Zalacznik do zarzadzenia Nr..........
Ministra Finansow

INSTRUKCJA

w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli oraz postgpowania wyjas$niajacego
w urzedzie obstugujacym Ministra Finansow i jednostkach podleglych lub
nadzorowanych przez Ministra Finansow

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§ 1.

Instrukcja w sprawie zasad i1 trybu przeprowadzania kontroli oraz postgpowania
wyjasniajacego w urzedzie obstugujacym Ministra Finansow 1 jednostkach podlegtych
lub nadzorowanych przez Ministra Finanséw, zwana dalej ,instrukcja”, obejmuje
dziatania zwiazane z postgpowaniem kontrolnym i pokontrolnym Biura Kontroli
Resortowej Ministerstwa Finansow, polegajace na badaniu i weryfikacji dziatalnosci
jednostek kontrolowanych, w zakresie przestrzegania prawa 1 efektywnosci
gospodarowania §rodkami publicznymi oraz postgpowaniem wyjasniajacym.
Celem kontroli przeprowadzanych przez Biuro Kontroli Resortowe;j jest:
1) ustalenie stanu faktycznego badanego obszaru i1 poréwnanie go ze stanem
wymaganym,
2) dostarczanie Kierownictwu Ministerstwa FinansoOw informacji niezbgdnych
do podejmowania decyzji 1 zapobiegania niekorzystnym dziataniom.
Procedura kontroli obejmuje czynnosci dotyczace: opracowania planu kontroli,
przygotowania programu kontroli, dokumentowania kontroli wraz ze sporzadzeniem
wystapienia pokontrolnego, udzielania odpowiedzi na zastrzezenia lub wyjasnienia
do protokolu lub sprawozdania 1 odpowiedzi na zastrzezenia do wystapienia
pokontrolnego. Procedura obejmuje tez inne dziatania zwiazane z kontrola, w tym
sprawozdawczos¢.
Postgpowanie ~ wyjasniajace  obejmuje  analiz¢ = dokumentacji  zgromadzone;j
w Ministerstwie Finansow, ustalenie stanu faktycznego i1 sporzadzenie informacji dla
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow zawierajacej oceng¢ zasadnosci
przeprowadzenia kontroli badz odstapienia od niej.

§ 2.

Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1) kontroli — oznacza to kontrol¢ dziatalno$ci departamentéw i biur Ministerstwa
Finansow oraz kontrol¢ jednostek podleglych lub nadzorowanych przez Ministra
Finansow w zakresie realizacji wydatkow budzetowych w ramach czgs$ci 19. —
Budzet, finanse publiczne 1 instytucje finansowe;



2) jednostce kontrolowanej — oznacza to departament lub biuro Ministerstwa Finansow,
oraz Centrum Ksztalcenia Kadr Skarbowosci Ministerstwa Finansow, Osrodek
Doskonalenia Zawodowego Kadr Celnych i Skarbowych w Otwocku, Osrodek
Doskonalenia Zawodowego Kadr Celnych i1 Skarbowych w Muszynie, Os$rodek
Wypoczynkowo — Szkoleniowy ,,Balttyk” Gospodarstwo Pomocnicze przy
Ministerstwie Finansow w Jastrzgbiej Gorze, izby skarbowe, izby celne, urzedy
kontroli skarbowej, urzedy skarbowe i urzedy celne;

3) Biurze Kontroli — oznacza to Biuro Kontroli Resortowej Ministerstwa Finansow;

4) kierowniku jednostki kontrolowanej — oznacza to dyrektora departamentu lub biura
Ministerstwa Finansow albo kierujacych tymi komoérkami organizacyjnymi oraz
Dyrektorow: Centrum Ksztalcenia Kadr Skarbowo$ci Ministerstwa Finansow,
Osrodka Doskonalenia Zawodowego Kadr Celnych 1 Skarbowych w Otwocku,
Osrodka Wypoczynkowo — Szkoleniowego ,,Battyk” Gospodarstwo Pomocnicze przy
Ministerstwie Finansow w Jastrzgbiej Gorze, Kierownika Os$rodka Doskonalenia
Zawodowego Kadr Celnych i Skarbowych w Muszynie, dyrektoréw izb skarbowych,
izb celnych i urzedéw kontroli skarbowej, naczelnikow urzedéw skarbowych
i urzedéw celnych, a w razie ich nicobecnosci takze osoby zastepujace;

5) Dyrektorze Generalnym — oznacza to Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Finansow;

6) Dyrektorze Biura — oznacza to Dyrektora Biura Kontroli Resortowej;

7) Naczelniku Wydzialu — oznacza to Naczelnika Wydziatu Biura Kontroli;

8) kontrolerze — oznacza to pracownika Biura Kontroli upowaznionego
do przeprowadzenia kontroli;

9) kontrolerze wiodacym — oznacza to pracownika Biura Kontroli kierujacego praca
zespotu kontrolnego;

10)zespole kontrolnym — oznacza to pracownikéw Biura Kontroli upowaznionych
do przeprowadzenia kontroli;

I1)nieprawidlowosciach — oznacza to naruszenie przepisow prawa powszechnie
obowiazujacego;

12)uchybieniach — oznacza to naruszenie procedur wewngtrznych obowiazujacych
w jednostce kontrolowane;.

Rozdzial 2
Podstawowe zasady przeprowadzania kontroli

§ 3.

Kontrolg realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostek kontrolowanych,
dokonuje si¢ w oparciu o kryterium legalnosci, gospodarnosci, celowosci 1 rzetelnosci, przy
czym:
1) dziatanie legalne oznacza postgpowanie zgodne z przepisami prawa;
2) dziataniem gospodarnym jest postgpowanie, w wyniku ktérego uzyte zasoby sa
wykorzystywane w sposob oszczedny, za$ osiagnigty skutek odpowiada zatozeniom,;
3) dzialaniem celowym jest dzialanie, podczas ktorego (dla osiagnigcia zatozonych
celow) stosuje si¢ Srodki 1 metody w sposodb uznany za wilasciwy przez przepisy
prawa, dobra praktyke oraz standardy;
4) dziatanie rzetelne oznacza dziatanie prowadzone z nalezyta staranno$cia i dobra
praktyka, stosownie do posiadanej wiedzy i umiejgtnosci.



§ 4.

Kontroler, w celu zapewnienia obiektywnego i rzetelnego przedstawienia stanu faktycznego
realizacji zadan nalezacych do zakresu dziatania jednostek kontrolowanych, obowiazany
jest do:

1) przedstawiania ustalen zgodnie ze stanem faktycznym, opartym na dowodach
zrodtowych,;

2) korzystania z wyjasnien 1 o$wiadczen, w szczegoOlnosci pracownikow lub
funkcjonariuszy celnych jednostki kontrolowanej oraz dokonywania wnikliwej
analizy przedstawionych dokumentow i argumentow;

3) przestrzegania zakresu przedmiotowego kontroli, z wyjatkiem przypadkéw
zagrozenia zycia, zdrowia ludzkiego lub mienia oraz przypadkéw uzasadnionego
podejrzenia popetnienia przestepstwa.

§ 5.

Po wyrazeniu zgody przez dyrektora departamentu lub biura Ministerstwa Finansow,
Dyrektor Biura ma prawo do powolywania pracownika lub funkcjonariusza celnego tego
departamentu lub biura w charakterze konsultanta merytorycznego lub eksperta w sprawach
wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej, w celu wydania opinii dotyczacej
wskazanego przez kontrolera zagadnienia.

Rozdzial 3
Planowanie kontroli

§ 6.

1. Kontrolg przeprowadza si¢ na podstawie rocznego planu kontroli opracowanego przez
Biuro Kontroli.

2. Biuro Kontroli przekazuje roczny plan kontroli do zatwierdzenia Dyrektorowi
Generalnemu, w terminie do 20 grudnia roku poprzedzajacego rok, na ktory jest
opracowywany.

§7.

1. Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli, uwzglednia sig, w szczegolnosci:
1) wyniki wezes$niejszych kontroli 1 audytow, w tym kontroli zewnetrznych;
2) informacje pochodzace z departamentéw i biur Ministerstwa Finanséw i od
Kierownictwa Ministerstwa Finansow;
3) wyniki badan i ewentualnych analiz okre$lonych problemoéw, w tym analiz ryzyka;
4) informacje pochodzace ze skarg i wnioskow;
5) plany audytow wewngtrznych.
2. Roczny plan kontroli zawiera, w szczegdlnosci:
1) nazwg jednostki kontrolowanej;
2) temat kontroli;
3) termin kontroli (I pétrocze, II poéirocze).



§ 8.

Kontrola planowa moze by¢ przeprowadzana jako:

1) kontrola kompleksowa — obejmujaca swym zakresem catoksztatt dziatalnosci
jednostki kontrolowanej;

2) kontrola problemowa - obejmujaca okreslone zagadnienie, wycinek dziatalno$ci
jednostki kontrolowanej;

3) kontrola sprawdzajaca - obejmujaca swym zakresem wykonanie wczesniejszych
zalecen pokontrolnych.

§9.

W  szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach, roczny plan kontroli moze zostaé
zmieniony w trakcie roku, na ktory zostal opracowany. Zmiany w rocznym planie
kontroli, na wniosek Dyrektora Biura, zatwierdza Dyrektor Generalny.

W przypadku, gdy okolicznosci faktyczne uzasadniaja potrzebg natychmiastowego
podjgcia  kontroli, na wniosek Dyrektora Generalnego, kontrola moze by¢
przeprowadzona jako kontrola dorazna.

Rozdzial 4
Post¢powanie przedkontrolne

§ 10.

Przed rozpoczgciem kontroli Dyrektor Biura moze zazada¢ od kierownikow jednostek
kontrolowanych udostgpnienia dokumentow 1 materiatow dotyczacych dziatalnosci tych
jednostek.

1.

§11.

W celu przeprowadzenia kontroli Dyrektor Biura wyznacza zesp6l kontrolny

1 kontrolera wiodacego.

Do zadan kontrolera wiodacego, poza prowadzeniem czynnosci kontrolnych, nalezy

w szczegdlnosci:

1) przygotowanie i organizowanie pracy zespotu kontrolnego, w sposdb zapewniajacy
prawidtowy 1 terminowy przebieg kontroli 1 dziatan pokontrolnych;

2) w przypadku rozbieznosci opinii migdzy poszczegdlnymi cztonkami zespotu
kontrolnego rozstrzygnigcie, jakie stanowisko winno znalez¢ si¢ w protokole albo
sprawozdaniu i sporzadzenie notatki sluzbowej jako dokumentu wewngtrznego
Biura Kontroli, stanowiacego uzasadnienie rozstrzygnigcia;

3) zabezpieczenie dokumentdw i przedmiotow stanowiacych dowdd przestgpstwa;

4) sporzadzenie 1 przedlozenie Naczelnikowi Wydzialu projektu wystapienia
pokontrolnego.

§ 12.

Kontroler przeprowadza kontrol¢ na podstawie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli, wydanego przez Dyrektora Biura.
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Upowaznienie, o ktorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegolnosci:

1) oznaczenie wydajacego upowaznienie;

2) imiona i nazwiska kontrolerow, numery legitymacji stuzbowych;

3) nazwg i adres jednostki kontrolowanej;

4) zakres kontroli;

5) date wydania i termin wazno$ci upowaznienia;

6) podpis wydajacego upowaznienie.

Wz6r upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 1, stanowi zatacznik do Instrukcji.

W przypadku gdy, w trakcie przeprowadzania kontroli, zmianie ulegna elementy,
o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 i 4, powinno by¢ wydane nowe upowaznienie.

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Biura przedtuza kontrolerom upowaznienia
do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
chyba ze wystawiajacy upowaznienie do przeprowadzenia kontroli postanowi inaczej.
Jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli pozostawia si¢ w aktach
kontroli.

§ 13.

W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Naczelnika Wydzialu, Dyrektor Biura
moze zawiesi¢ lub odwota¢ zarzadzona kontrolg.

§ 14.

W celu przeprowadzenia kontroli spraw lub dokumentéw stanowiacych informacje
niejawne, oznaczone stosownymi klauzulami dostgpu, konieczne jest posiadanie przez
kontrolera odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 15.

Kontroler podlega wylaczeniu na wniosek lub z urzedu od udziatu w czynnosciach
kontrolnych, jezeli wyniki kontroli moga oddzialywa¢ na jego prawa lub obowiazki,
na prawa lub obowiazki jego malzonka albo osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i1 powinowatych do drugiego stopnia badz o0sob
zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia od
udzialu w czynnos$ciach kontrolnych trwaja takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wylaczeniu od udzialu w czynnos$ciach kontrolnych podlegaja takze pracownicy
pozostajacy wobec kontrolera, spetniajacego przestanki okreslone w ust. 1, w stosunku
podleglosci stuzbowe;.

Wylaczeniu od udzialu w czynnosciach kontrolnych podlega kontroler, ktory byt
pracownikiem jednostki kontrolowanej, a od przeniesienia, wygasnigcia lub rozwiazania
stosunku pracy nie uptynat rok.

Kontroler moze by¢ wylaczony na wniosek lub z urzedu od udzialu w czynnos$ciach
kontrolnych w kazdym czasie, jezeli zachodza uzasadnione watpliwosci co do jego
bezstronnosci.

O istnieniu przyczyn wylaczenia od udzialu w czynnosciach kontrolnych kontroler
powiadamia niezwtocznie Dyrektora Biura, ktory postanawia o jego wytaczeniu.

W przypadku wylaczenia od udzialu w czynno$ciach kontrolnych kontrolera, Dyrektor
Biura odwotuje upowaznienie do przeprowadzenia kontroli 1 informuje o tym kontrolera



i kierownika jednostki kontrolowanej. Informacj¢ o wytaczeniu kontrolera od udziatu
w czynnosciach kontrolnych zamieszcza si¢ w protokole kontroli lub sprawozdaniu
z kontroli.

Przepisy o wylaczeniu stosuje si¢ odpowiednio do konsultantéw merytorycznych
i ekspertow, o ktérych mowa w § 5.

Ustalenia kontrolera oraz konsultantow merytorycznych i ekspertow, o ktorych mowa
w § 5, wylaczonych od udzialu w czynnosciach kontrolnych stosownie do postanowien
ust. 1- 4, nie sa uwzgledniane przy sporzadzaniu protokotu kontroli lub sprawozdania
z kontroli i wystapienia pokontrolnego.

§ 16.

. Kontrolerzy, przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych, zobowiazani sa do

przeprowadzenia analizy przedmiotu kontroli 1 na jej podstawie opracowania programu
kontroli, ktéry stanowi dokument wewngtrzny Biura Kontroli i dolaczany jest do akt
kontroli.

Kontrola dorazna moze by¢ przeprowadzona bez programu kontroli.

§17.

Przy opracowaniu programu kontroli uwzgledni¢ nalezy w szczegdlnosci wyniki
wczesniejszych  kontroli oraz posiadane informacje, pochodzace =z jednostek
kontrolowanych.

§ 18.

Program kontroli zawiera w szczeg6lnos$ci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) imiona i nazwiska kontrolerow wchodzacych w sktad zespotu kontrolnego;

3) zakres kontroli;

4) termin kontroli;

5) wskazanie kontrolera wiodacego w zespole kontrolnym;

6) rodzaj kontroli;

7) zatozenia organizacyjne, w tym podzial czynnosci pomigdzy cztonkow zespotu
kontrolnego, metody i techniki pracy oraz okreslenie sposobu doboru préby.

Program kontroli wymaga zatwierdzenia przez Dyrektora Biura.

§ 19.

Kontroler moze zawiadomi¢ kierownika jednostki kontrolowanej o terminie
przeprowadzenia planowej kontroli przed jej rozpoczgciem.

1.

Rozdzial 5
Kontrola wlasciwa

§ 20.

Przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych kontroler przedkiada kierownikowi
jednostki kontrolowanej upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz okazuje
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legitymacj¢ stluzbowa i dokonuje adnotacji w ksiedze kontroli prowadzonej przez
jednostke kontrolowana.

Jeden egzemplarz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli pozostawia si¢
w jednostce kontrolowane;.

§21.

. Kontrole przeprowadzane sa w jednostce kontrolowanej w dniach i w godzinach pracy

obowiazujacych w tej jednostce. W razie konieczno$ci przeprowadzenia kontroli poza
godzinami pracy lub w dni wolne od pracy, na wniosek kontrolera kierownik jednostki
kontrolowanej, wydaje stosowne polecenia, zmierzajace do umozliwienia
przeprowadzenia kontroli.

Kontrola w catosci albo w czg$ci moze by¢é wykonywana rowniez w siedzibie Biura
Kontroli.

§ 22.

Kontroler dokonuje ustalen na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

Do dowodéw zalicza sig, w szczegolnosci: dokumenty (sporzadzone w formie
papierowej lub elektronicznej), protokoty z ogledzin, dowody rzeczowe,
udokumentowane o§wiadczenia i wyjasnienia, opinie konsultantow merytorycznych lub
ekspertéw, zdjecia, dane z ewidencji 1 sprawozdawczosci.

Dokument w formie papierowej niebedacy oryginatem powinien by¢ potwierdzony za
zgodno$¢ z oryginatem.

§ 23.

W trakcie przeprowadzania kontroli, kontroler zabezpiecza zebrane dowody

w szczegblnosci przez:

1) ztozenie w jednostce kontrolowanej w oddzielnym, zamknigtym pomieszczeniu,
dostgpnym jedynie kontrolerowi;

2) oddanie ich na przechowanie kierownikowi jednostki kontrolowanej
lub upowaznionemu przez kierownika pracownikowi jednostki kontrolowane;,
za pokwitowaniem;

3) zabranie ich za pokwitowaniem z jednostki kontrolowane;.

Za dokumenty wyniesione poza teren jednostki kontrolowanej odpowiada kontroler.

§ 24.

Kontroler moze sporzadza¢, a w razie potrzeby zada¢ od kierownika jednostki
kontrolowanej sporzadzenia niezbgdnych dla przeprowadzenia kontroli odpisow lub
wyciagow z dokumentow, jak réwniez zestawien 1 obliczen, dokonanych na podstawie tych
dokumentow.

1.

§ 25.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiazany:

1) umozliwi¢ kontrolerom wykonywanie czynnosci kontrolnych;

2) udzieli¢ wyjasnien dotyczacych przedmiotu kontroli, a na zadanie kontrolera -
roOwniez w formie pisemnej;



3) przedstawi¢ posiadane dowody w terminie wyznaczonym przez kontrolera;

4) zapewni¢ wglad w dokumentacj¢ i ewidencje, zwiazane z zakresem kontroli;

5) sporzadzi¢ oraz potwierdzi¢ za zgodnos$¢ z oryginatem kopie dokumentow, odpisy
1 wyciagi dokumentow oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez kontrolera;

6) zapewni¢ warunki do pracy kontrolerom, w tym miejsce do przechowywania
dokumentow;

7) umozliwi¢ dostgp do srodkow tacznosci, a takze urzadzen informatycznych i innych
srodkéw technicznych jakimi dysponuja, w zakresie niezbednym do wykonywania
czynno$ci kontrolnych;

8) wskaza¢ pracownikéw jednostki kontrolowanej, ktorzy realizuja zadania objgte
zakresem kontroli.

2. Odmowa udzielenia wyjasnief, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 2, lub odmowa
przedstawienia dokumentow, dowodéw i1 ewidencji, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 3 1 4
moze nastapi¢ jedynie w formie pisemnej w przypadkach, gdy dotycza danych
zawierajacych informacje niejawne, a kontroler nie posiada wlasciwego poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej podczas trwania kontroli ma prawo do czynnego
udzialu w czynnosciach kontrolnych poprzez:

1) skladanie kontrolerom ustnych lub pisemnych o$wiadczen dotyczacych przedmiotu
kontroli - pisemne o$wiadczenia i notatki z ustnych oswiadczen dotaczane sa do akt
kontroli;

2) mozliwos¢ ztozenia Dyrektorowi Biura wniosku o wytaczenie z kontroli kontrolera
oraz konsultantow merytorycznych i ekspertow, o ktorych mowa w § 5, jesli
zachodza przestanki, o ktérych mowa w § 15 ust. 1- 4;

3) wnioskowanie o dotaczenie do akt kontroli okreslonych dowodéw;

4) wnioskowanie o pobranie wyjasnien od wskazanych pracownikow jednostki
kontrolowane;j.

§ 26.

1. Kontroler, w ramach udzielonego upowaznienia, ma prawo do:

1) wstepu i poruszania si¢ po terenie siedziby jednostki kontrolowanej;

2) zadania od kierownika jednostki kontrolowanej informacji i danych niezbgdnych do
przeprowadzenia kontroli w zakresie okre§lonym upowaznieniem, w tym takze
zadania sporzadzenia ich w formie pisemne;j lub elektroniczne;j;

3) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentéw 1 innych
materiatow dowodowych zwiazanych z przeprowadzana kontrola;

4) kontaktowania si¢ ze wszystkimi pracownikami jednostki kontrolowanej bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

5) zlecania kierownikowi jednostki kontrolowanej sporzadzania niezbednych fotokopii
dokumentoéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych oraz ich
odpisow 1 wyciagoéw, jak rbwniez zestawien i obliczen;

6) zadania od kierownika 1 pracownikoéw jednostki kontrolowanej zlozenia wyjasnien,
takze w formie pisemnej i przyjmowania oswiadczen;

7) dokonania oglgdzin oraz pobrania rzeczy bedacych dowodem;

8) zabezpieczenia mienia 1 dowodow;

9) zbierania innych niezb¢dnych materiatéw w zakresie objetym kontrola.

2. Kontroler jest obowigzany w szczegolnosci do:
1) rzetelnego i obiektywnego ustalenia stanu faktycznego;
2) zapewnienia kierownikowi jednostki kontrolowanej czynnego udziatu w kontroli,
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w tym poprzez mozliwo$¢ wypowiedzenia si¢ na pismie w kwestiach stanowiacych
przedmiot kontroli.

§27.

W razie potrzeby ustalenia stanu faktycznego nieruchomosci lub innych skladnikow

majatkowych, a takze przebiegu okreslonych procesow kontroler moze przeprowadzi¢

ogledziny.

Ogledziny przeprowadza si¢ w obecno$ci kierownika jednostki kontrolowanej lub

wyznaczonego przez niego pracownika tej jednostki.

Z przebiegu i wyniku ogledzin kontroler sporzadza protokot.

Protokoét z ogledzin zawiera w szczegdlnosci:

1) imiona, nazwiska oraz stanowiska stuzbowe 0so6b bioracych udzial w ogledzinach;

2) date 1 miejsce przeprowadzenia ogledzin;

3) okreslenie przedmiotu ogledzin;

4) opis ustalonego stanu faktycznego;

5) date sporzadzenia protokotu;

6) podpisy 0sob bioracych udziat w ogledzinach albo wzmianke o odmowie podpisania
protokotu przez te osoby.

W toku ogledzin mozliwe jest dokonanie spisu z natury.

§ 28.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie
przestepstwa kontroler niezwlocznie informuje o tym, w formie pisemnej, swojego
bezposredniego przetozonego.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na popetienie
przestepstwa kontroler zobowiazany jest do zabezpieczenia dowodow, w szczegolnosci
w sposob uniemozliwiajacy ich uszkodzenie, zniszczenie lub zaginigcie.

§ 29.

W toku czynnosci kontrolnych kontroler moze informowac¢ kierownika jednostki
kontrolowanej o stwierdzonych nieprawidlowosciach 1 uchybieniach, wskazujac
jednoczesnie na celowo$¢ 1 konieczno$¢ niezwlocznego podjecia srodkow zaradezych oraz

usprawniajacych.
§ 30.

1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sig:

1)  protokot kontroli - w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien;
2)  sprawozdanie - w pozostatych przypadkach.

2. Sprawozdanie moze by¢ sporzadzone takze w przypadku, gdy w toku kontroli nie
stwierdzono nieprawidlowosci, a Dyrektor Biura, na wniosek kontrolera wiodacego,
uzna, ze faktyczne cele kontroli zostaly osiagnigte na etapie postgpowania kontrolnego
lub bezposrednio po nim poprzez usunigcie uchybien.

3. Przepis ust. 2 nie ma zastosowania w przypadku, gdy zostal juz sporzadzony

1 prawidlowo dorgczony kierownikowi jednostki kontrolowanej protokét kontroli.



§31.

Protok6t kontroli powinien zawiera¢ stwierdzone przez kontrolera fakty dotyczace
kontrolowanego przedmiotu, w tym odpowiednio:

1)

2)
3)

nieprawidlowosci lub uchybienia w dziataniu, z uwzglednieniem przyczyn
i skutkow tych nieprawidlowosci lub uchybien oraz wskazanie o0s6b za nie
odpowiedzialnych;

wskazanie naruszonych przepisow prawa lub procedur wewngtrznych;

podanie informacji odnoszacych si¢ do ustalen z ogledzin, zabezpieczenia dowodow
1 innych czynnosci.

§ 32.

Protokoét kontroli zawiera w szczegolnosci:

1))

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

nazw¢ 1 adres jednostki kontrolowanej, imi¢ i1 nazwisko oraz zajmowane
stanowisko kierownika jednostki kontrolowanej, a takze okres zatrudnienia na
okreslonym stanowisku;

imiona i nazwiska kontrolerow, ze wskazaniem upowaznien do przeprowadzenia
kontroli, z uwzglednieniem ewentualnych zmian dokonanych w trakcie kontroli;
zakres kontroli;

opis zastosowanej do badania metody, jezeli kontrol¢ dokonano na wybranej
probie;

date rozpoczgcia 1 zakonczenia kontroli, z wyszczegolnieniem ewentualnych
przerw w kontroli,

wykaz przepisow regulujacych zakres i sposob wykonywania przez jednostke
kontrolowana zadan bedacych przedmiotem kontroli;

opis stanu faktycznego stwierdzonego w trakcie kontroli;

wskazanie osOb realizujacych w jednostce kontrolowanej zadania bedace
przedmiotem kontroli;

wzmiank¢ o  poinformowaniu  kierownika  jednostki  kontrolowanej
o przystugujacych mu uprawnieniach;

10) zestawienie zalacznikdéw podlegajacych wiaczeniu do protokotu;
11) dane o liczbie egzemplarzy sporzadzonego protokotu oraz wzmianke o dorgczeniu

egzemplarza kierownikowi jednostki kontrolowane;;

12) datg sporzadzenia i podpisania protokotu przez kontrolerdéw.

§ 33.

Wszystkie strony protokolu kontroli powinny by¢ ponumerowane w kolejnosci
1 parafowane przez kontrolera wiodacego i1 kierownika jednostki kontrolowane;.

§ 34.

Protok6t kontroli sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, chyba
ze wystawiajacy upowaznienie do przeprowadzenia kontroli postanowi inaczej.

§ 35.

1. Protokot kontroli podpisuja cztonkowie zespotu kontrolnego.
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Do egzemplarza protokotu kontroli dorgczanego kierownikowi jednostki kontrolowane;j
nie dotacza si¢ zalacznikow.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przez niego upowazniona ma prawo
wgladu do zalacznikéw, o ktérych mowa w ust. 2, w Biurze Kontroli.

§ 36.

Protokoét kontroli jest dorgczany kierownikowi jednostki kontrolowanej do podpisu.

. W terminie 14 dni od dnia dorgczenia protokotu kontroli, kierownik jednostki

kontrolowanej jest zobowiazany do podpisania protokolu bez =zastrzezen albo
podpisania protokotu i zgloszenia zastrzezen lub wyjasnien, co do ustalen zawartych
w protokole, ze wskazaniem stosownych dowodow.

Odmowa podpisania protokotu kontroli przez kierownika jednostki kontrolowanej, nie
stanowi przeszkody do wszczgcia postgpowania pokontrolnego.

§ 37.

Pisemne zastrzezenia oraz wyjasnienia do ustalen zawartych w protokole kontroli
poddawane sa analizie przez zespot kontrolny i Naczelnika Wydziatu.

Wyniki analizy, o ktérej] mowa w ust. 1, Naczelnik Wydziatu przedktada Dyrektorowi
Biura w terminie do 14 dni od dnia ztozenia przez kierownika jednostki kontrolowane;j
zastrzezen lub wyjasnien do ustalen kontroli w celu ich weryfikacji.

Dyrektor Biura decyduje o potrzebie podjgcia ewentualnych dodatkowych czynnosci
kontrolnych w zwiazku ze ztozonymi zastrzezeniami lub wyjasnieniami.

Uwzglednione w catosci albo w czg$ci, jak réwniez nieuwzglednione przez Dyrektora
Biura zastrzezenia lub wyjasnienia dotaczane sa do akt kontroli.

Dyrektor Biura ma prawo do odmowy rozpatrzenia zastrzezen lub wyjasnien do ustalen
kontroli, jezeli zostaly zgloszone przez osobe nieuprawniong lub po uplywie terminu,
o ktérym mowa w § 36 ust. 2.

§ 38.

Do sprawozdania z przeprowadzonej kontroli, stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 31 - § 37.

1.

Rozdzial 6
Post¢powanie pokontrolne

§ 39.

W terminie 30 dni:

1) od dnia odmowy podpisania protokotu kontroli,

2) otrzymania podpisanego bez zastrzezen, przez kierownika jednostki kontrolowane;j,
protokotu kontroli,

3) nieuwzglednienia albo uwzglednienia w cato$ci albo w czg$ci, przez Dyrektora
Biura, zastrzezen lub wyjasnien

kontroler sporzadza projekt wystapienia pokontrolnego, ktory podlega weryfikacji przez

Naczelnika Wydziatu.
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2. Woystapienie pokontrolne zawiera:
1) wykaz stwierdzonych nieprawidtowosci lub uchybien ze wskazaniem naruszonych
przepisow 1 procedur;
2) wskazanie 0s6b odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci lub uchybienia ze
wskazaniem zakresu odpowiedzialnos$ci;
3) wnioski z kontroli wraz z uzasadnieniem;
4) zalecenia dotyczace sposobu i terminu usunigcia nieprawidtowosci lub uchybien
stwierdzonych w czasie kontroli;
5) osiagnigcia i przyktady godne upowszechnienia, jezeli zostaty stwierdzone.
3. Woystapienie pokontrolne podpisuje Dyrektor Biura.
4. Wystapienia pokontrolne przekazywane sa do Dyrektora Generalnego i Czlonka
Kierownictwa bezposrednio nadzorujacego komorki organizacyjne, ktérych kontrola
dotyczy.

§ 40.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej ma prawo zlozenia zastrzezen do wystapienia
pokontrolnego w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania.

2. Dyrektor Biura udziela odpowiedzi na ewentualne zastrzezenia do wystapienia
pokontrolnego w terminie 21 dni od dnia ich otrzymania.

§ 41.

1. Kierownik jednostki kontrolowanej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wystapienia
pokontrolnego, a w przypadku zgtoszenia zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, od
dnia otrzymania od Dyrektora Biura odpowiedzi na te zastrzezenia, informuje na piSmie
Dyrektora Biura o sposobie wykonania wnioskow 1 zalecen albo o przyczynach ich
niewykonania.

2. W przypadku zalecen i wnioskéw, ktore wymagaja dluzszego czasu na realizacjg,
kierownik jednostki kontrolowanej informuje pisemnie Dyrektora Biura o stanie
realizacji w terminie okreslonym w wystapieniu pokontrolnym.

Rozdzial 7
Sprawozdawczo$¢

§ 42.
Biuro Kontroli sporzadza, w terminic do 31 marca kazdego roku, sprawozdanie
z wykonanych kontroli za rok poprzedni, ktore jest zatwierdzane przez Dyrektora

Generalnego, a nastgpnie przekazywane do wiadomosci Kierownictwa Ministerstwa
Finansow i oglaszane w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa Finansow.
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Rozdzial 8
Postgpowanie wyjasniajace

§ 43.

. Na zlecenie Dyrektora Generalnego, Biuro Kontroli przeprowadza postgpowanie

wyjasniajace.

Postgpowanie wyjasniajace prowadzone jest przez wyznaczonych przez Dyrektora

Biura kontrolerow.

Postgpowanie wyjasniajace moze by¢ stosowane w szczeg6lnosci w razie potrzeby:

1) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskow lub listow obywateli;

2) dokonania analizy dokumentéw 1 innych materiatow otrzymanych z departamentow
lub biur Ministerstwa Finansow i jednostek podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Finansow.

Do postgpowania wyjasniajacego, o ktorym mowa w ust. 1, stosuje si¢ odpowiednio

przepisy § 1-5, § 14, § 21-24, § 251 § 28.

§ 44.

Z postgpowania wyjasniajacego Biuro Kontroli sporzadza informacj¢ dla Dyrektora
Generalnego.

W oparciu o informacje, o ktérej mowa w ust. 1, Dyrektor Generalny moze
wnioskowac o przeprowadzenie kontroli dorazne;.

Dyrektor Biura powiadamia kierownika jednostki kontrolowanej, w ktorej
przeprowadzono postgpowanie wyjasniajace, o wyniku postgpowania.
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Zatacznik do ,Instrukcji w sprawie zasad
itrybu przeprowadzania kontroli oraz postgpowania
wyjasniajacego w urzedzie obslugujacym Ministra
Finanséw 1 jednostkach podleglych lub
nadzorowanych przez Ministra Finanséw”

WZOR UPOWAZNIENIA DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Ministerstwo Finansow Warszawa, .............coouu....
Dyrektor Biura Kontroli Resortowej

UPOWAZNIENIE
do przeprowadzenia kontroli NR .......

Na podstawie § 12 ust. 1 ,,Instrukcji w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli oraz
postgpowania wyjasniajacego w urzedzie obstugujacym Ministra Finansoéw 1 jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych przez Ministra Finansow”, stanowiacej zalacznik do
zarzadzenia Nr..... Ministra Finanséw z dnia ...............

upowazniam pracownikow:

(imiq i nazwisko) ( nr legitymacji stuzbowej)
do przeprowadzenia KONtIOIT W .......c..oeviuiiiiiiiiiiie ettt

W ZAKTESIC. ...ttt
(zakres kontroli)

Termin przeprowadzenia kontroli od dnia ........... do dnia ...........

Kontrolerzy sa upowaznieni do wstgpu i poruszania si¢ na terenie jednostki kontrolowane;.

(podpis osoby wydajacej upowaznienie)

Kierownik jednostki kontrolowanej zostat pouczony o obowiazku przedktadania dokumentacji i udzielania
wyjasnien majacych znaczenie w sprawie oraz zapoznat si¢ z tresciag upowaznienia.

(data i podpis kierownika jednostki kontrolowanej)

Termin wazno$ci upowaznienia przedtuza sig€ do dnia .........ccccecevviriiiinienieincnienceeeee

(podpis osoby wydajacej upowaznienie)
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UZASADNIENIE

Zgodnie z § 13 ust. 2 pkt 3 zarzadzenia Nr 9 Ministra Finanséw z dnia 5 marca 2009 r.
w sprawie podziatu kompetencji w Kierownictwie Ministerstwa Finansow, zmienionego
zarzadzeniem Nr 10 Ministra Finanséw z dnia 23 marca 2009 r., oraz § 7 ust. 1 pkt 1 lit. £
1 g zalacznika do zarzadzenia Nr 10 Ministra Finansow z dnia 10 lipca 2008 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Ministerstwu Finansow (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 8,
poz. 58 oraz z 2009 r. Nr 7, poz. 40), Dyrektor Generalny Ministerstwa Finanséw prowadzi
kontrolg w Ministerstwie, sprawuje nadzoér nad zaktadami budzetowymi i gospodarstwem
pomocniczym Ministerstwa oraz przeprowadza kontrole dzialalnosci jednostek

organizacyjnych podleglych oraz nadzorowanych przez Ministra Finansow.

Powyzsze zadania Dyrektor Generalny Ministerstwa Finansow realizuje przy pomocy Biura

Kontroli Resortowej, nad ktorym sprawuje bezposredni nadzor.

Obowiazujaca Instrukcja w sprawie zasad i trybu przeprowadzania kontroli w urzedzie
obstugujqcym Ministra Finansow oraz w jednostkach podlegtych lub nadzorowanych przez
Ministra Finansow, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia Nr 20 Ministra Finansow z dnia
21 listopada 2008 r., okresla procedur¢ postgpowania kontrolnego i1 pokontrolnego
w odniesieniu do departamentdéw 1 biur Ministerstwa Finansow, izb i urzedow skarbowych,
izb 1 urzedow celnych, zaktadow budzetowych i1 gospodarstwa pomocniczego Ministerstwa
Finanséw, co wynika z § 7 1 § 8 zalacznika do zarzadzenia Nr 39/BDG/2008 Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Finansow z dnia 17 pazdziernika 2008 r. w sprawie
zatwierdzenia wewnetrznego regulaminu organizacyjnego Biura Kontroli Resortowej

Ministerstwa Finansow.

Konieczno$¢ wprowadzenia nowej instrukcji uzasadniaja praktyczne aspekty prowadzenia
kontroli. Proponowane zmiany dotycza rozszerzenia zakresu czynno$ci zwiazanych
z poszczegdlnymi etapami kontroli, przypadkéw i zasad postgpowania w zakresie
wylaczenia kontrolera z udzialu w kontroli oraz zglaszania zastrzezen 1 wyjasnien
do protokotu lub sprawozdania oraz wystapienia pokontrolnego.

Jednocze$nie majac na uwadze usprawnienie trybu postgpowania pokontrolnego,
w projekcie instrukcji wprowadzono zasadg, ze wystapienie pokontrolne podpisuje

Dyrektor Biura.
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Ponadto, dotychczasowa instrukcja nie regulowata zasad przeprowadzania postgpowania
wyjasniajacego, ktore obejmuje analiz¢ dokumentacji zgromadzonej w Ministerstwie
Finansow, ustalenie stanu faktycznego 1 sporzadzenie, dla Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Finansow, informacji zawierajacej oceng zasadnosci przeprowadzenia kontroli

wiasciwej badz odstapienia od niej.

Projektowana instrukcja nie przewiduje mozliwosci odwotania od wystapienia
pokontrolnego podpisywanego przez Dyrektora Biura Kontroli Resortowej. Jednakze,
w zwiazku z brzmieniem § 7 ust. 1 pkt 1 lit. f regulaminu organizacyjnego, stanowiacego
zatacznik do zarzadzenia Nr 10 Ministra Finansow z dnia 10 lipca 2008 r., zgodnie
z ktorym Dyrektor Generalny Ministerstwa Finanséw prowadzi kontrolg¢ w urzedzie,
podpisywanie wystapien pokontrolnych przez Dyrektora Biura Kontroli Resortowej
dawatoby kierownikowi jednostki kontrolowanej mozliwos¢ kierowania dodatkowych
wnioskéw odnosnie przeprowadzonej kontroli, a takze uwag odno$nie nieuwzglednionych

zastrzezen do wystapienia pokontrolnego, etc. do Dyrektora Generalnego.

Wsrod pozostatych bardziej istotnych zmian nalezy wskaza¢ nastgpujace:

- okreslono w stowniku pojecie ,,nieprawidtowosci” i ,,uchybien,

okreslono w sposéb szczegdtowy osoby, ktore moga by¢ powotywane w charakterze

konsultanta merytorycznego lub eksperta w toku czynnosci kontrolnych, jak réwniez

wskazano zasady ich powolywania,

- okreslono i1 zdefiniowano rodzaje kontroli planowych, ktére moze przeprowadzad
Biuro Kontroli Resortowej,

- okreslono w sposob szczegotowy przestanki wylaczenia kontrolera oraz tryb jego
wylaczenia,

- okreslono w sposob szczegdtowy obowiazki i1 prawa kierownika jednostki
kontrolowanej oraz kontrolera,

- okreslono zasadg, iz protokot z kontroli powinien by¢ podpisany przez kierownika

jednostki kontrolowane;j

W zwiazku z powyzszym, wprowadzenie w zycie nowej instrukcji usprawni proces kontroli
oraz zapewni jednostkom kontrolowanym mozliwo$¢ wyjasnienia przyczyn i okoliczno$ci

powstania nieprawidtowosci i uchybien opisanych w protokole z kontroli.
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