
ZARZl\DZENIE Nr .. ?.'1/1fJft K(UJA4 
DYREKTORA GENERALNEGO 

MINISTERSTW A FINANS6w 

" z dnia .l .. ~.e .... ... 2014 r. 

w sprawie przeprowadzania kontroli wewncrtrznej oraz postcrpowania wyjasniajllcego 
w Ministerstwie Finansow 

Na podstawie art. 25 ust. 4 pkt I i ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 sluzbie 
cywilnej (Oz. U. z 2014 r. poz. 1111 i 1199) zarzqdza siy, co nastypuje: 

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

§ 2. 
Kontroly wewnytrznq oraz postypowanie wyjasniajqce w Ministerstwie Finansow 
przeprowadza Bimo Audytu i Kontroli Wewnytrznej. 

§ 3. 
Do kontroli oraz postypowan wyjasniajqcych, wszczytych i niezakonczonych przed 
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzqdzenia stosuje siy przepisy dotychczasowe. 

§ 4. 
Traci moc zarzqdzenie Nr 5/BKRl20 12 Oyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow 
z dnia 25 stycznia 2012 r. w sprawie przeprowadzania kontroli wewnytrznej oraz 
postypowania wyjasniajqcego w Ministerstwie Finansow. 

§ 5. 
Zarzqdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

DYREKTOR GENERALNY 
MINISTERSTW A FINANS6w 

Miroslawa Boryczka 





UZASADNIENIE 

Projektowane zarzqdzenie uchyla zarzqdzenie Nr 5/BKRl20 12 Oyrektora Generalnego 

Ministerstwa Finansow z dnia 25 stycznia 2012 r. w sprawie przeprowadzania kontroli 

wewmprznej oraz posu;powania wyjasniajqcego w Ministerstwie Finansow. 

Zgodnie z § 61 ust. 2 pkt 2 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finansow. 

stanowiqcego zalqcznik do zarzqdzenia Nr 34 Ministra Finansow z dnia 11 lipca 2014 r. 

w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Minislerstwa Finansow (Oz. Urz. Min. Fin .. 

poz. 27), zadania zwiqzane z prowadzeniem kontroli komorek organizacyjnych Ministerstwa 

zostaly przydzielone do Biura Audytu i Kontroli Wewn((trznej (BAK). Projektowane 

zarzqdzenie zawiera szereg istotnych zmian w zakresie metodyki prowadzenia kontroli 

wewn((trznej, glownie na etapie planowania' rocznego oraz sporzqdzania programu kontroli 

i wystqpienia pokontrolnego. 

Z uwagi na fakt, ze BAK odpowiada za ocen(( kontroli zarzqdczej w Ministerstwie, a audyt 

i kontrola wewn((trzna usytuowane Sq w BAK, metodyka kontroli w znacznym zakresie oparta 

zostala na rozwiqzaniach przyj((tych w rozporzqdzeniu Ministra Finansow z dnia 1 lutego 

2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewn((trznego (Dz. U. Nr 21. 

poz. 108). 

W procesie planowania kontroli istotnq rol(( b((dzie stanowila szczegolowa analiza ryzyka. 

Rownoczesnie, w porownaniu do dotychczas obowiqzujqcego zarzqdzenia. w projektowanym 

zarzqdzeniu zrezygnowano z szeregu formalnych postanowiei1 (np. dotyczqcych kwestii 

wewn((trznej organizacji zespolu kontrolnego, okazywania legitymacji sluzbowej przez 

kontrolerow) i zb((dnych, niewykorzystywanych dotychczas mechanizmow (np. powolywania 

pracownikow w charakterze konsultantow merytorycznych), co w znaCZqcy sposob usprawni 

\¥)'konywanie czynnosci kontrolnych. 

W szczegolnosci zmodyfikowano procedur(( przeprowadzania kontroli poprzez rezygnacJ(( 

z formulowania przez kontrolerow zalecei1 wnioskow, dotyczqcych USUnI((Cla 

nieprawidlowosci lub usprawnienia funkcjonowania komorki kontrolowanej juz we 

wst((pnym dokumencie z kontroli , tj. projekcie wystqpienia pokontrolnego. Przyj((to, iz w celu 

ustalenia rzeczywistego stanu w kontrolowanym obszarze kontrolerzy sporzqdzajq protokol 

z kontroli. Proponowane zalecenia oraz sposob i tryb ich wdrozenia b((dq przedmiotem 

omowienia z czlonkiem Kierownictwa nadzorujqcym komork(( kontrolowanq, co pozwoli na 

dostarczenie informacji w zakresie kontrolowanego obszaru (komorki) i optymalne 

wykorzystanie ustalei1 kontroli w procesie zarzqdzania i nadzoru. 

Zrezygnowano rowniez z obowiqzku sporzqdzania obligatoryjnego sprawozdania 

z przeprowadzonych kontroli. Sprawozdania te b((dq sporzqdzane na biezqco, na wniosek 
wlasciwego czlonka Kierownictwa, lub innych organow. 





Zal~cznik do zarz~dzenia Nr.~ 9/6 f} K (lC 
Dyrektora Generalnego 
Ministerstwa Finansow 

z dnia ... t. ... V~iOtul~ ... .. 201 4 r. 

INSTRUKCJA 

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

Rozdzia11 

Przepisy ogolne 

§ 1. 
Instrukcja okresla warunki i tryb przeprowadzania przez Biuro Audytu i Kontroli 
Wewnytrznej Ministerstwa Finans6w (BAK) kontroli wewnytrznych, zwanych dalej 
"kontrolami" , postypowan wyjasniajqcych oraz dokumentowania kontroli. 

§ 2. 
Ilekroc w Instrukcji jest mowa 0 : 

1) kom6rce kontrolowanej - rozumie siy przez to departament lub biuro Ministerstwa 
Finans6w; 
2) kierowniku kom6rki kontrolowanej - rozumie siy przez to dyrektora departamentu 
lub biura Ministerstwa Finans6w alba kierujqcych tymi kom6rkami organizacyjnymi, 
a w przypadku ich nieobecnosci takZe osoby zastypujqce; 
3) kontrolerze - rozumie Sly przez to pracownika BAK upowaznionego do 
przeprowadzenia kontroli; 
4) pracowniku - rozumie siy przez to pracownika Ministerstwa Finans6w, 
funkcjonariusza celnego pelniqcego sluzby w Ministerstwie Finans6w, a takZe osoby, 
kt6ra wykonuje pracy w kom6rce kontrolowanej na podstawie innej 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 szczeg61nosci : 

1) cele i zadania Ministerstwa Finans6w, zwanego dalej "Ministerstwem", w tym 
wynikajqce z planu dzialalnosci Ministra Finans6w; 

2) system kontroli zarzqdczej w Ministerstwie; 



3) ryzyka wplywaj~ce na realizacjy eel ow 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 poprzedzaj~cego rok , 
na ktory plan kontroli jest opracowywany. 

§ 4. 
Dyrektor Generalny moze zarz~dzie przeprowadzenie kontrol i 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 opracowuj~ pracownicy BAK upowaznieni 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 dotycz~ce 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 kontrol~; 
6) narzydzia i techniki przeprowadzania kontroli; 
7) kryteria oceny ustalen stanu faktycznego; 
8) organizacjy i harmonogram przeprowadzania kontroli . 

5. W uzasadnionych przypadkach, w trakcie przeprowadzania kontroli, Dyrektor 
BAK moze dokonywae zmian w programie kontroli. Zmiany programu kontroli 
powinny bye udokumentowane. 
6. Do czasu zakonczenia kontroli , programu kontroli nie udostypnia Sly, 
z wyl~czeniem Dyrektora Generalnego. 
7. Po zakonczeniu kontroli , program kontroli dol~cza siy do akt kontroli. 

§ 7. 
W celu umozliwienia przygotowania kontroli , kierownik komorki kontrolowanej, na 
pisemny wniosek Dyrektora BAK, niezwlocznie udostypnia dokumenty, materialy 
i informacje dotycz~ce dzialalnosci komorki kontrolowanej . 



§ 8. 
1. Kontroler przeprowadza kontroly na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia 
do przeprowadzenia kontroli , zwanego dalej "upowaznieniem". 
2. Upowaznienie wydaje Dyrektor BAK. 
3. Upowaznienie zawiera: 

1) oznaczenie wydaj~cego upowaznienie oraz numer i daty wystawienia; 
2) podstawy prawn~ podjycia kontroli; 
3) imiy, nazwisko i stanowisko sluzbowe kontrolera; 
4) temat kontroli; 
5) nazwy komorki kontrolowanej ; 
6) okres waznosci upowaznienia; 
7) podpis wydaj~cego upowaznienie. 

4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistmeJe koniecznose 
wydluzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK przedluza waznose 
upowaznienia, przez uczynienie na nim odpowiedniej adnotacji. 
5. Dyrektor BAK wydaje nowe upowaznienie, w przypadku gdy w trakcie 
przeprowadzania kontroli zmianie ulegn~ elementy, 0 ktorych mowa w ust. 3 pkt 3-5. 

§ 9. 
1. Kontroler podlega wyl~czeniu z udzialu w kontroli z urzydu,jezeli kontrola moglaby 
dotyczye praw lub obowi~zkow jego lub osoby mu bliskiej oraz w przypadku kontroli , 
ktorej przedmiot stanowi~ zadania nalez~ce wczesniej do jego obowi~zkow jako 
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania. 
2. Za osoby blisk~ kontrolera uwaza siy malZonka lub osoby pozostaj~c~ z nim 
faktycznie we wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia alba 
osoby zwi~zan~ z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. WYf~czenie trw a 
mimo ustania jego przyczyny. 
3. Kontroler podlega wyl~czeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniej~ 
uzasadnione w~tpliwosci co do jego bezstronnosci. 
4. Przed rozpoczyciem czynnosci kontrolnych kontroler sklada pisemne oswiadczenie 
o braku lub istnieniu okol icznosci uzasadniaj~cych jego wyl~czenie z udzialu 
w kontroli . 
5. 0 wyl~czeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor BAK. 
6. Adnotacjy 0 wyl~czeniu kontrolera Dyrektor BAK zamieszcza na upowaznieniu. 
7. W okresie od zlozenia wniosku 0 wyl~czenie do czasu wydania rozstrzygniycia 
o wyl~czeniu kontrolera z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci 
niecierpi~ce zwloki . 

§ 10. 
o planowanej kontroli , w terminie do 5 dni przed jej rozpoczyciem, Dyrektor BAK 
zawiadamia, w formie pisemnej , kierownika komorki kontrolowanej. Zawiadomienie 
okresla zakres kontroli oraz przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych. 

§ 11. 
1. Czynnosci kontrolne po winny bye przeprowadzane w sposob sprawny i mozliwie 
niezaklocaj~cy funkcjonowania komorki kontrolowanej. 



2. W szczegolnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza Sl~ takZe 
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy. 

3. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udzialern pracownikow kornorki 
kontrolowanej w dniach wolnych od pracy lub poza godzinarni pracy wyrnaga zgody 
Dyrektora Generalnego. 

§ 12. 
1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli rna prawo do: 

1) wgl~du do dokurnentow dotycz~cych dzialalnosci kornorki kontrolowanej , 
pobierania za pokwitowaniern oraz zabezpieczania dokurnentow zwi~zanych 

z zakresern kontroli, z zachowaniern przepisow 0 tajemnicy prawnie chronionej; 
2) sporz~dzania, a w razie potrzeby z~dania sporz~dzenia niezb~dnych do kontroli 
kopii, odpisow lub wyci~gow z dokurnentow oraz zestawien lub obliczen; 
3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb~dnyrn do realizacji celu 
kontroli; 
4) z~dania od kazdego pracownika zlozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien 
w sprawach dotycz~cych zakresu kontroli; 
5) swobodnego stosowania srodkow dowodowych. 

2. Kierownik kornorki kontrolowanej rna obowi~zek zapewmema kontroluj~cyrn 

warunkow niezbydnych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegolnosci 
przez zapewnienie niezwlocznego przedstawiania z~danych dokurnentow, 
terminowego udzielania ustnych i pisernnych wyjasnien w sprawach objytych kontrol~. 
3. Pracownik kornorki kontrolowanej rna obowi~zek: 

1) niezwlocznie przedstawic, na z~danie kontrolera, dokurnenty, rnaterialy 
i infonnacje niezbydne do przeprowadzenia kontroli; 
2) sporzqdzic oraz potwierdzic za zgodnosc z oryginalern kopie dokurnentow, 
odpisy i wyciqgi dokurnentow oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez 
kontrolera; 
3) udzielic kontrolerowi , w wyznaczonyrn przez niego terrninie, ustnych lub 
pisernnych wyjasnien niezb~dnych do przeprowadzenia kontroli. 

§ 13. 
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli. 
2. Dowodarni Sq w szczegolnosci dokumenty, rzeczy, oglydziny, opinie bieglych, 
ustne lub pisernne wyjasnienia lub oswiadczenia. 

§ 14. 
1. Kazdy pracownik rna prawo zlozyc oswiadczenie dotyczqce zakresu kontroli. 
2. Kontroler nie rna prawa odrnowic przyjycia oswiadczenia, jezeli rna ono zwi~zek 
z zakresern kontroli. 

§ 15. 
1. Dyrektor BAK, za zgod~ Dyrektora Generalnego, rnoze powolac bieglego, jezeli 
w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie 
okreslonych zagadnien wymagajqcych szczegolnych urniejytnosci lub wiedzy 
specjalistycznej. 



2. Dyrektor Generalny zawiera z bieglym umowy, ktora okresla przedmiot. term in 
wydania opinii oraz zakres niezbydnych badan, a takZe nalezne wynagrodzenie. 
3. Na bieglego nie moze bye powolana osoba, w stosunku do ktorej istniejq 
okolicznosci mogqce miee wplyw najej bezstronnose. 

§ 16. 
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK moze zwrocie Sly do 
kierownika komorki kontrolowanej 0 zlozenie, w wyznaczonym terminie, 
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczqcych zakresu kontroli . 

§ 1 7 . 
1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje siy w protokole kontroli. 
2. Protokol kontroli zawiera w szczegolnosci: 

1) nazwy komorki kontrolowanej ; 
2) temat kontroli ; 
3) przedmiotowy zakres kontroli ; 
4) opis stwierdzonego w wyniku kontroli stanu faktycznego ze wskazaniem ustalen 
w zakresie funkcjonowania kontrolowanego obszaru dzialalnosci lub zadania; 
5) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych ustalen w swietle przyj ytych kryteriow 
kontroli; 
6) imiona, nazwiska i stanowiska sluzbowe kontrolerow; 
7) pouczenie 0 prawie, sposobie i terminie zgloszenia dodatkowych wyjasnien lub 
umotywowanych zastrzezen do tresci protokolu kontroli. 

3. Protokol kontroli podpisujq kontrolerzy biorqcy udzial w kontroli. 
4. Dyrektor BAK przekazuje kierownikowi komorki kontrolowanej protokol kontroli. 

§ 18. 
1. Kierownik komorki kontrolowanej rna prawo do zgloszenia na pismie dodatkowych 
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci protokolu kontroli . w terminie 
7 dni roboczych od dniajego otrzymania. 
2. Na wniosek kierownika komorki kontrolowanej , zlozony w terminie, 0 ktorym 
mowa w ust. 1, termin zgloszenia wyjasnien lub zastrzezen moze bye przedluzony na 
czas okreslony przez Dyrektora BAK. 

§ 19. 
Wyjasnienia lub zastrzezenia do trdci protokolu kontroli rozpatruje Dyrektor BAK. 

§ 20. 
1. lezeli w trakcie rozpatrywania wyjasnien lub zastrzezen do tresci protokolu kontroli 
zachodzi koniecznose przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych, 
kontrolerzy przeprowadzajq te czynnosci na podstawie dotychczasowego 
upowaznienia. 
2. W przypadku uwzglydnienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych 
zastrzezen do tresci protokolu kontroli dokonuje siy odpowiedniej zmiany lub 
uzupelnienia trdci protokolu kontroli. Informacja w tym zakresie przekazywana jest 
rowniez do kierownika komorki kontrolowanej. 



3. W przypadku nieuwzglydnienia dodatkowych wyjasnieii lub umotywowanych 
zastrzezeii do tresci protokolu kontroli, w cZysci albo w calosci , Dyrektor BAK 
przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi kom6rki 
kontrolowanej. 

§21. 
W przypadku niezgloszenia wyjasnieii lub zastrzezeii przyjmuje siy, ze tresc protokolu 
kontroli zostala uzgodniona. 

§ 22. 
1. Dyrektor BAK opracowuje projekt wyst'ipienia pokontrolnego, w kt6rym 
przedstawia oceny w zakresie byd'icym przedmiotem kontroli oraz propozycjy zaleceii 
lub wniosk6w dotycz'icych usuniycia nieprawidlowosci lub usprawmema 
funkcjonowania kom6rki kontrolowanej. 
2. Projekt wyst'ipienia pokontrolnego przedkladany jest Dyrektorowi Generalnemu oraz 
czlonkowi Kierownictwa Ministerstwa sprawuj'icemu merytoryczny nadz6r nad 
zadaniami realizowanymi przez kom6rky kontrolowan'i, w celu jego om6wienia. 
3. Ostateczne wyst'ipienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Generalny. 

§ 23. 
Od wyst'ipienia pokontrolnego nie przysluguj'i srodki odwolawcze. 

§ 24. 
Kierownik kom6rki kontrolowanej , w wyznaczonym terminie, informuje Dyrektora 
Generalnego 0 sposobie wykonania zaleceii, wykorzystaniu wniosk6w lub przyczynach 
ich niewykorzystania. 

Rozdzial3 

Dokumentacja kontroli 

§ 25. 
1. Dla kontroli prowadzi siy akta kontroli , numeruj'ic kolejno strony. 
2. Akta kontroli obejmuj'i w szczeg6lnosci : 

1) wykaz ich zawartosci , z podaniem nazw dokument6w i numer6w stron; 
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli; 
3) oswiadczenia kontrolera 0 braku alba istnieniu okolicznosci uzasadniaj'icych 
jego wyl'iczenie z udzialu w kontroli; 
4) dowody zgromadzone w toku kontroli ; 
5) protok61 kontroIi ; 
6) zgloszone dodatkowe wyjasnienia i umotywowane zastrzezenia oraz dokumenty 
zwi'izane z ich rozpatrzeniem; 
7) projekt wyst'ipienia pokontrolnego i ostateczne wyst'ipienie pokontrolne; 
8) informacje 0 sposobie wykonania zaleceii, wykorzystaniu wniosk6w lub 
przyczynach ich niewykorzystania alba 0 innym sposobie usuniycia stwierdzonych 

nieprawidlowosci. 



§ 26. 
I. Kierownik kom6rki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli rna 
prawo wglqdu do akt kontroli , z zachowaniem przepis6w 0 tajemnicy prawnie 

chronionej . 
2. Kontroler udostypnia akta kontroli po anommlzacji w dokumentach danych 
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych 
umozliwiajqcych ich identyfikacjy, a zachodzi uzasadniona obawa. ze udzielone 
informacje w sprawach objytych kontrolq mogq narazi6 tego pracownika Iub osoby na 
jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji . 

Rozdzia14 

Post((powanie wyjasniaj~ce 

§ 27. 
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnosciq, Dyrektor 
Generalny moze zarzqdzi6 przeprowadzenie postypowania wyjasniajqcego. 
2. Postypowanie wyjasniajqce jest prowadzone przez kontroler6w wyznaczonych 
przez Dyrektora BAK. 
3. Z postypowania wyjasniajqcego Dyrektor BAK sporzqdza informacjy, kt6ra jest 
przedkladana Dyrektorowi Generalnemu. 

§ 28. 
Do postypowania wyjasniajqcego, stosuje siy odpowiednio przepisy § 12. 




