ZARZADZENIE Nr.3.3/BA KO
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FINANSOW

e LS
....... @......2014 r.

z dnia bZ A

w sprawie przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz postepowania 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. 22014 r. poz. 1111 1 1199) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1.
Wprowadza si¢ ,Instrukcje w sprawie przeprowadzania kontroli wewngtrznej oraz
postepowania wyjasniajgcego w Ministerstwie Finansow™, stanowiaca zaltacznik
do zarzadzenia.

§ 2.
Kontrole wewngtrzng oraz postgpowanie wyjasniajace w Ministerstwie Finansow
przeprowadza Biuro Audytu i Kontroli Wewnetrznej.

8 3.
Do kontroli oraz postgpowan wyjasniajgcych, wszczetych i1 niezakonczonych przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 5/BKR/2012 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow
zdnia 25 stycznia 2012 r. w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz
postgpowania wyjasniajgcego w Ministerstwie Finansow.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FINANSOW

B o

Mirostawa Boryczka






UZASADNIENIE

Projektowane zarzadzenie uchyla zarzgdzenie Nr 5/BKR/2012 Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finanséw z dnia 25 stycznia 2012 r. w sprawie przeprowadzania kontroli
wewnglrznej oraz postgpowania wyjasniajgcego w Ministerstwie Finansow.

Zgodnie z § 61 ust. 2 pkt 2 regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finansow,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 34 Ministra Finanséw z dnia 11 lipca 2014 r.
w sprawie ustalenia regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Finanséw (Dz. Urz. Min. Fin.,
poz. 27), zadania zwigzane z prowadzeniem kontroli komorek organizacyjnych Ministerstwa
zostaly przydzielone do Biura Audytu i Kontroli Wewngtrznej (BAK). Projektowane
zarzadzenie zawiera szereg istotnych zmian w zakresie metodyki prowadzenia kontroli
wewnetrznej, gtdwnie na etapie planowania rocznego oraz sporzadzania programu kontroli
1 wystapienia pokontrolnego.

Z uwagi na fakt, ze BAK odpowiada za ocen¢ kontroli zarzadczej w Ministerstwie, a audyt
i kontrola wewnetrzna usytuowane sg w BAK. metodyka kontroli w znacznym zakresie oparta
zostala na rozwigzaniach przyjetych w rozporzadzeniu Ministra Finansow z dnia 1 lutego
2010 r. w sprawie przeprowadzania i dokumentowania audytu wewnetrznego (Dz. U. Nr 21,
poz. 108).

W procesie planowania kontroli istotng role bedzie stanowila szczegdélowa analiza ryzyka.
Rownoczesnie, w porownaniu do dotychczas obowiazujacego zarzadzenia, w projektowanym
zarzadzeniu zrezygnowano z szeregu formalnych postanowien (np. dotyczacych kwestii
wewnetrznej organizacji zespotu kontrolnego, okazywania legitymacji stuzbowej przez
kontroleréow) i zbednych, niewykorzystywanych dotychczas mechanizméw (np. powotywania
pracownikéw w charakterze konsultantow merytorycznych), co w znaczacy sposob usprawni

wykonywanie czynnosci kontrolnych.

W szczegolnosci zmodyfikowano procedure przeprowadzania kontroli poprzez rezygnacje
z formutowania przez kontrolerow zalecen 1 wnioskéw, dotyczacych usunigcia
nieprawidlowos$ci lub usprawnienia funkcjonowania komorki kontrolowanej juz we
wstepnym dokumencie z kontroli, tj. projekcie wystgpienia pokontrolnego. Przyjeto, iz w celu
ustalenia rzeczywistego stanu w kontrolowanym obszarze kontrolerzy sporzadzaja protokot
z kontroli. Proponowane zalecenia oraz sposob i tryb ich wdrozenia beda przedmiotem
omoOwienia z czlonkiem Kierownictwa nadzorujacym komorke kontrolowana, co pozwoli na
dostarczenie informacji w zakresie kontrolowanego obszaru (komorki) 1 optymalne
wykorzystanie ustalen kontroli w procesie zarzadzania i nadzoru.

Zrezygnowano rowniez z obowigzku sporzadzania obligatoryjnego sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli. Sprawozdania te bgdg sporzadzane na biezaco, na wniosek
wilasciwego cztonka Kierownictwa, lub innych organow.






Zalgcznik do zarzadzenia Nré?/ BHK(AC
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finansow

z dnia fJ&/(QWWLMUb ..... 2014 r.

INSTRUKCJA

w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz postepowania
wyjasniajacego w Ministerstwie Finansow

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1.
Instrukcja okres$la warunki i tryb przeprowadzania przez Biuro Audytu i Kontroli
Wewnetrznej Ministerstwa Finansow (BAK) kontroli wewnetrznych, zwanych dalej
.kontrolami", postepowan wyjasniajacych oraz dokumentowania kontroli.

& 2.
Ilekro¢ w Instrukeji jest mowa o:
1) komorce kontrolowanej - rozumie si¢ przez to departament lub biuro Ministerstwa
Finansow;
2) kierowniku komérki kontrolowanej - rozumie si¢ przez to dyrektora departamentu
lub biura Ministerstwa Finanséw albo kierujacych tymi komoérkami organizacyjnymi.
a w przypadku ich nieobecnosci takze osoby zastepujace;
3) kontrolerze — rozumie si¢ przez to pracownika BAK upowaznionego do
przeprowadzenia kontroli;
4) pracowniku - rozumie si¢ przez to pracownika Ministerstwa Finansow,
funkcjonariusza celnego pelnigcego stuzbe w Ministerstwie Finansoéw, a takze osobe,
ktéra wykonuje prace w komorce kontrolowanej na podstawie innej umowy niz umowa
0 pracg.

Rozdziat 2

Kontrola

§ 3.

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

1) cele 1 zadania Ministerstwa Finanséw, zwanego dalej ,.Ministerstwem™. w tym

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



3) ryzyka wplywajace na realizacj¢ celow i zadan Ministerstwa;

4) uwagi 1 wnioski cztonkow Kierownictwa Ministerstwa;

5) wyniki audytow i kontroli.
3. Dyrektor BAK przekazuje roczny plan kontroli, zwany dalej ,.planem kontroli”, do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Finanséw, zwanemu dalej
..Dyrektorem Generalnym”, w terminie do dnia 20 grudnia roku poprzedzajgcego rok.
na ktéry plan kontroli jest opracowywany.

§ 4.

Dyrektor Generalny moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli nieprzewidzianej
planem kontroli.

§ 5.

Dyrektor BAK wyznacza kontrolera lub zesp6t kontroleréw 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.
2. Program kontroli opracowujg pracownicy BAK upowaznieni do przeprowadzenia
kontroli.
3. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie¢ w szczegdlnosci:

1) wyniki wezesniejszych kontroli 1 audytow;

2) wyniki badan i analiz;

3) skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach;

4) informacje dotyczace dziatalnosci komorki kontrolowane;.
4. Program kontroli okresla w szczeg6lnosci:

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, programu kontroli nie udostgpnia sig,
z wyltgczeniem Dyrektora Generalnego.
7. Po zakonczeniu kontroli, program kontroli dofacza si¢ do akt kontroli.

§ 7.

W celu umozliwienia przygotowania kontroli, kierownik komorki kontrolowanej, na
pisemny wniosek Dyrektora BAK, niezwlocznie udostgpnia dokumenty, materiaty
i informacje dotyczgce dziatalnosci komorki kontrolowane;j.



§ 8.
1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli, zwanego dalej ..upowaznieniem™.
Upowaznienie wydaje Dyrektor BAK.
Upowaznienie zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i dat¢ wystawienia:
2) podstawe prawng podjecia kontroli;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
4) temat kontroli;
5) nazwe komorki kontrolowanej;
6) okres waznosci upowaznienia;
7) podpis wydajacego upowaznienie.
4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje koniecznos¢
wydtuzenia czasu trwania czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK przedluza waznos¢
upowaznienia, przez uczynienie na nim odpowiedniej adnotacji.
5. Dyrektor BAK wydaje nowe upowaznienie, w przypadku gdy w trakcie
przeprowadzania kontroli zmianie ulegna elementy, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3-5.

8§ 9.
1. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby
dotyczy¢ praw lub obowiazkéw jego lub osoby mu bliskiej oraz w przypadku kontroli,
ktérej przedmiot stanowig zadania nalezace wczesniej do jego obowiazkéw jako
pracownika, przez rok od zakonczenia ich wykonywania.
2. Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ malzonka lub osobe pozostajacg z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo
osobe zwigzang z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wylaczenie trwa
mimo ustania jego przyczyny.
3. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu 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 okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z udziatu
w kontroli.
5. O wylaczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor BAK.
6. Adnotacje o wylaczeniu kontrolera Dyrektor BAK zamieszcza na upowaznieniu.
7. W okresie od zlozenia wniosku o wylaczenie do czasu wydania rozstrzygniecia
o wylaczeniu kontrolera z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci
niecierpigce zwloki.

W N

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

§ 11.
1. Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposdb sprawny i mozliwie
niezaklocajacy funkcjonowania komérki kontrolowane;.



2. W szczegblnych okolicznosciach czynnosci kontrolne przeprowadza sie takze
w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy.

3. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z wudzialem pracownikéw komérki
kontrolowanej w dniach wolnych od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody
Dyrektora Generalnego.

§ 12.
1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:
1) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci komorki kontrolowane;.
pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych
z zakresem kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie chronionej;
2) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli
kopii, odpiséw lub wyciagéw z dokumentow oraz zestawien lub obliczen;
3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu
kontroli;
4) zadania od kazdego pracownika ztozenia ustnych lub pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczacych zakresu kontroli;
5) swobodnego stosowania srodkéw dowodowych.
2. Kierownik komoérki kontrolowanej ma obowiazek zapewnienia kontrolujacym
warunkéw niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci
przez zapewnienie niezwlocznego przedstawiania zadanych  dokumentow,
terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien w sprawach objetych kontrola.
3. Pracownik komorki kontrolowanej ma obowiazek:
1) niezwlocznie przedstawi¢, na zadanie kontrolera, dokumenty, materiaty
1 informacje niezb¢dne do przeprowadzenia kontroli;
2) sporzadzié oraz potwierdzi¢ za zgodno$é z oryginatem kopie dokumentéw,
odpisy 1 wyciagi dokumentow oraz zestawienia 1 obliczenia wskazane przez
kontrolera;
3) udzieli¢ kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub
pisemnych wyjasnien niezbednych do przeprowadzenia kontroli.

§ 13.
1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodéw zebranych podczas kontroli.
2. Dowodami sa w szczegdlnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie bieglych,
ustne lub pisemne wyjasnienia lub os§wiadczenia.

§ 14.
1. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ oswiadczenie dotyczace zakresu kontroli.
2. Kontroler nie ma prawa odmowié przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono zwigzek
z zakresem kontroli.

§ 15.
1. Dyrektor BAK, za zgoda Dyrektora Generalnego, moze powola¢ biegtego, jezeli
w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie
okreslonych zagadnien wymagajacych szczegélnych umiejetnosci lub wiedzy
specjalistyczne;.



2. Dyrektor Generalny zawiera z biegtym umowe, ktora okresla przedmiot. termin
wydania opinii oraz zakres niezbednych badan, a takze nalezne wynagrodzenie.

3. Na bieglego nie moze by¢ powotana osoba, w stosunku do ktorej istnieja
okolicznosci mogace mie¢ wpltyw na jej bezstronnosc.

§ 16.
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych, Dyrektor BAK moze zwrdci¢ sie do
kierownika komorki kontrolowanej o zlozenie, w wyznaczonym terminie,
dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu kontroli.

§ 17.
1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli opisuje si¢ w protokole kontroli.
2. Protokot kontroli zawiera w szczegdlnosci:
1) nazwe 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 dziatalnosci lub zadania:
5) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych ustalen w §wietle 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.
Protokdt kontroli podpisujg kontrolerzy bioracy udzial w kontroli.
4. Dyrektor BAK przekazuje kierownikowi komorki kontrolowanej protokot kontroli.

§ 18.
1. Kierownik komorki kontrolowanej ma prawo do zgloszenia na pismie dodatkowych
wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen do tresci protokolu 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 wyjasnien lub zastrzezen moze by¢ przedtuzony na
czas okreslony przez Dyrektora BAK.

(U8)

§ 19.
Wyjasnienia lub zastrzezenia do tresci protokotu kontroli rozpatruje Dyrektor BAK.

§ 20.
1. Jezeli w trakcie rozpatrywania wyjasnien lub zastrzezen do tresci protokotu kontroli
zachodzi konieczno$é przeprowadzenia dodatkowych czynnosci kontrolnych,
kontrolerzy —przeprowadzaja te czynnosci na podstawie dotychczasowego
upowaznienia.
2. W przypadku uwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci protokotu kontroli dokonuje si¢ odpowiedniej zmiany lub
uzupelnienia tresci protokotu kontroli. Informacja w tym zakresie przekazywana jest
rowniez do kierownika komorki kontrolowane;.



-

3. W przypadku nieuwzglednienia dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych
zastrzezen do tresci protokotu kontroli, w czgsci albo w catosci, Dyrektor BAK
przekazuje na pismie swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem kierownikowi komorki
kontrolowane;.

§ 21.
W przypadku niezgloszenia wyjasnien lub zastrzezen przyjmuje sie, ze tres¢ protokotu
kontroli zostata uzgodniona.

§ 22.
1. Dyrektor BAK opracowuje projekt wystapienia pokontrolnego, w ktoérym
przedstawia ocen¢ w zakresie bedgcym przedmiotem kontroli oraz propozycje zalecen
lub  wnioskéow dotyczacych usunigcia nieprawidlowosci lub  usprawnienia
funkcjonowania komorki kontrolowane;.
2. Projekt wystapienia pokontrolnego przedktadany jest Dyrektorowi Generalnemu oraz
cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa sprawujgcemu merytoryczny nadzor nad
zadaniami realizowanymi przez komoérke kontrolowana, w celu jego omowienia.
3. Ostateczne wystgpienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Generalny.

§ 23.
Od wystgpienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

§ 24.
Kierownik komorki kontrolowanej, w wyznaczonym terminie, informuje Dyrektora
Generalnego o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub przyczynach
ich niewykorzystania.

Rozdziat 3
Dokumentacja kontroli

§ 25.
1. Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli, numerujac kolejno strony.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:
1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentow 1 numerow stron:
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
3) oswiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych
jego wytgczenie z udziatu w kontroli;
4) dowody zgromadzone w toku kontroli;
5) protokot kontroli;
6) zgloszone dodatkowe wyjasnienia i umotywowane zastrzezenia oraz dokumenty
zwigzane z ich rozpatrzeniem;
7) projekt wystapienia pokontrolnego i ostateczne wystapienie pokontrolne:;
8) informacje o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow lub
przyczynach ich niewykorzystania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych
nieprawidlowosci.



§ 26.
1. Kierownik komorki kontrolowanej na kazdym etapie prowadzonej kontroli ma
prawo wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajemnicy prawnie

chronionej.

2. Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych
osobowych pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych
umozliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa. ze udzielone
informacje w sprawach objetych kontrolag moga narazié tego pracownika lub osobg¢ na

jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdzial 4

Post¢epowanie wyjasniajgce

8 27.
1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnoscia, Dyrektor

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

przez Dyrektora BAK.
3. Z postepowania wyjasniajagcego Dyrektor BAK sporzadza informacje. ktdra jest
przedkladana Dyrektorowi Generalnemu.
§ 28.
Do postgpowania wyjasniajacego, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 12.






