajernnicy prawnie 

chronionej . 
2. Kontroler udostypnia akta kontroli po anol11rnlzacji w dokurnentach danych 
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych 
urnozliwiajqcych ieh identyfikacjy, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone 



informacje w sprawach objytych kontrolq mogq narazic tego pracownika lub osoby na 
jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji. 

Rozdzia14 

Post((powanie wyjasniaj~ce 

§ 26. 
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej piinosciq, Dyrektor 
Generalny moze zarzqdzic przeprowadzenie postypowania wyjasniajqcego. 
2. Postypowanie wyjasniajqce jest prowadzone przez kontroler6w vvyznaczonych 
przez Dyrektora BAK. 
3. Z postypowania wyjasniajqcego Dyrektor BAK sporzqdza informacjy, kt6ra jest 
przedkladana Dyrektorowi Generalnemu. 

§ 27. 
Do postypowania wyjasniajqcego, stosuje siy odpowiednio przepisy § 11 - 13. 



UZASADNIENIE 

Projektowane zarz'ldzenie uchyla zarz'ldzenie Nr 37/BAKl2014 Dyrektora Generalnego 
z dnia 2 grudnia 2014 r. W sprawie przeprowadzania konlroli wewn?lrznej oraz 
postr;powania wyjasniajqcego w Ministersfwie Finansow. 

Zmiana ww. zarz'ldzenia podyktowanajest wprowadzeniem od dnia 28 kwietnia 2015 r. 
obligatoryjnego obowi'lzku dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania 
spraw w systemie Elektronicznego Zarz'ldzania Dokumentacj'l (EZD). Przyjyte 
rozwi'lzania wynikaj'l z postanowiell lnstrukcji Kancelaryjnej Ministerstwa Finans6w 
wprowadzonej Zarz'ldzeniem Nr 67 Ministra Finans6w z dnia 22 grudnia 2014 r. 
W sprawie wprowadzenia inslrukcji kancelaryjnej Minis/erslwa Finansow, jednolifego 
rzeczowego l1ykazu akt Minislerstwa Finansow oraz insfrukcji w sprawie organizacji 
i zakresu dzialania archiwum zakladowego Minisferstwa Fin({nsow oraz opracowanej 
na jej podstawie procedury obiegu dokument6w w MF. 

W zarz'ldzeniu zrezygnowano z przepis6w odnosz'lcych siy do wydawania przez 
Dyrektora Biura Audytu i Kontroli Wewnytrznej imiennego upowaznienia do 
przeprowadzenia kontroli, kt6re bylo przedkladane kierownikowi kom6rki 
kontrolowanej do podpisu. Informacje dotycz'lce zakresu kontroli , os6b upowaznionych 
do kontroli oraz przewidywanego czasu trwania CZYIUlosci kontrolnych podawane byd'l 
w zawiadomieniu 0 rozpoczyciu kontroli kierowanym do wv". kierownika. 

Prawo wgl'ldu kierownika kom6rki kontrolowanej do akt kontroli bydzie realizowane 
poprzez wykorzystanie w systemie EZD w trybie .. Udostypnij". 

Ponadto. w celu uproszczenia procesu uzgadniania treSci protokolu kontroli 
przewidziano zglaszanie w fonnie pisemnej jedynie umotywowanych zastrzezen. 


