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ZARZADZENIE Nr 15 MINISTRA EDUKACJI NARODOWEJ

z dnia 28 sierpnia 2009 r.

w sprawie trybu planowania, przygotowania, przeprowadzania | dokumentowania kontroli urzedu
obslugujacego Ministra Edukacji Narodowej oraz organéw i jednostek organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Edukacji Narodowej lub przez niego nadzorowanych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt 3 i ust. 2 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow {(Dz. U. z 2003 r.
Nr 24, poz. 199, z pozn. zm."} zarzadza sie, co naste-
puje:

§1
Postanowienia zarzadzenia majg zastosowanie do:

1} kontroli zewnetrznej obejmujace] kontrole jedno-
stek organizacyjnych podleglych Ministrowi Eduka-
cji Narodowej lub przez niego nadzorowanych oraz
kuratorow oswiaty;

2} kontreli wewnetrznej obejmujgcej kontrole koméo-
rek organizacyjnych Ministerstwa Edukacji Narodo-
wej.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1} Ministrze - nalezy przez to rozumiet Ministra Edu-
kacji Narodowej;

2} Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Minister-
stwo Edukacji Narodowej;

3) Biurze — nalezy przez to rozumieé Biuro Kontroli
i Audytu;

4) wlasciwej komérce organizacyjnej — nalezy przez
to rozumiec departament lub biuro, do ktérego za-
dan zgodnie z Regulaminem Qrganizacyjnym Mini-
sterstwa naleig zagadnienia objete kontrolg;

5} zarzadzajacym kontrole — nalezy przez to rozu-
miec:
a) Ministra Edukacji Narodowej,

b) Dyrektora Generalnego Ministerstwa — dla kon-
troli, o ktorych mowa w § 1 pkt 2;

6} jednostce kontrolowanej — nalezy przez to rozu-
mie¢ jednostke podlegta lub nadzorowang, kurato-
ra odwiaty, komérke organizacyjng Ministerstwa;

7} kontrolujgcym — nalezy przez to rozumieé osobe
upowainiong przez zarzadzajacego kontrole do
przeprowadzenia kontroli;

8) kierowniku jednostki kontrolowanej — nalezy przez
to rozumiec takze osoby posiadajgce pisemne upo-
wazZnienie kierownika jednostki kontrolowane;.

W Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r.
Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169,
poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319,
Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227,
poz. 1505 oraz z 2009 r. Nr 42, poz. 337 i Nr 98, poz. B17.

§3

1. Kontrola jest procesem polegajacym na ustaleniu
stanu faktycznego realizacfi zadan nalezgcych do
zakresu dziatania jednostki kontrolowanej wedlug
okreslonych kryteriow oraz jego udokumentowa-
niu, dokonaniu oceny kontrolowanych zadan, wska-
zaniu osdb odpowiedziainych za stwierdzone nie-
prawidtowosci i sformulowaniu zalecen pokontrol-
nych.

2. Kryteriami kantroli mogg byé:

1) legainos¢ — obejmujaca zgodnoéé dziatania
Z przepisami prawa powszechnie obowigzujace-
go, przepisami prawa wewnetrznego, umowami
oraz decyzjami i innymi rozstrzygnigciami w spra-
wach indywidualnych, a takze prawidlowosé sta-
nowienia przepiséw wewnetrznych obowigzuijg-
cych dana jednostke kontrolowang;

2) gospodarno$é — obejmujgca oszczedne i wydaj-
ne gospodarowanie srodkami, zgodnie z zasadg
uzyskiwania najiepszych efektow przy mozliwie
najmniejszych nakladach;

3) celowosc — obejmujaca zapewnienie zgodnosci
dziatania z celami okreslonymi dla kontrolowanej
jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod
i srodkow odpowiednich dla osiggniecia celow
oraz skutecznosc w osigganiu tych celow;

4) rzetelnoé¢ — obejmujgca wypelnianie obowigz-
kow z nalezytg starannoécia, sumiennie i termi-
nowao, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich
trescia, dokumentowanie badanych zagadnien
zgodnie z rzeczywistoscia, we wlasciwe] formie
i wymaganych terminach, przestrzeganie we-
wnetrznych regut funkcjonowania jednostki kon-
trolowane;j.

3. Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach
prawdy obiektywnej, podmiotowosci, kontradykto-
ryjnosci oraz pisemnosci.

4. Zarzadzajgcy kontrole moze okreslié dodatkowe
kryteria dotyczace ustalania stanu faktycznego rea-
lizacji zadan nalezgcych do zakresu dziatania jed-
nostki kontrolowanej oraz zasady prowadzenia po-
stepowania kontrolnego.

84

Kontrola moze byé przeprowadzana jako:

1} kompleksowa, ktora obejmuje catoksztalt dziatalno-
éci jednostki kontrolowanej;

2} problemowa, ktora obejmuje wybrane zagadnienia
z dziatatnosci jednostki kontrolowane;j;



Dziennik Urzedowy
Ministra Edukacji Narodowej Nr 1

— 26 —

Poz. 2

3) sprawdzajaca, ktorej celem jest sprawdzenie wyko-
nania zalecen pokontrolnych lub sprawdzenie za-
sadnosci odwolania sig jednostki kontrolowanej od
ustalen poprzednich kontroli;

4) dorazna, ktéra ma charakter interwencyjny, wynika-
jacy z potrzeby pilnego zbadania naglych zdarzen
i jest niezalezna od rocznego planu kontroli.

55

1. Kontrole prowadzi sie na podstawie:

1) rocznego planu kontroli Ministerstwa obejmuja-
cego kontrole zewnetrzne;

2) planu pracy Biura obejmujacego kontrole we-
wnetrzne;

3) programéw kontroli.

2. Kontrole problemowe i dorazne wykonywania za-
dan obronnych przygotowuje sie i prowadzi zgod-
nie z rozporzgdzeniem Rady Ministrow z dnia
13 stycznia 2004 1. w sprawie kontroli wykonywania
zadan obronnych (Dz. U. Nr 16, poz. 151 oraz
Zz 2004 r. Nr 186, pez. 151}, z tym zZe do kontroli zadan
obronnych stosuje sig odpowiednio przepisy & 20.

3. Kontrole dorazne moga byé przeprowadzone, w ra-
zie potrzeby, na podstawie polecenia zarzadzajgce-
go kontrole.

56

1. Projekty planéw kontroli, o ktérych mowa w § b
ust. 1 pkt 1, przygotowuja wlasciwe komorki organi-
zacyjne i przekazujg do Biura w terminie do 15 grud-
nia roku kalendarzowego poprzedzajacego rok pla-
nowanych kontroli, z zastrzezeniem & 5 ust. 2.

2. Przy opracowywaniu projektow planow kontroli
i programoéw kontroli przez wlasciwe komaorki orga-
nizacyjne uwzglednia sie w szczegolnosci:

1) priorytety ustalone przez Kierownictwo Minister-
stwa;

2} wyniki wezesniejszych kontroli;

3} wyniki badan i analiz okreslonych problemow,
w tym ryzyka w obszarach lezgcych we witasci-
wosci wilasciwej komdrki organizacyjnej oraz
skarg i wnioskow;

4) informacje pochodzace od organdw panstwo-
wych i samorzadowych, organizacji pozarzgdo-
wych, a takze pochodzace ze $rodkdw komunika-
cji spolecznej i od osdb fizycznych,

3. Projekt planu kontroli powinien w szczegolnosci
okreslac:

1) temat kontrofi;
2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3} wlasciwg komarke organizacyjna przeprowadza-
jaca kontrole:

4) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;

6) rodzaj kantroli, o ktérym mowa w § 4;

6) przewidywany termin kontroli,

4. Do 15 stycznia Biuro sporzgdza roczny plan kontroli
Ministerstwa, uwzgledniajgcy projekty plandw kon-
troli przygotowane przez komaorki organizacyjne,
Z zastrzezeniem ust. 7.

5. W przypadku kontroli planowanych w jednastce
kontrolowane| przez co najmniej dwie komérki or-
ganizacyjne, Dyrektor Biura wyznacza komaorke wio-

dgcy.

6. Roczny plan kontroli Ministerstwa podlega zatwier-
dzeniu przez zarzgdzajgcego kontrole, po zaopinio-
waniu przez komoérke organizacyjng, do ktorej za-
dan nalezy koordynacja dzialan podejmowanych
w Ministerstwie wobec kuratoréw oswiaty.

7. Opracowywane przez komarke organizacyjng wias-
ciwg do spraw obronnych roczne plany kontroli wy-
konywania zadan obronnych w dziale administracji
regdowe] oSwiata i wychowanie stanowig zatacznik
do rocznego planu kontrali Ministerstwa.

8. Zmiany w rocznych planach kontroli Ministerstwa
wymagajg zatwierdzenia przez zarzadzajacego kon-
trolg, po zacopiniowaniu przez Biurc oraz przez ko-
morke organizacyjna, do ktdrej zadan nalezy koor-
dynacja dziatlan podejmowanych w Ministerstwie
wobec kuratorow oswiaty.

§7

Przetozony kontrolujacego zapewnia wsparcie mery-
toryczne oraz odpowiedni nadzér nad prawidlows re-
alizacjg zadan kontrolujgcych na kazdym etapie poste-
powania kontroinego, w tym weryfikacje dokurnenta-
cji sporzgdzoneg] w toku kontroli.

88

1. Przed sporzadzeniem programu kontroli wtasciwa
komoérka organizacyjna przeprowadza dziatania
przygotowawcze obejmujgce:

1) przeprowadzenie analizy problematyki podlega-
jacej badaniu i obowigzujgcego w jej zakresie sta-
nu prawnego oraz ryzyka kontroli;

2) okreslenie cetu kontroli, sformulowanego w spo-
sob umozliwiajgcy sprawdzenie jego osiggnie-
cia;

3) okreslenie zakresu badan kontrolnych poprzez
wskazanie poszczegoélnych zagadnien, ktdérych
zbadanie jest niezbedne do osiagnigcia celu kon-
troli oraz ich istotnoéci;

4} okreslenie metodyki kontroli oraz rodzaju proce-
dur analitycznych adekwatnych do celu kontroli
i zakresu badan kontrolnych, zapewniajacych wy-
dajne i skuteczne prowadzenie kontroli, a w przy-
padku badania opartego na prabie, zasady dobo-
ru proby do kontroli;

6) okreslenie kryteriow kontroli oraz miernikow
umozliwiajacych ocene jednostki kontrolowane;j;
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6} przygotowanie zatozen organizacyjnych kontroli,
w tym dobér kontroleréw uwzgledniajgcy wiasci-
we wykorzystanie ich umiejetnosci do prowadze-
nia danego zadania kontrolnego oraz zapoznanie
sig kontrolerow z caloscig problematyki kontrol-
nej na poziomie umozliwiajacym przeprowadze-
nie kontroli;

7} okreslenie liczby dni roboczych przewidzianych
na sporzgdzenie protokotu kontroli, liczonych od
dnia zakonczenia kontroli;

B) okreglenie liczby dni roboczych przewidzianych
na sporzadzenie wystgpienia pokontrolnego od
dnia podpisania albo odmowy podpisania proto-
kotu przez kierownika jednostki kontrolowane;j.

2. W kontroli prowadzonej przez co najmniej dwie ko-
marki organizacyjne, komdérka wiodaca koordynuje
przeprowadzenie dziatah przygotowawczych.

3. Dzialania przygotowawcze s3 dokumentowane
w formie pisemnej i zatwierdzane przez Dyrekiora
Biura.

4. Odstgpienie od dokumentowania dziatan przygoto-
wawczych w formie pisermnnej jest mozliwe w przy-
padku kontroli doraznych, a w przypadku kontroli
kompleksowych, problemowych i sprawdzajacych,
jedynie w uzasadnionych przypadkach, po akcepta-
cji Dyrektora Biura.

59

1. Przed przystapieniem do kontroli, na podstawie za-
twierdzonej dokumentacji dziatah przygotowaw-
czych, wiasciwa komorka organizacyjna lub komor-
ka wiodaca sporzadza program kontroli, ktéry prze-
kazuije do Biura.

2. Dyrektor Biura moze zwolni¢ wtasciwa komorke or-
ganizacyjng iub komdrke wiodacg z obowigzku
przygotowania programu kontroli doraznej w przy-
padku koniecznosci niezwlocznego rozpoczecia
kontroli.

3. Program kontroli sporzadza sig zgodnie z wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia.

4. Program kontroli kompleksowej, problemowej,
sprawdzajgcej nalezy przekazaé do Biura co najmniej
7 dni przed planowanym terminem kontroli, a do-
raznej niezwlocznie po wydaniu przez zarzadzajace-
go kontrole polecenia przeprowadzenia kontroli.

5. Parafowany program kontroli Dyrektor Biura przed-
klada do zatwierdzenia zarzadzajgcemu kontrole.

510

1. Zatwierdzony program kontroli stanowi podstawe
do:

1) wydania imiennego upowaznienia do przepro-
wadzenia kontroli, ktére przygotowuje Biuro;

2) wystosowania pisma informujacego kierownika
jednostki kontrolowanej o terminie i zakresie pla-
nowanej kontroli, w ktorym mozna zazadaé od
kierownika jednostki kontrolowanej udostepnie-
nia, przed rozpoczeciem kontroli, dokumentéw
i materialow dotyczacych jej dziatalnosci.

2. Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, okre-

sla co najmnie;j:
1) podstawe prawna podjecia kontroli:

2} imie i nazwisko kontrolujgcego oraz jego stano-
wisko stuzbowe;

3) przedmiot kontroli i okres objety kontrola;
4} nazwe i adres jednostki kontrolowane;j;

5) okres waznosci upowainienia.

. W przypadku kontroli:

1} kuratora oswiaty — pismo, o ktorym mowa
w ust. 1 pkt 2, przygotowane przez wlasciwg ko-
morkg organizacying podpisuje Minister;

2} jednostek podleglych lub nadzorowanych — pis-
mo, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, podpisuje dy-
rektor wilasciwej komérki organizacyjnej lub ko-
maorki wiodacej;

3) komadrek organizacyjnych Ministerstwa — pismo,
o ktorym mowa w ust. 1 pki 2, przygotowane
przez Biuro podpisuje Dyrektor Generalny Mini-
sterstwa.

. W przypadku kantroli kompleksowe|, problemowej,

sprawdzajacej pismo, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2,
dorgcza sig co najmniej 5 dni przed rozpoczeciem
kontroli.

§11

. Kontrole przeprowadza sie na podstawie pisemne-

go, imiennego upowainienia podpisanego przez
zarzadzajgcego kontrole. Wzoér upowaznienia stano-
wi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

. Kontrolujgcy przed przystgpieniem do czynnosci

kontrolnych obowigzany jest okazac kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie, o ktérym
mowa w ust. 1, oraz dokument potwierdzajgcy toz-
samos$c. Po zakonczeniu kontroli upowainienie na-
lezy dolgczyé do akt kontroli,

. W przypadku kontroli dokumentéw zawierajgcych

informacje niejawne, kontrolujacy zobowiazany jest
posiadaé¢ odpowiednie poswiadczenie bezpieczen-
stwa, o ktorym mowa w przepisach o ochronie in-
formaciji niejawnych.

. Kontrole przeprowadza zespol liczacy co najmniej

dwoch kontrolujgcych. Dyrektor wiasciwe] komaorki
organizacyjnej lub komorki wiodacej wyznacza kie-
rownika zespolu, ktdry organizuje prace zespolu,
a w szczegdlnosci:

1) dokonuje podzialu zadan miedzy kontrolujgcymi
i koordynuje ich dzialania;

2} zapewnia prawidltowe i terminowe przeprowa-
dzanie kontroli;

3} rozstrzyga rozbieznosci miedzy kontrolujacymi
wynikle na tle dokonanych ustalef kontrolnych
lub sposobu ujecia ustalen w protokole kontroli;

4) reprezentuje zespol wobec kierownika jednostki
kontrolowanej.
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§12

1. Kontrole przeprowadza sie w siedzibie jednostki
kontrolowanej w czasie pracy jednostki. Kontrola
lub jej poszczegolne czynnosci mogg byc przepro-
wadzone rowniez w siedzibie jednostki kontrolujg-
cej.

2. Po uzgodnieniu z kierownikiem jednostki kontrolo-

wanej, jezeli wymaga tego dobro kontroli, kontrola
moze byé przeprowadzana takie w dniach wolnych
od pracy i poza godzinami pracy.

8§13

1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowia-
zany:

1) zapewni¢ warunki niezbgdne do przeprowadze-
nia kontroli, w tym w miare moziiwosci udostep-
nic oddzielne pomieszczenie z odpowiednim wy-
posazeniem;

2) zapewni¢ wglad w dokumenty i ewidencje objete
zakresem kontroli oraz umozliwi¢ sporzadzenie
ich odpis6éw i wyciagow;

3) potwierdzaé zgodno$¢ z oryginalem odpisow,
wyciggow oraz zestawien i obliczen;

4) zapewni¢ terminowe udzielanie wyjasnieh przez
pracownikow;

5} niezwlocznie poinformowaé na pismie kontrolera
o podjetych dziataniach zaradczych lub uspraw-
niafacych, o ktérych mowa w § 14 ust. 2 pkt 11.

. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania
kontroli ma prawo do czynnego udziatu w czynnos-
ciach kontrolnych, a w szczegolnosci do:

1) sktadania kontrolujgcemu ustnych lub pisem-
nych wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontro-
li, ktore dolgczane sa do akt kontroli;

2) wnioskowania o dotaczenie do akt kontroli okre-
slonych dowodow;

3) wnioskowania o przyjecie wyjasnien od wskaza-
nych pracownikow jednostki kontrolowanej;

4) wnioskowania o wytgczenie z postepowania kon-
troinego kontrolujgcego, jezeli zachodza okolicz-
nosci uzasadniajace wylgczenie go od udzialu
w kontroli.

514

. W ramach udzielonego upowaznienia kontrolujacy
jest uprawniony do: :

1} wstgpu na teren jednostki kontrolowanej;

2} wgladu do dokumentéw i materiatéw zwigzanych
z dziatalnoscig jednostki kentrolowanej;

3) przeprowadzania ogledzin skladnikéw majatko-
wych lub przebiegu okreslonych czynnaosci;

4) zabezpieczania dokumentdw i innych dowoddw;

65) zadania od kierownika i pracownikow jednostki
kontrolowanej ustnych lub pisemnych wyjas-
nien;

6) porzadzania lub zlecania sporzadzenia niezbed-
nych do kontroli kopii iub wyciqgdw z dokumen-
tow oraz zestawieni | obliczen opartych na doku-
mentach.

2. Kontrolujacy jest obowigzany do:

1) rzetelnego, niezaleznego i obiektywnego ustale-
nia stanu faktycznego;

2} zebrania niezbgdnych dowododw i informagji
stanowigcych podstawe ustalen kontroli;

3} pisemnego zwracania sig o konieczne dia prze-
prowadzenia kontroli dokumenty, zestawienia
i obliczenia;

4) zapewnienia kierownikowi jednostki kontrolo-
wanej czynnego udziatu w kontroli;

5) wskazania przepiséw, ktGre obowiazywaly
w okresie objetym kontrolg, a takie ustalenia,
czy przepisy te byly stosowane;

6) poinformowania dyrektora Biura w formie pi-
semnej o przyczynach powodujgcych wytacze-
nie go z postepowania kontrolnego w kazdym
czasie, jeZzeli zachodzg uzasadnione watpliwosci
co do jego bezstronnaosci;

7} ustalenia przyczyn i skutkdéw nieprawidlowych
dzialah lub braku dzialan jednostki kontrolowa-
nej;

8) ustalenia i wskazania os6b odpowiedzialnych za
realizacje zadan objetych kontrolg;

9) rzetelnego dokumentowania przeprowadzonych
czynnesci kontrolnych;

10) niezwtocznego zawiadomienia w formie pisem-
nej o ujawnionych w toku kontroli okolicznos-
ciach wskazujgcych na popetnienie przestgp-
stwa, przestgpstwa skarbowego, wykroczenia
lub naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
zarzadzajgcego kontrole, ktory zawiadamia
wlasciwy organ;

11} poinformowania w formie pisemnej kierownika
jednostki kontrolowanej o ujawnionych niepra-
widlowosciach wymagajgcych niezwlocznego
podjecia dziatan zaradczych lub usprawniaja-
cych;

12) niezwlocznego zawiadomienia przelozonego
o probach wplywu na jego niezalezno$¢ moga-
cych miec jakikolwiek niepoigdany wptyw na
przebieg postepowania kontrolnego, zmierzaja-
cych do ograniczenia zakresu badan kontrol-
nych, ograniczenia ujawnienia wynikow kontro-
{i lub innych dzialan czy zaniechan sprzecznych
z etykg kontrolujgcego i negatywnie wplywaja-
cych na jego profesjonalizm;

13} przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionegj
oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktore
uzyskatl wykonujgc obowigzki stuzbowe. Infor-
macje uzyskane w toku kontroli moga byé wy-
korzystywane wylacznie do celow stuzbowych;
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14) poinformowania kierownika jednostki kontrolo- 5. Kazdy moze zlozy¢ kontrolujacemu ustne lub pi-

wanej o przystugujacym pracownikom jednost-
ki uprawnieniu, o ktérym mowa w § 16 ust. 5;

15} przekazania do Biura kopii podpisaneqo proto-
kotu kontroli, kopii wystapienia pokontrolnego,
kopti zawiadomienia, o ktorym mowa w pkt 10.

§ 156

. Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udziatu w kon-
troli, jezeli:

1) kontroli podlega dziatalnosé, za ktorg kontroluja-
cy byl odpowiedzialny przed uplywem roku od
jej zakonczenia;

2) wyniki kontroli moga dotyczyé jego praw lub
obowigzkdw atbo praw lub obowigzkéw oséb mu
najblizszych w rozumieniu przepiséw kodeksu
karnego;

3) wystapig inne okolicznosci mogace wywotac uza-
sadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci,
w tym potencjalny konflikt interesow w sferze fi-
nansowej.

. Przed rozpoczeciem czynnos$ci kontrolnych kontro-
lujgey skiada Dyrektorowi Biura pisemne oswiad-
czenie o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadnia-
jacych wytaczenie go od udzialu w kontroli.

. O wylaczeniu kontrolujacego z postepowania kon-
trolnego rozsirzyga Dyrektor Biura na wniosek kon-
trolujgcego, kierownika jednostki kontrolowanej lub
z urzedu.

. W przypadku, gdy wiadomosé o okolicznosciach
uzasadniajacych wylaczenie kontrolujacego od
udzialu w kontroli zostanie powzieta po rozpoczgciu
czynnosci kontrolnych, do czasu podjecia przez Dy-
rektora Biura decyzji w sprawie wylgczenia kontro-
lujgcy podejmuje jedynie czynnosci niecierpiace
zwiloki.

. Wzor oswiadczenia o braku lub istnieniu okoliczno-
sci uzasadniajgcych wylaczenie od udziatlu w kon-
troli stanowi zalgeznik nr 3 do zarzadzenia.

§16

. Kontrolujgcy dokonuje ustalen stanu faktycznego
na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

. Jako dowod nalezy dopuscic wszystko, co moze
przyczynié sie do wyjasnienia sprawy, a nie jest
sprzeczne z prawermn. Dowodami w postepowaniu
kontrolnym moga by¢ w szczegdlnosci ustne i pi-
semne wyjasnienia kierownika i pracownikow jed-
nostki kontrolowanej, dokumenty, rzeczy oraz oglg-
dziny, opinie specjalistéw, bieglych i rzeczoznaw-
coOw.

. Pracownicy jednostki kontrolowanej sq zobowiaza-
ni udzielaé w wyznaczonym przez kontrolujgcego
terminie ustnych lub pisemnych wyjasnien w spra-
wach dotyczgcych przedmiotu kontroli.

4, Kontrolujacy dokumentuje odmowe udzielenia wy-

jasnien oraz jej przyczyny.

semne os$wiadczenie dotyczace przedmiotu kontro-
li. Kontrolujacy nie moze odmowic przyjecia o$wiad-
czenia, chyba ze nie ma ono zwigzku z przedmiotem
kontroli.

. £ czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien sporzadza

sig protokot, ktéry podpisuja kontrolujacy i osoba
skladajgca wyjasnienia. Wzor protokotu stanowi za-
lacznik nr 4 do zarzgdzenia,

. Dowodem z dokumentu jest jego odpis lub wyciag

potwierdzony za zgodno$c z oryginalem przez kie-
rownika jednostki kontrolowanej. Zgodnosc¢ doku-
mentow finansowo-ksiggowych potwierdza row-
niez gtéwny ksiegowy kontrolowanej jednostki.

. Ogledzihy przeprowadza sie w obecnosci kierowni-

ka jednostki kontrolowanej. Z przebiegu ogledzin
sporzadza sige protokédi, kiéry podpisujy kierownik
jednostki kontrolowanej oraz kontrolujacy.

. Po uzgodnieniu z Dyrektorem Biura kontrolujgcy

moze korzysta¢ z pomocy specjalistow, biegtych
i rzeczoznawcow.

§17

. Zebrane w toku kontroli dowody oraz dokumenty

potwierdzajace przebieg i wyniki podejmowanych
czynnosci stanowig akta kontroli.

. Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem doko-

nywanych czynnosci. Akta kontroli numeruje sie
wpisujgc kolejny numer na kazdej ze stron, wedlug
nastepujacego wezoru: , [AK nr ....}".

. Akta kontroli sporzadza sie w jednym egzempliarzu.

Zgromadzone akia kontroli sg integralng czeécig eg-
zemplarza protokotu kontroli pozostajacego w dys-
pozycii Ministerstwa Edukacji Narodowe;j.

. Akta kontroli przechowuje wtasciwa komdrka orga-

nizacyjna lub komérka wiodgca.

§18

. Ustalenia kontroli przedstawia sie w protokole kon-

troli.

. Protokd! kontroli zawiera:

1) w czesci pierwszej — opis stanu faktycznego
ustalonego w toku kontroli, w szczegdlnosdci opis
przyczyn powstania, zakresu i skutkow stwierdzo-
nych nieprawidiowosci oraz wskazanie osob od-
powiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowo-
5ci, a takze wskazanie uchybien;

2) w czescei drugiej — informacje dla kierownika jed-
nostki kontrolowanej o jego prawach i obowigz-
kach wynikajgcych z przeprowadzonej kontroli.

. Za nieprawidlowosé nalezy uznaé dziatanie lub za-

niechanie, ktdore z punktu widzenia kryterigw kon-
troli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub
nierzeteine.
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. Za uchybienie nale?zy uznaé odstepstwo od stanu
pozgdanego o chrakterze wytgcznie formalnym, nie
powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dzialal-
nosci, zarowno w aspekcie finansowym, jak i wyko-
nania zadan.

. W protokole odnotowuje sie numery stron akt kon-
troli zawierajgce dowody stanowigce potwierdzenie
opisanego stanu faktycznego.

. Protokét kontroli sporzqdza sie w terminie okreslo-
nym w zatwierdzonej dokumentacji dzialan przygo-
towawczych, o ktorej mowa w § 8 ust. 1, w dwdéch
jednobrzmiagcych egzemplarzach, po jednym dla
kierownika jednostki kontrolowanej i kontrolujgce-
go lub zespolu kontrolujgcych, wedlug wzoru sta-
nowigcego zatgcznik nr 5 do zarzadzenia, z zastrze-
zeniem § 25 ust. 3.

. Protokét kontroli lub jego fragment zawierajgey in-
formacje niejawne oznacza sie odpowiednia klauzu-
Ig tajnosci.

5§19

. Protokot kontroli, parafowany na kazdej stronie
i podpisany przez wszystkich kontrolujgcych, dore-
cza sie za potwierdzeniem odbioru kierownikowi
jednostki kontrolowanej.

. W przypadku, gdy kontrolujacy nie moze z przyczyn
obiektywnych podpisaé protokotu, protokot podpi-
suje dyrektor wtasciwej komorki organizacyjnej.

520

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje,
przed podpisaniem protokotu kontroli, prawo zglo-
szenia w formie pisemnej umotywowanych zastrze-
zen w sprawie opisu stanu faktycznego, przyczyn
powstania, zakresu i skutkow stwierdzonych nie-
prawidtowosci oraz osob odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidlowosci,

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje,
przed podpisaniem protokelu kontrali, prawo zgto-
szenia w formie pisemne] dodatkowych wyjasnien
do ustalonego stanu faktycznego.

. Analizy zastrzezen, ktére zglasza sig dyrektorowi
Biura w terminie 14 dni od dnia otrzymania proto-
kotu kontroli, dokonuje kontrolujacy w terminie
wskazanym przez Dyrektora Biura.

. O zgloszeniu zastrzezen oraz wynikach analizy,
o ktorych mowa w ust, 3, Dyrektor Biura niezwiocz-
nie informuje zarzadzajgcego kontrole. Zarzadzaja-
cy kontrolg moze poleci¢ w miare potrzeby, podje-
cie dodatkowych czynnosci kontrolnych lub doko-
nanie zmiany w protcokole kontroli.

. W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych
zastrzezen w protokole kontroli dokonuje sig zmian
przez zamieszczenie nastepujacych adnotacji:

1} ,Ustalenia na str. ........ skresla sie.”;

2) . Protokdl kontroli na str. ......... uzupetnia sie

o nastepujaca tresé: .......... ;

3) ,Tresé ustalen na str. ... otrzymuje brzmie-

nie: .......... .

. Zmieniony w wyniku czynnosci, o ktérych mowa

w ust. 4, protokot kontroli przekazuje sie kierowni-
kowi jednostki kentrolowanej, w celu jego podpisa-
nia.

. W razie nieuwzglednienia zastrzezen w catosci lub

w czesci, kierownikowi jednostki kontrolowanej na-
lezy przekazac w formie pisemnej stanowisko zarzg-
dzajgcego kontrole wraz z uzasadnieniem oraz pro-
tokdl kontroli, w cetu jego podpisania.

. Odmowa przyjecia zastrzezen nastepuje w przypad-

ku, gdy zostaly one zgtoszone przez osobe nie-
uprawniong lub po uplywie terminu, o ktdrym mo-
wa w ust. 3.

§21

. Protokot kontroli podpisuje oraz parafuje kazda jego

strong kierownik jednostki kontrolowanej.

. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowa-

nej nie moze z przyczyn obiektywnych podpisad
protokotu i nie udzielit upowaiznienia do jego podpi-
sania, protokdl podpisuje osoba zastepujaca kie-
rownika jednostki.

. Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje

prawo odmowy podpisania protokotu kontroli | zto-
Zzenia zarzadzajacemu kontrole w terminie 7 dni od
dnia jego otrzymania pisemnego wyjasnienia przy-
czyn tej odmowy.

. Na protckole, ktdrego podpisania cdmawit kierow-

nik jednostki kontrolowanej, kontrolujacy czyni
wzmianke o ecdmowie jego podpisania oraz dotgcza
zlozone przez kierownika jednostki kontrolowanej
wyjasnienie przyczyn tej odmowy.

. Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kie-

rownika jednostki kontrolowane] nie wstrzymuje
realizacji zalecen pokontrolnych, o ktoérych mowa
w 8§ 23 ust. 1.

§22

. Kierownik zespotu, w terminie uzgodnionym z kie-

rownikiem jednostki kontrolowanej, moze przepro-
wadzi¢ narade pokontroing, podczas ktorej przed-
stawia ustalenia kontroli.

. O zamiarze przeprowadzenia narady pokontrolnej

kierownik zespotu powiadamia zarzadzajacego kon-
trole.

. W naradzie pokontrolnej biorg udziat: kontrolujgcy,

osoby wskazane przez zarzadzajacego kontrolg, kie-
rownik jednostki kontrolowanej wraz ze wskazany-
mi przez niego pracownikami tej jednostki.

. Kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia proto-

kotowanie przebiegu narady pokontroinej.

. Protokdl z narady pokontrelnej kierownik jednostki

kontrolowanej przekazuje kierownikowi zespotu.
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§23

1. W terminie okreslonym w zatwierdzonej dokumen-
tacji dzialann przygotowawczych, o ktorej mowa
w § 8 ust. 1, wlasciwa komaorka arganizacyjna przy-
gotowuje projekt wystapienia pokontroinego, ktore
zawiera oceng jednostki kontrolowanej wynikajaca
z ustalen kontroli oraz uwagi, wnioski i zalecenia
pokontrolne, z zastrzezeniem § 24 oraz § 25 ust. 3.

2. Do kontroli prowadzonych przez co najmniej dwie
komorki organizacyjne, sporzadzenie projektu wy-
stapienia pokontrolnego koordynuje komodrka wio-
daca.

3. Projekt wystgpienia pokontrolnego przedktadany
jest zarzadzajgcemu kontrole, po parafowaniu przez
Dyrektora Biura.

4. Wystapienie pokontrolne podpisuje zarzadzajgcy
kontrole.

§24

1. MoZna odstapié od przygotowania wystgpienia po-
kontroinege jesli w toku kontroli nie stwierdzono
nieprawidiowoéci lub gdy wydanie zalecen pokon-
trolnych jest niecelowe, a ustalenia kontroli przed-
stawiono podczas narady pokontrolnej.

2. Nie sporzgdza sie wystapienia pokontrolnego z kon-
troli wewnetrznej. Po przeprowadzeniu kontroli we-
wnetrznej kontrolujacy przekazuje zarzadzajacemu
kontrole, za posrednictwem Dyrektora Biura, notat-
ke stuzbowa, ktora zawiera oceneg jednostki kontro-
lowanej wynikajgcqg z ustalen kontroli oraz wniosko-
wane zalecenia pokontrolne.

§25

1. W wyjgtkowych przypadkach, uzasadnionych cha-
rakterem lub piinoscig kontroli przeprowadzanej
w celu sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
zarzadzajacego kontrole, zbadania spraw wynikaja-
cych ze skarg lub wnioskéw albo dokonania analizy
dokumentéw i innych materiatow otrzymanych
z jednostek podlegajacych kontroli, zarzadzajgcy
kontrole moze podjat decyzje o przeprowadzeniu
kontrali w trybie uproszczonym, w ktérym kierow-
nikowi jednostki kontrolowanej nie przystuguje pra-
wo whniesienia zastrzezen do tresci dokumentu po-
kontrolnego.

2. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci
wskazujgcych na popelnienie przestepstwa lub wy-
kroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wy-
kroczenia skarbowego, albo naruszenia dyscypliny
finansdw publicznych lub okolicznosci uzasadniaja-
cych odpowiedzialnosé dyscyplinarng lub porzad-
kowa, od chwili stwierdzenia tych okolicznosci kon-
trola nie moze by¢ prowadzona w trybie uproszczo-
nym.

3. Nie sporzadza sie protokotu kontroli oraz wystgpie-
nia pokontrolnego z kontroti prowadzonej w trybie
uproszezonym. Po przeprowadzeniu kontroli w try-
bie uproszczonym kontrolujgcy przekazuje notatke
stuzbowa, skierowang za posrednictwem Dyrektora

Biura do zarzadzajacego kontrole, kitora zawiera
oceng jednostki kontrolowanej wynikajgca z ustalen
kontroli oraz wnioskowane zalecenia pokontrolne.

§ 26

1. Kierownik jednostki kontrolowanej, ktoremu prze-
kazano uwagi, wnioski fub zalecenia pokontrolne,
jest obowigzany w terminie 30 dni od dnia uplywu
terminu wskazanego w wystgpieniu pokontrolnym
na wykonanie zalecen pokontrolnych, poinformo-
wac zarzgdzajgcego kontrole za posrednictwem Dy-
rektora Biura o sposobie wykonania tych zalecen
oraz sposobie wykorzystania uwag i wnioskow lub
o przyczynach niepodjecia dziatan.

2. W przypadku niewykonania zalecenia pokontrolne-
go kierownik jednostki kontrolowanej jest obowig-
zany do wskazania innego niz okreslony w zalece-
niu spesobu usunigeia stwierdzone] nieprawidio-
wosci lub wykonania innych, niz wskazane w zale-
ceniu, dziatan.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany
w kazdym czasie, na zadanie zarzadzajacego kon-
trole, udzielaé informacji o stanie realizacji zalecen
pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych
w wyniku kontroli, w szczegdélnosci w celu usunie-
cia nieprawidlowoéci | wykonania zatecen.

§ 27

1. Do dnia 31 marca nastgpnego roku kalendarzowego
Biuro sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci
kontrolnej Ministerstwa.

2. Roczne sprawozdanie z dzialalnosci kontrolnej Mi-
nisterstwa zawiera w szczegélnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku spra-
wozdawczym i liczbie skontrolowanych jedno-
stek, z wyszczegolnieniem rodzajow i problema-
tyki kontroli;

2) stwierdzonych nieprawidlowosciach, przyczy-
nach ich powstania;

3) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku spra-
wozdawczym;

4) dziataniach podjgtych w celu wyegzekwowania
od kontrolowanych jednostek poprawy dziatal-
nosci;

5) zawiadomieniach zlozonych do wiasciwych orga-
néw o podejrzeniu popelnienia przestepstwa,
przestepstwa skarbowego lub wykroczenia oraz
zawiadomieniach o ujawnionym naruszeniu dy-
scypliny finansdw publicznych;

6} sposobie wykonania zalecen pokontrolnych przez
jednostke kontrolowana.

3. Zarzadzajgcy kontrole moze okreslic kazdorazowo
szczegolowy zakres rocznych sprawozdan z dziatal-
nosci kontrolnej.

§28

Ewidencje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych pro-
wadzi Biuro.
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§29

1. Do kontroli rozpoczetych przed dniem wejscia w 2y-
cie niniejszego zarzgdzenia stosuje sie przepisy do-
tychczasowe.

2. Do konca roku 2009 kontrole sa prowadzone na
podstawie planow kontroli Ministerstwa przygoto-
wanych i zatwierdzonych na podstawie przepisow
dotychczasowych. '

§ 30

Traci moc zarzgdzenie nr 19 Ministra Edukacji Narodo-
wej z dnia 1 sierpnia 2008 r. w sprawie trybu planowa-

Zatwierdzam

{podpis i pieczed imienna
Zarzadzajgcego kontrole)

nia, przygotowania, przeprowadzania i dokumento-
wania kontroli urzedu obstugujacego Ministra Eduka-
cji Narodowej oraz organdw i jednostek arganizacyj-
nych podiegtych lub nadzorowanych przez Ministra
Edukacji Narodowej (Dz. Urz. MEN Nr 2, poz. 12).

§N

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Edukacji Narodowej

Katarzyna Hall

Zatgczniki do zarzadzenia nr 15 Ministra Edukaciji
Narecdowej z dnia 28 sierpnia 2009 r. {poz. 2}

Zalgeznik nr 1

PROGRAM KONTROLI

{nazwa jednostki kontrolowanej)

l. Podstawy prawne kontroli

Il. Adres jednostki kontrolowanej

lil. Imig i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej

V. Termin kontroli
V. Rodzaj kontroli
VI. Temat kontroli

VIl Cel i zakres kontroli

VIIl. Imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujacych (ze wskazaniem kierownika zespolu)

Akceptuje

{podpis i pieczed imienna dyrektora wiasciwej
komérki organizacyjnej lub komérki wiodgcej)
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Zalgecznik nr 2

.......................................................... Warszawa, dnia ..........covvivvviviniinnens
{pieczeé adresowa MEN)
Upowaznienie pr ........ ... ........
frok)
Pan/Pani ....cioii et e s s n sttt e e e e e e ae s ,
fimig i nazwisko)
{sranow:sko—deparfament/bruro)
Ministerstwa Edukacji Narodowej,
zostala) upowazniony(a) do przeprowadzenia kontrolinr ..........coooicecnniiinl,

foznaczenie kontroli)

1T =1 T 1T PSPPI
i wyznaczony na kierownika zespolu przeprowadzajacego kontrole”

A F- oo o L3 1 10 T T R OTRORURIURION
(podstawa prawna podjecia kontroli)

Temat kontroli:

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)
Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolujgcego.

Waznosé upowaznienia uplywa z dniem ...,

{okragla pieczed
Ministerstwa Edukacji Narodowej]

{pieczatka i podpis wydajgacego upowaznienie}

* Zamieszcza sig w przypadku wyznaczenia kontrolujgcego na kierownika zespotu.
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Zatgcznik nr 3
MINISTERSTWO EDUKAC.JI NARCDOWEJ
Al. Szucha 25
00-918 Warszawa
Warszawa, dnia.....occcvvevviiiininane.
*imig i nazwisko kontrolujacego
" stanowisko kontrolujacego
"komérka organizacyjna
OSWIADCZENIE
. O BRAKU LUB ISTNIENIU®
OKOLICZNOSCI UZASADNIAJACYCH WYEACZENIE OD UDZIALU W KONTROLI
w
(nazwajednostklkontrolowaneﬂ
" ltemat kontroli)
Oswiadczam:
o braku okolicznosci uzasadniajgcych wylgczenie od udziatu w kontroli
PRZYJALEM
{podpis kontrolujacego)

{(data, podpis, imienna piecze¢ Dyrektora Biura)

o istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wylaczenie od udziatlu w kontroli

{nalezy opisac jakie okolicznosei uzasadniaja wiaczenie kontrolera z kentroli — patrz wyjaénienie)

" {podpis kontrolujacego)

DECYZJA DYREKTORA BIURA KONTROLI | AUDYTU:

{data, podpis, imienna pieczec Dyrektora Biura)
*) niewtasciwe skreslic.

Wyjasnienie:

Kontrolujacy podlega wytaczeniu od udzialu w kontroli jezeli: wyniki kontroli mogg dotyczy¢ jego praw lub
obowigzkow albo praw lub obowiazkéw 0s6b mu najblizszych w rozumieniu przepiséw kodeksu karnego, kon-
troli podlega dziatalnos¢, za ktora kontrolujacy byt odpowiedzialny, przez okres co najmniej roku od jej zakon-
czenia, wystapia inne okolicznosci mogace wywolac uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci, w tym
potencjalny konflikt interesow w sferze finansowe;j.
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Zalgcznik nr4

{nazwa i adres podmiotu przeprowadzajgcego kontrole)

PROTOKOL PRZYJECIA USTNYCH WYJASNIEN

{miejscowosc)

(podpis osoby skladajgcej wyjasnienia) {podpis kontrolujgcego)
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Zalgeznik nr 5

PROTOKOL KONTROLI

"trodzaj kontro)

{adres jednostki kontrolowaneyj)
nr statystyczny (REGON lub NIP): ............c.oocvvvrervnne,
Kierownikiem ..o od dnia ...ccccvvernnnee, jest Pan/Pani .........cooevvevvienn et

{nazwa jednostki kontrolowane;j) {imie i nazwisko)

Kontrole przeprowadzit

{imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe kontrolujgcych)

na podstawie upowaznienia do kontrolinr...............

{okres objety kontrolg)

Opis stanu faktycznego ustalonego w toku kontroli,

{opis faktéw stwierdzonych w toku kontroli, w tym ustalonych nieprawidlowosci opis przyczyn powstania,
zakresu | skutkow stwierdzonych nieprawidiowosci)

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje prawo odmowy podpisania protokotu i zlozenia zarzadzaja-
cemu kontrolg, w ciagu 7 dni od dnia jego otrzymania, pisemnego wyjasnienia przyczyn tej odmowy.
Odmowa podpisania protokotu nie wstrzymuje realizacji zalecen pokontrolnych.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przysluguje, przed podpisaniem protokotu, prawo zgloszenia w ciagu
14 dni od dnia jego otrzymania, umotywowanych zastrzezen w sprawie opisu stanu faktycznego, przyczyn po-
wstania, zakresu i skutkdw stwierdzonych nieprawidlowosci zawartych w protokole oraz oséb odpowiedzial-
nych za stwierdzone nieprawidiowodci. Zastrzezenia nalezy zlozyé do Dyrektora Biura Kontroli i Audytu Mini-
sterstwa Edukacji Narodowe;j.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany przekazac zarzadzajgcemu kontrole informacji o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych w terminie nie dtuzszym niz 30 dni od dnia uplywu terminu wskazanego
w wystapieniu pokontroinym na wykonanie zalecen pokontrolnych.



Dziennik Urzedowy
Ministra Edukacji Narodowej Nr 1 - 37 - Poz. 213

O przeprowadzeniu kontroli dokonano wpisu do ksiazki kontroli jednostki kontrolowanej pod pozycjg .............

Niniejszy protokdt sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden wreczono/przestano
(nazwa jednostki kontrolowane;j)
Zgromadzono akta kontroli ponumerowane od ..., A0 e,

Zgromadzone akta kontroli sg integralng czgscig egzemplarza protokotu pozostajacego w dyspozycji Minister-
stwa Edukacji Narodowej.

{migjscowo$é | data podpisania protokotu {miejscowo$éé i data podpisania protokotu
oraz podpis kierownika jednostki kontrolowanej) oraz podpis kontrolujgcego)}

* Nie dotyczy kontroli wewnetrznej, o ktorej mowa w § 1 pkt 2,





