Warszawa, dnia 5 czerwca 2012 r.

Poz. 43

DECYZJA NR 65
MINISTRA SPRAW WEWN ETRZNYCH

z dnia 31 maja 2012 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania wytycznych wakresie zasad i trybu przeprowadzania kontroli
w urzedach obstugupcych organy lub w jednostkach organizacyjnych podigtych lub nadzorowanych
przez Ministra Spraw Wewnetrznych

Na podstawie art. 34a ust. 1 ustawy z dnia 8 siarp®96 r. o0 Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r.zp892)
postanawia gi co hastpuije:

§ 1.Wprowadza si do stosowania wytyczne w zakresie zasad i tryzagmowadzania kontroli w ugdach
obstugugcych organy lub w jednostkach organizacyjnych poiglsh lub nadzorowanych przez Ministra
Spraw Wewatrznych, stanowice zafcznik do decyzji.

§ 2.Zaleca st wprowadzenie wytycznych, do stosowania wedech obstugacych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadwanych przez organy i jednostki, o ktorych mow8 w
1.

§ 3.Do prowadzenia pogbowar kontrolnych rozpocgych przed dniem wegia wzycie niniejszej decyzji
stosuje si przepisy dotychczasowe.

§ 4.Decyzja wchodzi wycie z dniem 1 czerwca 2012 r.

Minister Spraw Wewegtrznych:J. Cichocki
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Zalacznik do decyzji Nr 65
Ministra Spraw Wewegtrznych
z dnia 31 maja 2012 r. (poz. 43)

Wytyczne w zakresie zasad i trybu przeprowadzaniadntroli w urz edach obstugupcych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzawanych przez Ministra Spraw Wewrgtrznych

Rozdziat 1.
Przepisy ogolne

§ 1.Wytyczne okrélaja:
1) zasady planowania dziatakod kontrolnej;

2) szczegotowe zasady itryb przeprowadzania kbntrewngtrznej w urzdach obstugugcych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nade@nych przez Ministra Spraw Wewrenych;

3) zasady koordynacji i sprawozdawéeicz dziatalndci kontrolnej w resorcie spraw wegtrznych.

§ 2.1. Kontrola, o ktorej mowa w § 1 pkt 2, ma na ce8ialenie stanu faktycznego w zakresiegybp
kontrol, rzetelne jego udokumentowanie idokonanie oceoptrklowane] dziataln@i pod wzgédem:
legalndci, gospodarnéci, celowdci i rzetelngci.

2. Ocena kontrolowanej dziatabw maze by dokonywana pod wzellem innych kryteriow i
wymienione w ust.1.

3. W uzasadnionych przypadkach ocena kontrolowdrigfalngci moze zostéa dokonana pod wzeliem
jednego lub wicej sparod kryteridow, o ktérych mowa w ust. 1i 2.

8§ 3.llekro¢ w wytycznych jest mowa o:
1) Ministrze — rozumie giprzez to Ministra Spraw Wewtiznych;
2) Ministerstwie — rozumie siprzez to Ministerstwo Spraw Wewtrznych;

3) komorce kontroli — rozumie @iprzez to wykonujce kontrole: komoérk organizacyjn, zesp6t lub
stanowisko skbowe w urzdzie obstugujcym organ lub w jednostce organizacyjnej podledid)
nadzorowanej przez Ministra Spraw Wetvanych;

4) kontrolerze — rozumie giprzez to pracownika komorki kontroli lub iprosole wyznaczon przez
zarzadzapcego kontrad do przeprowadzenia kontroli;

5) zaradzaacym kontrot — rozumie sj przez to podmioty, o ktérych mowa w 8§ 4;

6) podmiocie kontrolowanym — rozumies 9rzez to komoérk organizacyjn, w stosunku do ktérej kontrol
zarzdzap podmioty, o ktérych mowa w § 4;

7) pracowniku — rozumie gprzez to rownig funkcjonariusza.

8 4.Kontrole zaradza organ lub kierownik jednostki organizacyjnediegtej lub nadzorowanej przez
Ministra — w stosunku do komdérek organizacyjnycktobujpcych ich urzdéw.

§ 5.1. Zaradzapcy kontrole mog upowani¢ kierownikow komorek kontroli do wykonywania w ich
imieniu czynndci, o ktérych mowa w wytycznych z wadzeniem § 10.

2. W przypadku braku komorki kontroli w strukturaezedu obstuguicego organ lub w jednostce
organizacyjnej podlegtej lub nadzorowanej przez iMia, zadania kierownika komorki kontroli wykonuje
zarzadzapcy kontrok.

§ 6.Zasady itryb prowadzenia kontroli oklene w wytycznych mog by¢ stosowane przez innezni
wymienione w § 3 pkt 3 komorki organizacyjnezgk obowinzek prowadzenia kontroli wynika z innych
przepisOw prawa.
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§ 7.W celu ujednolicenia modelu pepbwania kontrolnego w resorcie spraw wetwznych,
postanowienia wytycznych medy¢ stosowane tale do kontroli realizowanych na podstawie ustawyiad
15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji adowej (Dz. U. Nr 185, poz. 1092), w zakresie w nigj
nieuregulowanym.

Rozdziat 2.
Planowanie i programowanie dziatalnéci kontrolnej

§ 8.1. Kontrole wykonywaneaszgodnie z rocznym planem kontroli i programamitkoin

2. W razie potrzeby, niezalgie od rocznego planu kontroli, zadzapcy kontrok moze zaradzi¢
przeprowadzenie kontroli poza planem kontroli.

3. W razie konieczriwi podkcia dziata niecierpacych zwioki, w przypadku kontroli poza planem
kontroli, kierownik komorki kontroli mge wyrazé zgod: ha odstpienie od opracowania programu kontroli.

4. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 3, kierowndspotu kontrolnego, o ktérym mowa w 8§ 13 ust. 1 i
2, sporadza notatk stwbowa dotyczca odstpienia od opracowania programu kontroli i przedstay
kierownikowi komorki kontroli do zatwierdzenia.

5. W toku przygotowania i realizacji kontroli mpdpy¢ wykorzystywane metody i techniki stosowane
w audycie wewetrznym, o ktébrym mowa w ustawie z dnia 27 sierf2089 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z g6. zm?).

§ 9.Przy opracowywaniu rocznego planu kontroli i praguakontroli, o ktérych mowa w 8§ 8 ust. 1,
uwzgkdnia sé w szczegolnéci:

1) wyniki wczeniejszych kontroli i audytow wewitrznych;
2) wyniki bada i analiz okrélonych probleméw oraz skarg i wnioskow;
3) czynniki ryzyka majce wplyw na dziataln@ podmiotu kontrolowanego;

4) informacje dotyczce dziatalnéci podmiotu kontrolowanego, a w szczegdltionformacje pochodce od
organéw pastwowych i samorlowych oraz organizacji pozadowych oraz zesrodkdw masowego
przekazu.

§ 10.1. Roczny plan kontroli, o ktorym mowa w § 8 us}. sporadza komorka kontroli, a zatwierdza
zarzadzapcy kontrok.

2. W przypadku, gdy komoérki kontroli prowagdiakze kontrole na podstawie przepiséw ustawy o kontroli
w administracji radowej, plan kontroli stanowi integralrczes¢ planu kontroli, o ktérym mowa w ustawie
0 kontroli w administracji radowej.

3. Zaradzapcy kontrok, na wniosek kierownika komorki kontroli, e dokoné zmian w rocznym planie
kontroli.

4. Zaradzapcy kontrok moze uwzgkdni¢c w rocznym planie kontroli propozycje tematéw kaotych
whniesionych przez cztonkéw kierownictwa Ministeratw

5. Roczny plan kontroli powinien w szczegdaiookreslaé:
1) temat kontroli;
2) nazwg podmiotu kontrolowanego;
3) przewidywany termin rozpoeeia kontroli.

6. Komorka kontroli przekazuje do zatwierdzeniazgdzapcemu kontrad plan, o ktorym mowa w ust. 1,
wraz z uzasadnieniem wprowadzenia poszczegolnycatéev kontroli do tego planu.

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.zl2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, N8,1f0z. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257, @026, z 2011r. Nr 185, poz. 1092, Nr 201, poz. 113234, poz.
1386, Nr 240, poz. 1429, Nr 291, poz. 1707.



Dziennik Urzgdowy Ministra Spraw Wewngtrznych —4— Poz. 43

Rozdziat 3.
Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania kontrolwewngtrznej w urz edach obstugupcych organy lub
w jednostkach organizacyjnych podlegtych lub nadzawanych przez Ministra Spraw Wewrgtrznych

8§ 11.Przed rozpocgiem kontroli kierownik komorki kontroli me zaadat, w terminie przez niego
okreslonym, od kierownika podmiotu kontrolowanego udpsienia dokumentow, materiatdw i informacji
dotycacych jego dzialaln&i, pozostajcych w zakresie przedmiotowym planowanej kontroli,
z uwzgkdnieniem przepis6w o ochronie informacji niejawnych

§ 12.1. Przed przygpieniem do kontroli sposziza s¢ program kontroli.
2. Program kontroli oraz zmiany do programu komtzatwierdza kierownik komérki kontroli.

3. Wniosek o dokonanie zmian w programie kontrateplstawia wraz z uzasadnieniem, z&r@dnictwem
bezpdredniego przetmonego, kierownik zespotu kontrolnego.

4. Program kontroli ok&ta w szczegolnii:
1) podmiot kontrolowany;
2) temat kontroli;
3) cel kontroli;
4) zakres kontroli, to jest przedmiot i okreseatppjkontrok;

5) wyniki analizy przedkontrolnej, obejmagej w szczegoélniei zagadnienia wymaggje oceny, anali
obowiazujacego w zakresie kontroli stanu prawnego oraz analynnikéw ryzyka majcych wplyw na
dziatalng¢ podmiotu kontrolowanego;

6) wskazowki metodyczne olkdlajace sposoéb i techniki prowadzenia kontroli;

7) kryteria kontroli stosowane w danej kontroli oranierniki umaliwiajace ocer dziatalnéci podmiotu
kontrolowanego;

8) zalaenia organizacyjne, w tym termin kontroli, harmoraog dziata, podziat zadéa pomigdzy cztonkéw
zespotu kontrolnego;

9) wykaz aktow prawnych dotygzych przedmiotu kontroli;

10) imiona i nazwiska oraz stanowiskazslowe kontrolerow wchodzych w sktad zespotu kontrolnego, ze
wskazaniem kierownika zespotu;

11) imie i nazwisko oraz stanowisko shiowe osoby koordynagej kontrok.
5. Do czasu zakmzenia kontroli, programu kontroli nie udgstia sé podmiotowi kontrolowanemu.
6. Po zakaczeniu kontroli jej program datza s¢ do akt kontroli.

8 13.1. Zaradzapcy kontrok wyznacza zespét kontrolny, w ktérego sktad wchaozinajmniej dwéch
kontroleréw, wyznaczag jednoczénie spdrod nich kierownika zespotu kontrolnego.

2. W uzasadnionym przypadku zgizapcy kontrok moze podac¢ decyzg o przeprowadzeniu kontroli
przez jednego kontrolera. W tej sytuacji kontroMsrkonuje rownie czynndgci przewidziane dla kierownika
zespotu kontrolnego.

3. Kontrok przeprowadzajkontrolerzy, o ktérych mowa w ust. 1i 2, na pagsé imiennych upowanien
wystawionych przez zagdzapcego kontrad, po okazaniu legitymacji stbowej, a jeeli w danej jednostce nie
sa wydawane legitymacje stbowe, po okazaniu dokumentu pozwataigo na ustalenie zsamdgci.

4. Kierownik komorki kontroli mge pisemnie wyznaczysparod pracownikédw komorki kontroli, oseb
koordynupca dary kontrok. W przypadku wyznaczenia osoby koordywej kontrok, wykonuje ona zadania
przewidziane dla bezpmedniego przelmnego kierownika zespotu kontrolnego.

§ 14.1. Kontroler:
1) przeprowadza kontrolv podmiocie kontrolowanym zgodnie z programem kalijt

2) dokonuje w sposob obiektywny ustalkontroli oraz rzetelnie je dokumentuje, a w ragtaierdzenia
nieprawidtowdci — ustala ich przyczyn zakres i skutki oraz osoby za nie odpowiedzialne;
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3) niezwlocznie informuje na §$mie kierownika podmiotu kontrolowanego oraz, zasrpdnictwem
bezpdredniego przetmnego kierownika zespotu kontrolnego, agizapcego kontrad o ujawnionych
nieprawidtowg@ciach wymagajcych niezwtocznego pogljia dziatéh zaradczych lub usprawnaajych;

4) sporadza dokumenty okétone w niniejszych wytycznych, w szczeg&oo projekt wystpienia
pokontrolnego;

5) bierze udziat w pogbowaniu w sprawie rozpatrywania zas#ere zgtoszonych do projektu wygtienia
pokontrolnego;

6) wykonuje inne czynrigi w zakresie kontroli zlecone mu przez kierowrdkgpotu kontrolnego.

2. Kierownik zespotu kontrolnego, oprdcz wykonywanzada, o ktérych mowa wust. 1 pkt 1-5,
w szczegolngi:

1) organizuje i koordynuje prazespotu kontrolnego;
2) zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzéoietroli przez zespét,
3) rozstrzyga rozbigoici migdzy cztonkami zespotu wynikie na tle dokonanyctlalgtkontrolnych;

4) odpowiada za spagdzenie dokumentow ok§lnych w niniejszych wytycznych, w szczeg@oioprojektu
wystapienia pokontrolnego;

5) odpowiada za zatenie i prowadzenie akt kontroli;

6) reprezentuje zespét kontrolny wobec kierownikariotu kontrolowanego, zardzapcego kontrad oraz
kierownika komorki kontroli.

3. Czynndci, o ktérych mowa w ust. 1i 2, wykonywang pod nadzorem bezp@dniego przetzonego
kierownika zespotu kontrolnego.

§ 15.1. Minister lub Dyrektor Generalny Ministerstwa #eo skierowéa pracownikéw Departamentu
Kontroli, Skarg i Wnioskéw Ministerstwa do zespdéantrolnego powotanego przez innego zdeapcego
kontrok, na pisemny wniosek tego zatdzapcego.

2. Zaradzapcy kontrole mae:

1) wlaczy¢ do zespotu kontrolnego pracownika innej komérlgamizacyjnej obstugagego go urgdu lub
jednostki organizacyjnej, wdu obstuguicego organ lub jednostki organizacyjnej podlegtd) przez
niego nadzorowanej, w uzgodnieniu z organem lulplwaikiem jednostki organizacyjnej;

2) skierow& pracownika obstugagego go urgdu lub jednostki organizacyjnej do zespotu kontegim
powotanego przez innego zatzapcego kontrad, na pisemny wniosek tego zadzapcego.

§ 16.1. Kontroler podlega wytzeniu od udziatu w kontroli na pisemny wniosek fulrzdu, jeeli:

1) wyniki kontroli mogtyby dotyczg jego praw lub obowizkéw, praw lub obowizkéw jego matonka albo
osoby pozostagej z nim we wspdélnym pwyciu, krewnych lub powinowatych do drugiego stophig?z
0s6b zwazanych z nim z tytutu przysposobienia, opieki lubidkteli; powody wydczenia kontrolera trwaj
takze po ustaniu maénstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) przedmiot kontroli stanowizadania nalace wczéniej do zakresu jego obowwkéw jako pracownika
podmiotu kontrolowanego, przez rok od zagzoenia ich wykonywania.

2. Kontrolera wydcza s¢ od udziatu w kontroli, na pisemny wniosek lub zgaiu, w k&dym czasie, jeeli
zachodz uzasadnione gipliwosci co do jego bezstronéa lub gdy wymaga tego wiay interes stabowy.

3. O wyhczeniu kontrolera decyduje zadzapcy kontrok z urzdu mdz na pisemny wniosek kierownika
komérki kontroli, kierownika zespotu kontrolnegoorkrolera lub kierownika podmiotu kontrolowanego.
W przypadku wydczenia zargdzapcy kontrok wyznacza do kontroli innego kontrolera, powiadgaua tym
podmiot kontrolowany.

4. O wyhczeniu kontrolera czyni siwzmiank na upowanieniu do przeprowadzenia kontroli.

5. W okresie od zieenia wniosku o wylczenie do czasu wydania rozstrzygma o wyhczeniu kontrolera
z udziatu w kontroli kontroler podejmuje jedynieyoncici niecierpace zwioki.
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§ 17.Przed rozpocgiem kontroli kontroler sktada kierownikowi komérkontroli pisemne @wiadczenie
o braku albo istnieniu okolicz&oi uzasadniajcych wyhczenie od udziatu w kontroli.

§ 18.1. Kontrok przeprowadza i w siedzibie podmiotu kontrolowanego, w miejscacltzasie
wykonywania jego zada a jezeli wymaga tego dobro kontroli, réwriev dniach wolnych od pracy (stoy)
i poza godzinami pracy (sthy).

2. Kontrola lub poszczegdlne jej czysnb mogy by¢ przeprowadzone, w miarpotrzeby, réwnig
w siedzibie komérki kontroli.

3. W przypadku kontroli dokumentéw zawier@jch informacje niejawne, kontroler s uzyska dostp
do tych dokumentéw na zasadach ékmeych w przepisach o ochronie informacji niejawimyc

4. Jeeli kontroler nie spetnia wymagaokreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawimyc
przeprowadza kontrelw zakresie nieobfym ochromn, informacji niejawnych i niezwtocznie informuje ynt,
za pdérednictwem bezpwedniego przetmnego kierownika zespotu kontrolnego, zalzapcego kontrad.

§ 19.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba praéego pisemnie wskazana:

1) zapewnia kontrolerowi warunkisfodki niezlzgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym
swobodny dogp do obiektdw oraz pomieszczenie wypasge w uradzenia biurowe $rodki facznaici;

2) w terminie okrélonym przez kontrolera pisemnie przedstawiadgtanie kontrolera dokumenty i materiaty
dotyczce przedmiotu kontroli;

3) niezwlocznie informuje na grhie kontrolera o dziataniach petlich po otrzymaniu informaciji, o ktorej
mowa w § 14 ust. 1 pkt 3;

4) terminowo udziela kontrolerowi ustnych i piserohyvyjanien w zakresie olgtym kontroh;

5) sporadza uwierzytelnione odpisy i wy@i z dokumentow oraz zestawienia i dane niene do kontroli —
w sposOb okrdony przez kontrolera;

6) zapewnia nienaruszaktozabezpieczonych przez kontrolera materialdw paxdsnych na przechowanie
w podmiocie kontrolowanym.

2. W ramach udzielonego uposvéenia kontroler jest uprawniony do:
1) swobodnego wspu do obiektéw i pomieszcagpodmiotu kontrolowanego;

2) wgladu do wszelkich dokumentéw zygianych ztematem Kkontroli i dziatakudya podmiotu
kontrolowanego, do pobierania oraz zabezpieczawikurdentéw iinnych materiatdw dowodowych,
z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji migjgch;

3) zadania od kierownika i pracownikow podmiotu kontnwbmego udzielania ustnych i pisemnych wgjen
w zakresie olkjtym kontroh;

4) pozyskiwania od pracownikédw podmiotow innychz rpodmiot kontrolowany ustnych i pisemnych
wyjasnien w zakresie olafym kontroh;

5) przeprowadzania aglzin obiektow, sktadnikow matikowych i przebiegu oké&onych czynnéci;
6) korzystania z pomocy specjalistow, bieglycheazoznawcow powotanych przez zatzapcego kontrad;
7) zasggania informacji zwizanych z kontral w innych podmiotach nieodtich kontrod.

3. Kazdy maze ziazy¢ kontrolerowi ustne lub pisemneswaadczenie dotycge przedmiotu kontroli.
Kontroler nie mae odméwé przyjecia takiego éwiadczenia.

§ 20.1. Kontroler dokonuje ustalena podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

2. Dowodami g w szczegolngci: dokumenty, zabezpieczone rzeczy, wynikigdgin, opinie specjalistow,
biegtych i rzeczoznawcow oraz wyjaenia i gwiadczenia.

3. Kontroler pobiera oryginalne dokumenty lub rzeezobecnéci kierownika podmiotu kontrolowanego
lub osoby przez niego pisemnie wskazanej albo wieika komorki organizacyjnej odpowiedzialnego za
dokumenty lub rzeczy lub osoby przez niego pisemsieazanej.
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4. Z czynndci, o ktérej mowa w ust. 3, spadza s¢ protokét pobrania w dwoch jednobrzoych
egzemplarzach, po jednym dla kontrolera i osoby igpionej w ust. 3. Protokot podpisuje kontrolersbba
wymieniona w ust. 3. Zwrot oryginalnych dokumentiolw rzeczy nagpuje za pokwitowaniem.

5.Z czynndci przyjecia ustnych wyijgnien lub cswiadczéd sporadza s¢ protokot, ktory podpisuj
kontroler i osoba sktadgja wyjanienie lub édwiadczenie.

6. Odmowa udzielenia wyjaien przez osoby, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 pkt 8zemasipi¢ jedynie
w przypadkach, gdy wyjaienia mag dotyczy¢:

1) informacji niejawnych, a kontroler nie posiadipowiedniego péwiadczenia bezpiecastwa,;

2) faktow i okoliczndci, ktorych ujawnienie mogtoby narézna odpowiedzialrig karm lub maptkowa
wezwanego do zienia wyjdnien albo jego maionka lub osob pozostaca z nim faktycznie we
wspoélnym payciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnlhcaosoby zwizane z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli.

7. Osoby, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 pkt 4, magiméwit udzielenia wyjénien bez podawania
przyczyny.

8. W przypadku odmowy, o ktdrej mowa w ust. 6 i Kantroler zamieszcza wzmiagkw projekcie
wystapienia pokontrolnego, o ktorym mowa w 8§ 26 lub waspozdaniu, o ktérym mowa w 8 39 ust. 3.

9. W przypadku odmowy podpisania protokotu, o kbdmnowa w ust. 5, kontroler zamieszcza wzmiank
w protokole podaic przyczyr tej odmowy.

10. Kontroler poucza o téei ust. 6 pkt 2 osoby, o ktérych mowa w § 19 ugtkR3. Dan osole poucza si
tylko jeden raz, przy pierwszej czyritdmapcej na celu uzyskanie wyjaien.

11. Kontroler poucza o tfei ust. 7 osoby, o ktérych mowa w § 19 ust. 2 pkbdry osolg poucza si tylko
jeden raz, przy pierwszej czyniod majcej na celu uzyskanie wyjaien.

§21.1. Gdy zachodzi koniecz&® ustalenia stanu faktycznego obiektow lub innychadikikéw
majatkowych albo przebiegu old®nych czynnéci kontroler mae przeprowadzioglkdziny.

2. Ogkdziny przeprowadza siw obecnéci kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobygraiego
pisemnie wskazanej. W przypadku gdy obiekt lub iskiadnik majtkowy znajduje si w posiadaniu innej
komorki organizacyjnej ogtziny przeprowadza &iw obecnéci kierownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnego za przedmiot poddanyedginom lub osoby przez niego pisemnie wskazanej.

3. Z przeprowadzonych agizin sporadza s¢ protokot, ktory podpisaj kontroler i osoba wymieniona
w ust. 2.

4. Przebieg oghbzin mae by ponadto utrwalony przy pomoc§rodkéw technicznych shacych do
utrwalania obrazu lubzlvicku. Nasnik, na ktérym zostat utrwalony obraz lubwdek stanowi zadcznik do
protokotu ogtdzin.

5. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach, za azgmozdzapcego kontrad, ogkdziny mana
przeprowadd przed rozpocxiem kontroli i bez obecroi oséb wymienionych w ust. 2. Z edizin sporadza
sie¢ protokadt, ktory podpisuje osoba realizcg czynnéc.

6. W przypadku oghzin, o ktorych mowa wust. 5, ich przebieg utrwaia za pomog srodkéw
technicznych skmcych do utrwalania obrazu lubawligku. Nasnik, na ktorym zostat utrwalony obraz lub
dzwiek stanowi zatcznik do protokotu ogdzin.

§ 22.Kontroler utrwala w postaci notatki sliowej inne czynnéei przeprowadzone w toku kontroli.

§ 23.W przypadku korzystania z pomocy specjalisty, l@ggti rzeczoznawcy zawierana jest, na podstawie
odrebnych przepiséw, umowa oktajaca przedmiot i zakres badania, wynagrodzenie czamit wydania
opinii.

§ 24.1. W ramach kontroli prowadziesakta kontroli.

2. W aktach kontroli dokumentujezgirzebieg i wyniki kontroli. Akta kontroli w szczéaosci obejmuj.:

1) wykaz ich zawarti, z podaniem nazw dokumentéw i wskazaniem odpdmicd kart;

2) dowody, o ktorych mowa w § 20 ust. 2;
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3) inne dokumenty istotne dla przebiegu i wynikéntoli.
3. Akta kontroli prowadzi gizgodnie z tokiem dokonywanych czysnip numeruac kolejno karty akt.
4. Akta kontroli sporadza s¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w komorce kadntr

8§ 25.Wyniki przeprowadzonej kontroli kontroler przedstaww sposéb upoadkowany, zwzty
i przejrzysty w projekcie wyspienia pokontrolnego i wyspieniu pokontrolnym.

§ 26.1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli oraz ecdmiatalndci podmiotu kontrolowanego opisuje
si¢ w projekcie wystpienia pokontrolnego.

2. Projekt wystpienia zawiera w szczegoku:
1) oznaczenie podmiotu kontrolowanego, jego adimgsg,i nazwisko kierownika podmiotu kontrolowanego;

2) imi¢ i nazwisko, stanowisko stbowe kontroleréw, nazgv komorki kontroli oraz numer idat
upowanienia do kontroli, z uwzgtinieniem zmian w okresie prowadzenia kontroli;

3) dat rozpoczcia i zak@czenia czynnéei kontrolnych w podmiocie kontrolowanym, z wymieniem dni
przerw w kontroli;

4) okreilenie przedmiotu kontroli i okresu eibggo kontrod;
5) ocer skontrolowanej dziatalrigi, ze wskazaniem ustdlena ktorych zostata oparta;
6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych niepdiewosci oraz wskazanie 0s6b za nie odpowiedzialnych;
7) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgtoszeastrzeen do projektu wysipienia pokontrolnego.
3. Projekt wystpienia pokontrolnego podpisukontrolerzy i kierownik komorki kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach projekt wpinia pokontrolnego nie podpisa za zespdt kontrolny
tylko jego kierownik.

5. W uzasadnionych przypadkach projekt wpgnia pokontrolnego nie podpiséa tylko kierownik
komorki kontroli.

6. Projektowi wystpienia pokontrolnego zawiergiemu informacje niejawne nadaje &lauzuk tajnasci,
zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejaamy

§ 27.Kierownik komorki kontroli przekazuje projekt wygienia pokontrolnego kierownikowi podmiotu
kontrolowanego.

§ 28.1. Kierownikowi podmiotu kontrolowanego lub osolpetniacej jego obowgzki przystuguje prawo
zgtoszenia, wterminie 3 dni roboczych od dnia ytrania projektu wyapienia pokontrolnego,
umotywowanych pisemnych zastzeé do ustalé i ocen w nim zawartych. O zachowaniu terminu zzgosa
zastrzeen decyduje udokumentowana data nadania przesytki.

2. Na wniosek kierownika podmiotu kontrolowanegdopzany przed upltywem terminu zgtoszenia
zastrzeen, termin na zgloszenie zastzeé do projektu wysipienia pokontrolnego nme by przedhiony na
czas oznaczony przez kierownika komorki kontroli.

§ 29.1. Zastrzeenia do projektu wysgpienia pokontrolnego rozpatruje zaazapcy kontrok.
2. Zaradzapcy kontrok:

1) odrzuca zastrzenia wniesione przez ospbnieuprawnion Ilub wniesione po uptywie terminu
I zawiadamia o tym zgtaszg@iego zastrze=nia, informugc na pgmie o przyczynach, albo

2) uwzgkdnia zastrzeenia w catéci lub w czsci albo je oddala.

3. W przypadku wniesienia zastze@ kierownik komorki kontroli sporgiza stanowisko na {hie
i przekazuje je do zatwierdzenia zgzapcemu kontrad, a nasipnie przekazuje podmiotowi
kontrolowanemu.

4. Kierownik podmiotu kontrolowanego m® w kadym czasie wycofaziozone zastrzeenia. Wycofane
zastrzeenia pozostawia sbez rozpatrzenia.
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§ 30.1. Zaradzapcy kontrok ma prawo sprostowania w projekcie wysénia pokontrolnego oraz
w wystipieniu pokontrolnym, w kalym czasie, zuedu Ilub na wniosek kierownika podmiotu
kontrolowanego, ledéw pisarskich lub innych oczywistych omytek.

2. Projekt wystpienia pokontrolnego lub wygiienie pokontrolne, w ktérym dokonano sprostowania,
przekazuje si kierownikowi podmiotu kontrolowanego wraz z infaof o dokonanych zmianach.

3. Sprostowanie nie ma wplywu na bieg terminu zzgos| zastrzeen do projektu wystpienia
pokontrolnego.

§ 31.Jereli w trakcie rozpatrywania zastuzas istnieje konieczn@ przeprowadzenia dodatkowych
czynndci kontrolnych, kontroler przeprowadza te czyésicma podstawie dotychczasowego upgmi@nia lub,
jezeli to konieczne, nowego upowdenia. Postanowienia § 18—-22 stosugeosipowiednio.

§ 32.1. W przypadku niezgtoszenia zastealbo nieuwzgldnienia wszystkich zastrzen sporadza sg¢
wystapienie pokontrolne obejmage tres¢ projektu wysipienia pokontrolnego.

2. Postanowienia 8§ 26 ust. 6 stosugecgipowiednio.

3. W przypadku uwzgtnienia zastrzesn w catcci lub czsci wystpienie pokontrolne spogdza s¢ na
podstawie projektu wyspienia pokontrolnego oraz stanowiska wobec zgtogaorastrzeen.

4. Wystpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetniacsi

1) zalecenia lub wnioski dotygze usungcia nieprawidtowsci lub usprawnienia funkcjonowania podmiotu
kontrolowanego;

2) ocer wskazujaca na niezasaddé zajmowania stanowiska Iub pelnienia funkcji przesoky
odpowiedzialg za stwierdzone nieprawidtowa;

3) termin zl@enia informacji o wykonaniu zaletelub wykorzystaniu wnioskéw, a tai o podgtych
dziataniach lub przyczynach ich niepecip.

§ 33.Wystigpienie pokontrolne podpisuje zadzapcy kontrok.
§ 34.0d wystpienia pokontrolnego nie przystuguyodki odwotawcze.

§ 35.Kierownik komorki kontroli przekazuje wygtienie pokontrolne do kierownika podmiotu
kontrolowanego.

§ 36.Kierownik podmiotu kontrolowanego, ktéremu przekaza wystpienie pokontrolne, jest
obowigzany, w terminie wskazanym w wypieniu pokontrolnym, pisemnie poinformodvaarzdzapcego
kontrok o sposobie wykonania zalécewykorzystaniu wnioskow lub przyczynach ich niewgknia albo
0 innym sposobie usugtia stwierdzonych nieprawidtowoi.

§ 37.1. W przypadku zagincia lub zniszczenia projektu wypienia pokontrolnego lub wygiienia
pokontrolnego kierownik zespotu kontrolnego spdea notatk stuwzbows, powiadamiajc o zagingciu lub
zniszczeniu zardzapcego kontrad.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, ulegadtworzeniu poprzez spadzenie ich kolejnych
egzemplarzy z zaznaczeniem "dokument odtworzony".

3. Notatk, o ktérej mowa w ust. 1, dgiza s¢ do akt kontroli.

§ 38.1. Przed spordzeniem projektu wysgpienia pokontrolnego lub wygtienia pokontrolnego
kierownik komorki kontroli mae zwroct sie do kierownika podmiotu kontrolowanego lub osobynpeej
jego obowizki o przedigenie dodatkowych dokumentow Ilub ozmie w wyznaczonym terminie
dodatkowych pisemnych wyjaien dotycacych przyczyn powstania nieprawidtosen

2. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba pgta jego obowizki maze z wiasnej inicjatywy
ztozy¢é kierownikowi zespotu kontrolnego, w terminie z niozgodnionym, pisemne wyjaienia oraz
dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 39.1. Zaradzapcy kontrole mog w przypadkach uzasadnionych charakterem spravegdaé kontrok
w trybie uproszczonym.

2. W kontroli w trybie uproszczonym maga odsipi¢ od opracowania programu kontroli. Postanowienia 8
8 ust. 4 stosuje sibdpowiednio.
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3. Kontrola w trybie uproszczonym, z zastemeiem ust. 9, kiczy sk sporadzeniem sprawozdania
z kontroli, zawierajcym opis stanu faktycznego z przywotaniem dowoddavktorych oparto ustalenia, ogen
kontrolowanej dziatalni, w tym zgodnéci dziatan podmiotu kontrolowanego z przepisami prawa oraz
zobowizanie do realizacji w okénym terminie zaleaei wnioskow wynikagcych z ustalg kontroli.

4. Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawiatane i informacje wymienione w 8 26 ust. 2 pkt 1-
6.

5. Do postpowania ze sprawozdaniem z kontroli stosugeosipowiednio postanowienia 8 26 ust. 6, § 32
ust. 4 pkt 3, § 36, § 37 oraz § 42.

6. Sprawozdanie z kontroli podpisuje zalzapcy kontrok.
7. Kierownik komorki kontroli kieruje sprawozdariekontroli do kierownika podmiotu kontrolowanego.

8. Kierownik podmiotu kontrolowanego w terminie i@ doboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma
prawo przedstawido niego stanowisko; nie wstrzymuje to realizaajiecé i wnioskow z kontroli.

9. W przypadku ujawnienia, w toku kontroli prowadep przy zastosowaniu trybu uproszczonego,
okolicznaci wskazugcych na uzasadnione podejrzenie popetnienia pqzssta lub wykroczenia albo
przestpstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, allvaszenia dyscypliny finanséw publicznych lub
okolicznaci uzasadniajcych odpowiedzialn&® dyscyplinara lub poradkowa sporadza s¢ wystpienie
pokontrolne, z zastosowaniem postan@ge?6—35.

§ 40.1. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba preéego pisemnie wskazana nazdkam etapie
prowadzonej kontroli ma prawo wglu do akt kontroli, z zachowaniem przepiséw o tajiem prawnie
chronionej z zastrzeniem postanowie8 12 ust. 5.

2. Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przeiego pisemnie wskazana ma prawo do
otrzymywania odpiséw dokumentéw stanagyich dowody, o ktérych mowa w § 20 ust. 2 zawartycaktach
kontroli z wyjatkiem dokumentéw piwiadczonych za zgoddé z oryginatem lub kopi przekazanych
kontrolerowi przez kierownika podmiotu kontrolowgoelub pracownika podmiotu kontrolowanego. Odpis
danego dokumentu spadza st i wydaje tylko jeden raz.

3. Akta kontroli udosipnia sé po anonimizacji w dokumentach danych osobowycltgwaika lub innej
osoby, jeeli zastrzegly one nieujawnianie danych ativaiajacych ich identyfikagj, a zachodzi uzasadniona
obawa,ze udzielone informacje w sprawach gpch kontroh mogy narazé tego pracownika lub osema
jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzigetych informacji. Anonimizacji danych osobowych
pracownika lub innej osoby, dokonuje sia kopii dokumentu, ktgrudosgpnia s¢ kierownikowi podmiotu
kontrolowanego lub osobie przez niego pisemnie wneshke]. Kopia dokumentu wdzana jest do akt kontroli.

4. Postanowienia ust. 3 zdanie pierwsze idrugesuge st do sporzdzania odpisow dokumentow,
o ktérych mowa w ust. 2. Kierownikowi podmiotu kasibwanego lub osobie przez niego pisemnie wskazane
wydaje s¢ dokument bez danych osobowych pracownika lub insepy.

5. Kontroler poucza pracownika lub ipsole o mazliwosci skorzystania z uprawnienia, o ktérym mowa
w ust. 3 zdanie pierwsze, jeden raz, przy pierwszghndéci z ich udzialem. @wviadczenie o skorzystaniu
z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 3 zdanie pieevsktada gina psmie.

6. W toku realizacji czynrigi kontrolnych odpisy, o ktérych mowa w ust. 2, sjadza kontroler za zgad
kierownika zespotu kontrolnego, z zastrmeiem ust. 4.

7. Po zakaczeniu kontroli odpisy, o ktérych mowa w ust. 2pipadza pracownik komorki kontroli za
zgody kierownika tej komorki, z zastrzeniem ust. 4.

8. Fakt udosfpnienia akt kontroli do wgtu oraz wydania odpisow dokumentoéw dokumentuge si
w formie notatki stubowej, kton wlacza s¢ do akt kontroli.

8 41.1. Zaradzapcy kontrok maze w kadym czasie, przed wyczerpaniem zakresu przedmigowe
kontroli, zakaczy¢ kontrok.

2. W przypadku, o ktdrym mowa w ust. 1, kierownisgotu kontrolnego spardza notatk stuzbows,
ktéra zawiera w szczegolém opis dokonanych ustaléontroli oraz przyczyny jej zakezenia.
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3. Notatk stuwzbowa, o ktérej mowa w ust. 2, kierownik zespotu komtiejo przedktada zaydzapcemu
kontrok do zatwierdzenia.

4. Informacg o zakaiczeniu kontroli kierownik zespotu kontrolnego praelije na gimie kierownikowi
podmiotu kontrolowanego.

8§ 42.1. Zaradzapcy kontrok egzekwuje realizagjwnioskow, zawartych w wyspieniu pokontrolnym,
skierowanych do kierownika podmiotu kontrolowanego.

2. Zaradzapcy kontrok ma prawozadania w kadym czasie informacji o stanie realizacji wnioskow
zawartych w wysipieniu pokontrolnym Iub oinnych dziataniach pggech w wyniku kontroli,
w szczegolnéci w celu usurjcia nieprawidtowséci i wykonania wnioskow.

§ 43.1. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicZeowskazugcych na uzasadnione podejrzenie
popetnienia przespstwa lub wykroczenia, przepstwa lub wykroczenia skarbowego albo naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych, kierownik zespdontrolnego niezwtocznie zawiadamia o tym nsnpe,
za parednictwem bezpwedniego przetoonego, zaradzapcego kontrad.

2. Kontroler niezwiocznie informuje o stwierdzenhezpdredniego niebezpiecéstwa dla zycia lub
zdrowia ludzkiego albo niepowetowanej szkody w ritien

1) kierownika podmiotu kontrolowanego w celu zapebhia wystpujacemu niebezpiecastwu lub
szkodzie;

2) zaradzapcego kontrgd, za pdrednictwem bezpwedniego przelzonego kierownika zespotu kontrolnego.

3. Kierownik podmiotu kontrolowanego jest obarany poinformowé pisemnie kierownika zespotu
kontrolnego o podjych dziataniach zapobiegajych zagraeniom, o ktérych mowa w ust. 2.

4. Zaradzapcy kontrok zawiadamia odpowiednio organ powotany dtigania przegpstw i wykroczé,
organ powotany dascigania przegpstw iwykroczé skarbowych lub wisciwego rzecznika dyscypliny
finansow publicznych o ujawnionych przez kontrolazasadnionych podejrzeniach popetnienia pgpstiva
lub wykroczenia, przegbstwa lub wykroczenia skarbowego lub czynu stancego naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

5. Projekty zawiadomie o ktérych mowa w ust. 4, przygotowuje kierownéspotu kontrolnego.

8§ 44.1. W przypadku, gdy kontrola w tym samym zakresistata przeprowadzona weeej niz jednym
podmiocie kontrolowanym, nioa sporzdzi¢ informacg zawierajca wyniki kontroli we wszystkich
podmiotach kontrolowanych. Decyzjo opracowaniu informacji podejmuje kierownik kotkidrkontroli
i wyznacza w tym celu pracownika.

2. Informacg podpisuje kierownik komérki kontroli i przedstawim zaradzapcemu kontrad do
zatwierdzenia.

3. Informacja, o ktérej mowa w ust. 1, zawiera wzegolndci:
1) okrelenie celu i zakresu kontroli oraz czasu jej proreada i okresu obfego kontrod;

2) ustalenia kontroli ukazae zakres stwierdzonych zjawisk, przyczyny ich pawis, skutki jakie wywohaj
lub mog, wywotat w swietle kryteriow stosowanych w pepowaniu kontrolnym;

3) ogblrm ocery kontrolowanej dziatalriei oraz wynikagce z niej uwagi i wnioski, w szczegokud co do
stosowania lub dokonania zmian obamijacego prawa, 40z podgcia okr&lonych dziata
organizacyjnych.

§45.1. W kadym urzdzie obstugujcym organ oraz w jednostce organizacyjnej prowailziksiazke
kontroli. Za prowadzenie i udegnienie ksizki kontroli odpowiedzialny jest kierownik tego gdu albo
jednostki organizacyjne.

2. Ksigzka kontroli zawiera nagpujace informacije:
1) imi¢ i nazwisko kontrolera;
2) nazve organu zargdzapcego kontrod;

3) czas trwania kontroli;
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4) rodzaj kontroli;

5) tryb kontroli;

6) temat kontroli oraz okres @iy kontroh.
3. Whpis do ksizki kontroli kontroler potwierdza podpisem.
4. W kshzce kontroli strony numerujeesiv sposob unienidiwiajacy usungcie z niej kart.
5. Ksigzke kontroli udosgpnia st hazadanie kontrolera.

Rozdziat 4.
Zasady koordynacji i sprawozdawczéci z dziatalncsci kontrolnej w resorcie spraw wewrgtrznych

8§ 46.1. W celu skoordynowania dzigtakontrolnych, Komendant Gtowny Policji, KomendantoGny
Paistwowej Stray Pazarnej oraz Komendant Gtéwny StyaGranicznej, spowodajaby corocznie, w terminie
do dnia 5 grudnia, komendanci jednostek PolicjiygBaowe]j Stray Pazarnej oraz Stray Granicznej przestali
komendantom jednostek wgzego szczebla zatwierdzone plany kontroli, o ktidnpowa w § 10.

2. W celu skoordynowania dzigt&ontrolnych zarzdzapcy kontrole corocznie przesyhapyrektorowi
Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskéw Ministeratwatwierdzone przez siebie plany kontroli, o ktéry
mowa w 8§ 10 w terminie do dnia 15 grudnia.

3. Obowizek, o ktéorym mowa w ust. 1i 2 dotyczy planéw kolitprowadzonych na podstawie ustawy
o kontroli w administracji rmdowej, niniejszych wytycznych oraz innych przepiséw

§ 47.1. Komendant Gtéwny Policji, Komendant GtownynBawowe] Stray Pazarnej oraz Komendant
Glowny Stray Granicznej spowodsj aby komendanci jednostek Policji, iBawowej Stray Pazarnej oraz
Strazy Granicznej powiadamiali komendantow jednosteksezggo szczebla o zmianach wprowadzonych przez
siebie w rocznych planach kontroli, o ktérych mow& 10 oraz o przyczynach ich dokonania.

2. Zaradzapcy kontrole niezwtocznie powiadamadpyrektora Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskéw
Ministerstwa o zmianach wprowadzonych przez sigbi®cznych planach kontroli, o ktérych mowa w § 10
oraz o przyczynach ich dokonania.

3. Postanowienia § 46 ust. 3 stosugecsipowiednio.

§ 48.1. Zaradzapcy kontrole spowoduaj aby organy i kierownicy jednostek im podlegtyab Iprzez nich
nadzorowanych przesyfali niezwlocznie kopie wpstn pokontrolnych organom i kierownikom jednostek
wyzszego szczebla.

2. Zaradzapcy kontrole przesytaj niezwtocznie kopie wysgpien pokontrolnych, Dyrektorowi
Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskéw Ministeratw

3. W przypadku wyspien pokontrolnych, ktorym nadano klauzultajncici, zgodnie z przepisami
o ochronie informaciji niejawnych zadzapcy kontrole, o ktérych mowa w ust. 1i 2, przesytgmiast kopii
egzemplarz wygpienia pokontrolnego.

4. Obowizek, o ktérym mowa w ust. 1 i 2 dotyczy wysien pokontrolnych spoeglzanych na podstawie
ustawy o kontroli w administracji gdowej, niniejszych wytycznych oraz innych przepis@wyjatkiem
wystapien pokontrolnych spoegizanych po kontrolach zaxdzonych przez organy lub kierownikow sgzego
szczebla.

8 49.Przy przekazywaniu kopii sprawozdania z kontrolikt@rym mowa w 8 39 ust. 3 stosujeg Si
odpowiednio § 48.

8 50.Przy przekazywaniu kopii informacji o wynikach koolt, o ktérej mowa w § 44 stosuje ¢si
odpowiednio § 48.

§ 51.1. Komorki kontroli sporazdzaj roczne sprawozdanie z dziatadnokontrolnej.

2. Obowizek, o ktérym mowa w ust. 1, dotyczy sprawozdandgziatalngci kontrolnej prowadzonej na
podstawie ustawy o kontroli w administracjadpwej, niniejszych wytycznych oraz innych przepiséw

3. Roczne sprawozdanie zawiera w szczeggirinformacje o:

1) organizacji komorek kontroli;
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2) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprada#czym z wyszczegodlnieniem rodzajow i tematyki
kontroli, a take liczbie skontrolowanych podmiotéw;

3) stwierdzonych nieprawidtowoiach, przyczynach ich powstania oraz o osobachezadpowiedzialnych;
4) sformutowanych wnioskach oraz o stanie ich real;

5) liczbie wszcegtych postpowar dyscyplinarnych izawiadomie o popetnieniu przegpstwa lub
wykroczenia skierowanych do organéw powotanych db &cigania oraz liczbie skierowanych
zawiadomi@ o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

6) przykltadach realizacji zaflaprzez podmiot kontrolowany, ktére mpgby¢é wykorzystane w celu
usprawnienia dziatai nadzoru take w podmiotach innych aipodmiot kontrolowany;

7) efektach w zakresie oszdncici i usprawnienia dziataldoi urzdow obstugujcych zaradzapcych
kontrok wynikajacych z przeprowadzonych kontroli;

8) liczbie niezrealizowanych kontroli w roku spraglawczym.
4. Roczne sprawozdanie zatwierdza zdzapcy kontrok.

5. Zaradzapcy kontrole spowodaj aby organy i kierownicy jednostek im podlegtyalb Iprzez nich
nadzorowanych przesytali corocznie, zatwierdzoneawpzdania z dziataldoi kontrolnej, do organow
i kierownikow jednostek organizacyjnych wgzego szczebla, do dnia 15 stycznia.

6. Zaradzapcy kontrole przesytaj corocznie zatwierdzone przez siebie sprawozdardziatalnaci
kontrolnej, Dyrektorowi Departamentu Kontroli, SganVnioskéw Ministerstwa, do dnia 10 lutego.





