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ZARZADZENIE NR 29
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH'

z dnia 22 grudnia 2009 r.

w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych
jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

Na podstawie art. 34 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 8
sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. 2003 Nr 24
poz. 199, z podzn. zm.?):

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

8 1. Zarzadzenie okre$la szczegotowe zasady i tryb
przeprowadzania, planowania, i dokumentowania
kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw
Zagranicznych oraz w innych jednostkach podlegtych
lub nadzorowanych.

8§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ,kontroli” - rozumie sie przez to czynnosci
polegajace na ustaleniu stanu faktycznego w zakresie
organizacji i funkcjonowania jednostki kontrolowanej
w obszarze objetym kontrolg oraz poréwnaniu stanu
faktycznego ze stanem pozgdanym wg ustalonych
kryteriow , wskazaniu uchybien i nieprawidtowosci,
udokumentowaniu dokonanych czynnosci, a takze
wskazaniu o0séb odpowiedzialnych za stwierdzone
nieprawidtowosci oraz sformutowaniu wnioskow i
zalecen pokontrolnych;

przez to

2) ,ministerstwie” - rozumie sie

Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

3) ,Ministrze” - rozumie sie przez to Ministra Spraw
Zagranicznych;

4) ,komorce kontroli” rozumie sie przez to
komorke organizacyjna Ministerstwa Spraw
Zagranicznych wtasciwg w sprawach kontroli;

5) ,jednostce kontrolowanej” — rozumie sie przez to
komoérke organizacyjng ministerstwa lub jednostke
podlegta lub nadzorowang przez Ministra Spraw
Zagranicznych, poddang kontroli;

6) ,kontrolerze” - rozumie sie przez to pracownika
komorki kontroli lub innego pracownika ministerstwa

wyznaczonedo i upowaznionego do przeprowadzenia
kontroli;

7) .kontrolowanym”- rozumie sie przez to
kierownika i pracownikow jednostki kontrolowanej;

8) kierowniku zespotu kontrolnego - rozumie sie
przez to pracownika komoérki kontroli, wyznaczonego
przez kierownika komorki kontroli, do organizowania i
kierowania pracg zespotu kontrolnego;

9) aktach kontroli - rozumie sie przez to dokumenty i
dowody sporzadzone i zebrane w zwigzku z
prowadzona kontrola.

Rozdziat 2

Kryteria i standardy kontroli

§ 3. Kontroli dokonuje sie w zaleznosci od obszaru
objetego badaniem kontrolnym w oparciu o wybrane

kryteria, a w szczegoblnosci: legalnosci,
gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci przy czym:

1) legalno$¢ obejmuje zgodnos$¢ dziatania z
przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego,
przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz

decyzjami i innymi rozstrzygnigciami w sprawach
indywidualnych, a takze prawidtowosé stanowienia

przepisbw wewnetrznych obowigzujgcych dang
jednostke;

2) gospodarno$¢ obejmuje oszczedne i wydajne
gospodarowanie $rodkami, zgodnie z zasada

uzyskiwania najlepszych efektow przy mozliwie
najmniejszych naktadach;

3) celowo$¢ obejmuje zapewnienie zgodnosci z
celami okreslonymi dla kontrolowanej jednostki lub
dziatalnosci, stosowanie metod i  $rodkow
odpowiednich dla osiggniecia celéw oraz osiggniecie
tych celow ( skutecznosc);

4) rzetelno$¢ obejmuje wypetnianie obowigzkow z

' Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzagdowej - sprawy zagraniczne i cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie & 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
16 listopada 2007 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 216, poz.

1605).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy 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,
Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337 oraz Nr 98, poz. 817.
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nalezyta starannoscig, sumiennie i terminowo,
wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescig,
dokumentowanie badanych zagadnien zgodnie z
rzeczywistoscia, we wtasciwej formie i wymaganych
terminach, przestrzeganie wewnetrznych regut
funkcjonowania jednostki.

8 4. Postgpowanie kontrolne oparte jest na zasadach:
prawdy obiektywnej, podmiotowosci,
kontradyktoryjnosci i pisemnosci.

1. Zasada prawdy  obiektywnej polega na
bezstronnym ustalaniu i uczciwym prezentowaniu
ustalen kontroli, zgodnie z najlepszg wiedzg i
doswiadczeniem. Realizacja prawdy obiektywnej
nastepuje poprzez dokonywanie w toku kontroli
ustalen odzwierciedlajgcych stan  faktyczny i
formutowanie ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych
kryteriow;

2. Zasada podmiotowosci oznacza, ze w toku
kontroli dokonywane sg ustalenia dotyczace
dziatalnosci jednostki objetej kontrolg a formutowane
oceny i zalecenia wynikajg wytacznie z tych ustalen;

3. Zasada kontradyktoryjnosci polega na
zapewnieniu kierownikowi jednostki kontrolowanej
mozliwosci aktywnego udzialu w catej procedurze
kontrolnej;

4. Zasada pisemnosci oznacza, ze zgromadzony w
toku kontroli materiat dowodowy utrwala sie w
formie pisemnej.

§ 5. Kontroler obowigzany jest do:

1) wykonywania kontroli w sposob kompetentny, z
nalezytg starannoscia, zgodnie z najlepsza wiedzg i
doswiadczeniem;

2) przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej
oraz zachowania tajemnicy informacji uzyskanych w
toku kontroli;

3) zachowania niezaleznosci i obiektywnego
prezentowania faktéw oraz dokonywania ocen przy
pomocy jasno zdefiniowanych kryteriow;

4) niezwtocznego, pisemnego powiadamiania
kierownika komoérki kontroli o probach wywierania
wplywu na jego niezaleznosc.

§ 6. Kontroler jest odpowiedzialny za prawidtowe
ustalenie i udokumentowanie stanu faktycznego,
wskazanie ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien,
ich zakresu i skutkbw oraz oso6b za nie
odpowiedzialnych.

Rozdziat 3

Planowanie kontroli

8§ 7. 1. Kontrola prowadzona jest na podstawie

rocznego planu kontroli.

2. Roczny plan kontroli sporzadza komorka kontroli w
terminie do dnia 31 grudnia roku poprzedzajgcego
rok, ktérego ma dotyczy¢ plan.

3. Roczny plan kontroli okresla w szczegolnosci:

1) zakres kontroli;

2) nazwe jednostki kontrolowanej;

3) termin kontroli.

4. Roczny plan kontroli zatwierdza Minister na
wniosek kierujagcego komorkg kontroli, do dnia 31
stycznia danego roku kalendarzowego.

8 8. Podstawg do opracowania planu kontroli sa:

1) wyniki wczesniejszych kontroli, w tym kontroli
zewnetrznych;

2) propozycje zakresu kontroli zgtaszane przez
komorki organizacyjne ministerstwa oraz
Kierownictwo Ministerstwa;

3) analiza okreslonych probleméw, w tym analiza
ryzyka;

4) wyniki
wewnetrznych.

przeprowadzonych audytow

§ 9. 1. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
Minister lub osoba przez niego upowazniona moze
zarzadzi¢ kontrole poza planem kontroli.

2. Kontrola pozaplanowa moze byé przeprowadzona
w trybie zwyktym lub uproszczonym.

8 10. 1. Z wnioskiem o wszczecie postgpowania
kontrolnego moze w kazdym czasie wystgpi¢ do
Ministra:

1) kierujacy komorka organizacyjng ministerstwa;
2) kierujacy jednostka podlegta lub nadzorowang;
3) kierujgcy komorka kontroli.

Whniosek, o ktorym mowa w ust. 1 musi zawierac
pisemne uzasadnienie.

2. Dziatanie komoérki kontroli nie zwalnia kierujgcych
innymi komérkami organizacyjnymi ministerstwa
oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych z
obowigzku nadzoru i kontroli sprawowanych w
ramach kontroli zarzadczej zdefiniowanej w art. 68
ust. 1 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz. 1240).

Rozdziat 4



Dziennik Urzedowy

Ministra Spraw Zagranicznych — 213 — Poz. 93
Postepowanie kontrolne ewentualnym wytaczeniu kontrolera;
8 11. 1. Kontroler przeprowadza kontrole na 2) przez kierujgcego komodrka kontroli — kierujgcy

podstawie pisemnego, imiennego upowaznienia
wystawionego w trzech egzemplarzach przez Ministra
lub osobe upowazniong, z ktérych jeden dorecza sie
kierownikowi jednostki kontrolowanej, drugi dotgcza
sie do akt kontroli, a trzeci pozostawia w rejestrze
upowaznien.

2. Wz6r upowaznienia, o ktéorym mowa w ust. 1,
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

3. Kontroler przedstawia kierujgcemu jednostka
kontrolowang upowaznienie przed rozpoczeciem
czynnosci kontrolnych.

8 12. 1. Kontrole przeprowadza sie¢ w zespotach
liczacych co najmniej dwdch kontroleréw, sposréd
ktorych  kierownik komoérki  kontroli wyznacza
kierownika zespotu kontrolnego.

2. Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegajg
kierownikowi zespotu w okresie od rozpoczecia do
zakonczenia kontroli.

3. Kierownik zespotu kontrolnego dokonuje podziatu
czynnosci pomiedzy kontrolujacych, nadzoruje i
odpowiada za wykonanie programu kontroli oraz
wykonuje czynnosci kontrolne.

4. Kierownik zespotu  kontrolnego podlega
bezposrednio kierujagcemu komorka kontroli.

5. W przypadkach uzasadnionych, za zgodg Ministra
lub osoby upowaznionej, moze nastgpi¢ wydtuzenie
czasu trwania kontroli lub rozszerzenie jej zakresu.

8§ 13. Na wniosek kierujgcego komérka kontroli
Minister lub osoba przez niego upowazniona moze
powotaé¢ w skiad zespotu kontrolnego pracownika
ministerstwa, spoza komaorki kontroli.

§ 14. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
kontroler sktada kierujgcemu komorkg kontroli
pisemne oswiadczenie o braku istnienia lub istnieniu
okolicznosci uzasadniajacych wytaczenie z udziatu w
kontroli.

2. Wzo6r oswiadczenia, o ktorym mowa w ust. 1,
stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, dotacza
sie do akt kontroli.

4. W przypadku, gdy wiadomos$¢ o okolicznosciach
uzasadniajgcych wytagczenie z udziatu w kontroli
zostanie powzieta po rozpoczeciu  czynnosci
kontrolnych:

1) przez kontrolera - kontroler niezwtocznie informuje
na piSmie o tym fakcie kierujgcego komodrka kontroli,
ktory po analizie informacji podejmuje decyzje o

komodrka kontroli podejmuje decyzje o wyltgczeniu
kontrolera.

5. Do czasu podjecia przez kierujagcego komorka
kontroli decyzji w sprawie wylgczenia, kontroler
podejmuje jedynie czynnosci niecierpigce zwtoki.

8 15. 1. Kontroler podlega wytgczeniu z udzialu w
kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli:

1) wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub
obowigzkéw albo praw lub obowigzkow oséb mu
najblizszych w rozumieniu przepisow kodeksu
karnego;

2) kontroli podlega dziatalnos$¢, za ktorg kontroler byt
odpowiedzialny, przez okres co najmniej roku od jej
zakonczenia;

3) wystgpig inne okolicznosci mogace wywotac
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci, w
tym potencjalny konflikt intereséw.

2. Okreslone w ust. 1 pkt 1 powody wytaczenia z
udziatu w kontroli trwajg takze po ustaniu
matzenstwa, wspodlnego pozycia, przysposobienia,
kurateli lub opieki, przez okres co najmniej 1 roku po
ustaniu okolicznosci o ktérych mowa w ust.1.

8 16. 1. Przed przystgpieniem do kontroli, kontrolerzy
sporzadzajg program kontroli i przedstawiajg go do
zatwierdzenia kierujgcemu komorkg kontroli.

2. Do kontroli przeprowadzanych poza planem lub w
trybie uproszczonym nie jest wymagane opracowanie
programu kontroli.

3. Program kontroli zawiera w szczeg6lnosci:

1) nazwe i adres jednostki kontrolowanej;

2) imiona i nazwiska kontrolerow wraz ze wskazaniem
kierownika zespotu;

3) przedmiotowy zakres kontroli;
4) termin kontroli;

5) podziat czynnosci miedzy cztonkéw zespotu
kontrolnego.

4. Program kontroli podlega zatwierdzeniu przez
kierujgcego komérka kontroli.

5. Program kontroli dotgcza sie do akt kontroli.

§ 17. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych,
kierownik zespotu kontrolnego zawiadamia pisemnie
kierujacego jednostkg kontrolowang o przedmiocie i
terminie kontroli. Zawiadomienie sporzgdzane jest w
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dwoch egzemplarzach. Drugi
zawiadomienia dotfacza sie do akt kontroli.

egzemplarz

8§ 18. Kontrola przeprowadzana jest w siedzibie
jednostki kontrolowane;j. Kontrola lub jej
poszczegblne czynnosci mogg by¢ przeprowadzane
rowniez w siedzibie komorki kontroli.

Rozdziat 5
Prawa i obowigzki kontrolera oraz kontrolowanego

8 19. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler
ma prawo do:

1) wstepu na teren jednostki kontrolowanej;

2) wgladu do dokumentéw i materiatdw zwigzanych
z dziatalnoscig kontrolowanej jednostki;

3) przeprowadzania ogledzin sktadnikow
majatkowych lub przebiegu okreslonych czynnosci;

4) zabezpieczania dokumentéw i innych dowodoéw;

5) zgdania od kierownika i pracownikdéw jednostki
kontrolowanej ustnych lub pisemnych wyjasnien;

6) sporzadzania lub zlecania sporzadzenia
niezbednych do kontroli kopii lub wyciggéw =z
dokumentéw oraz zestawien i obliczen opartych na
dokumentach;

7) odbierania  wyjasnien i oswiadczen oraz
uzyskiwania informacji od wszystkich pracownikéw
jednostki kontrolowanej bez posrednictwa i udziatu
ich przetozonych;

8) zasiegania opinii ekspertow w sprawach
wymagajacych specjalistycznej wiedzy zawodowej;

9) wstepu do wszelkich pomieszczen i obiektow
zwigzanych z kontrolg.

§ 20. 1. Kazdy pracownik w zwigzku z kontrolag moze
ztozyé kontrolerowi z wiasnej inicjatywy ustnie lub
pisemnie wyjasnienia i o$wiadczenia. Kontroler nie
moze odmowié przyjecia oswiadczenia, chyba ze nie
ma ono zwiagzku z przedmiotem kontroli.

2. Wyjasnienia i oswiadczenia ztozone w trybie ust.1
dotgcza sie do akt kontroli.

3. Kontroler nie moze udziela¢ pracownikom
jednostki kontrolowanej instruktarzu oraz podawaé
wyktadni obowigzujgcych przepiséw.

8 21. 1. Kierownik jednostki kontrolowanej jest
zobowigzany do zapewnienia:

1) niezwtocznego  przedstawiania na  zadanie
kontrolera wszelkich dokumentéw i materiatow
niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz

terminowego udzielania wyjasnien przez

pracownikow;

2) warunkéw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli, w tym w miare mozliwosci udostepnienia
oddzielnego pomieszczenia z odpowiednim
wyposazeniem;

3) warunkéw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w czasie poza urzedowymi godzinami pracy
jednostki kontrolowanej a takze jesli zajdzie taka
potrzeba w dni $wigteczne i inne dni wolne od pracy.

4) nienaruszalnosci zabezpieczonych przez
kontrolerow materiatéw pozostawionych na
przechowanie;

5) niezwtocznego informowania kontrolerow o
podjetych dziataniach zaradczych i usprawniajgcych
wobec stwierdzonych nieprawidtowosci.

2. Okreslone w ust. 1 obowiagzki kierujagcego jednostka
kontrolowang, stanowig takze obowiagzki
pracownikow jednostki kontrolowanej.

3. Odmowa udostepnienia materiatow oraz udzielenia
wyjasnien, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1, oraz
wstepu do pomieszczen i obiektow, moze nastgpi¢ w
sytuacji, gdy dotycza one:

1) informacji niejawnych, a kontroler nie posiada
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

2) faktow i okolicznosci, ktorych ujawnienie mogtoby
narazi¢ na odpowiedzialnos$¢ karng, dyscyplinarng lub
majgtkowa wezwanego do ztozenia wyjasnien, lub
os6b mu najblizszych w rozumieniu przepiséw
kodeksu karnego.

4. W przypadku odmowy udostepnienia materiatow,
udzielenia wyjasnien, wstepu do pomieszczen i
obiektow zwigzanych z kontrolg, kierujgcy jednostkg
kontrolowang przedstawia kontrolerowi na pismie
uzasadnienie przyczyn tej odmowy. Dokument ten
zostaje wigczony przez kontrolera do akt kontroli.

5. Odmowa udostepnienia materiatéw, udzielenia
wyjasnien, wstepu do pomieszczen i obiektow
zwigzanych z  kontrola, wuzasadniona innymi
przestankami niz wymienione w ust. 3 powoduje, iz
obszar nieskontrolowany z tego powodu uznaje si¢ za
obszar nieprawidtowy.

6. Odmowa nie stanowi przeszkody do wydania i
realizacji zalecen pokontrolnych.

§ 22. 1. Kontrolowany ma prawo zgtosi¢ kontrolerowi
informacje o wprowadzonych usprawnieniach lub
przyktady dobrej praktyki w zakresie przedmiotu
kontroli.

2. Informacje o usprawnieniach lub przyktadach
dobrej praktyki, o ktérych mowa w ust. 1, kontroler
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wigcza do akt kontroli oraz protokotu.
Rozdziat 6
Dokumentowanie kontroli

8 23. 1. Kontrolerzy zaktadajg i prowadzg akta
kontroli.

2. Akta kontroli zawierajg wszystkie dowody zebrane
w postepowaniu kontrolnym oraz inne dokumenty
dotyczace kontroli.

§ 24. 1. Kontrolerzy ustalajg stan faktyczny na
podstawie materiatdbw zebranych w toku kontroli,
stanowigcych dowody w postepowaniu kontrolnym.

2. Za nieprawidtowos$¢ nalezy uzna¢ dziatanie lub
zaniechanie, ktére z punktu widzenia kryteriow
kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe
lub nierzetelne.

3. Za uchybienie nalezy uzna¢ odstepstwo od stanu
pozadanego o charakterze wytgcznie formalnym, nie
powodujace nastepstw dla kontrolowanej
dziatalnosci, zarbwno w aspekcie finansowym, jak i
wykonania zadan.

4. W przypadku ujawnienia w toku kontroli
okolicznosci uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia albo przestepstwa
skarbowego lub wykroczenia skarbowego, naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych lub innych czynéw,
za ktore ustawowo przewidziana jest
odpowiedzialnos¢, kontroler niezwtocznie informuje o
tym kierownika jednostki kontrolujacej, ktory
zawiadamia wiasciwy organ.

5. Dowodami w postgpowaniu kontrolnym sg w

szczegblnosci:  dokumenty, rzeczy, ogledziny,
zeznania $wiadkow, opinie biegtych i specjalistow,
wyjasnienia i  oswiadczenia skiadane przez
pracownikéw i bytych pracownikow jednostki

kontrolowanej.

6. Kontrolerzy pobierajg dokumenty lub rzeczy w
obecnosci kierujgcego jednostkg kontrolowang lub
osoby przez niego upowaznione;.

7. Kopie dokumentéw stanowigcych  dowody
nieprawidtowosci i uchybien muszg byé
potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

8. Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 6, sporzgdza sie
protokot, ktéry podpisujg kontrolerzy i kierujacy
jednostka kontrolowang Ilub osoba przez niego
upowazniona.

9. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien
sporzadza sie protokot, ktory podpisuje kontroler i

osoba sktadajgca wyjasnienia.

10.Z czynnos$ci przyjecia ustnego os$wiadczenia

sporzadza sie protokdt, ktory podpisuje kontroler i
osoba sktadajgca o$wiadczenie.

11. Wzory protokotow, o ktorych mowa w ust. 8,9 10
stanowig zatgczniki nr 3-5 do niniejszego zarzadzenia.

12. Protokoty, o ktérych mowa w ust. 8, 9i 10, dotacza
sie do akt kontroli.

8 25. 1. W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu lub
innych sktadnikéw majgtkowych, a takze przebiegu
okreslonych procesow, kontroler moze przeprowadzic¢
ogledziny.

2. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci
kierujacego jednostkg kontrolowang lub osoby przez
niego upowaznionej.

3. Z przebiegu i wyniku ogledzin sporzgdza sie
protokét, ktéry podpisuje kontroler i osoba
wymieniona w ust. 2.

4. Wzo6r protokotu ogledzin, o ktérym mowa w ust. 3,
stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

5. Protokot ogledzin, o ktérym mowa w ust. 3, dotacza
sie do akt kontroli.

Rozdziat 7
Protokot kontroli i zalecenia pokontrolne

8 26. 1. Dokonane w postepowaniu kontrolnym
ustalenia kontrolerzy opisujg w protokole kontroli w
sposdb uporzadkowany, zwiezty i przejrzysty.

2. Protokot  kontroli  powinien  zawiera¢é w
szczegoblnosci:

1) nazwe jednostki kontrolowanej oraz imiona i
nazwiska osob kierujgcych jednostka kontrolowang;

2) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe
kontrolerow, nazwe komoérki kontroli oraz numery i
daty upowaznien do przeprowadzenia kontroli;

3) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci
kontrolnych, z wymienieniem dni przerw w kontroli;

4) okres$lenie przedmiotowego zakresu kontroli i
okresu objetego kontrolg;

5) opis stwierdzonego w toku kontroli stanu
faktycznego, ujawnionych nieprawidtowosci i
uchybien, ich zakresu, w tym przepiséw, ktére zostaty
naruszone oraz oséb za nie odpowiedzialnych;

6) wzmianke o prawie, sposobie i terminie
zgtoszenia wyjasnien i zastrzezeh do protokotu;

7) adnotacje o doreczeniu egzemplarza protokotu
kierujgcemu jednostka kontrolowang;
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8) miejsce i date sporzadzenia protokotu.

3. Protokét kontroli sporzadza sie w dwoch
jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
przekazuje sie kierujgcemu jednostka kontrolowang, a
drugi wraz z zatgcznikami (aktami kontroli) przekazuje
sie do komorki kontroli.

8 27. 1. Kierujgcemu jednostkg kontrolowang
przystuguje prawo zgtoszenia umotywowanych i
udokumentowanych wyjasnien i zastrzezen do
protokotu kontroli.

2. Wyjasnienia i zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na
pi$mie kontrolerom w terminie 7 dni od dnia
otrzymania protokotu kontroli. Wyjasnienia i

zastrzezenia dotgcza sig do akt kontroli.

3. W razie zgtoszenia zastrzezen, o ktéorych mowa w
ust. 1, kontrolerzy sg obowigzani w terminie 14 dni od
dnia otrzymania zastrzezen do dokonania ich analizy i
podjecia w razie potrzeby dodatkowych czynnosci
kontrolnych.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci lub
czesci zastrzezen, kontrolerzy dokonujg zmiany lub
uzupetnienia odpowiedniej czesci protokotu kontroli
w taki sposéb, ze dotgczajg do niego stosowny tekst
w brzmieniu :

1) "ustalenia na str..... skresla sie";

2) " protokét na str..... uzupetnia sie przez dopisanie

"

3) "tres¢ ustalen na str...... otrzymuje brzmienie....".

5. Kontrolerzy przekazujg na pi$émie zgtaszajagcemu
zastrzezenia swoje stanowisko wraz z uzasadnieniem
oraz ewentualnie zmieniony lub uzupetniony w
sposodb opisany powyzej protokot kontroli.

6. Stanowisko, o ktérym mowa w ust. 5 oraz
zmieniony lub uzupetniony protokét kontroli dotacza
sie do akt kontroli.

§ 28. 1. Kontroler odmawia przyjecia zastrzezen, jezeli
zostaty zgtoszone przez osobe nieuprawniong lub po
uptywie terminu, o ktérym mowa w 8§ 27 ust. 2, oraz
informuje o tym zgtaszajacego zastrzezenia.

2. Stanowisko kontrolera w sprawie odmowy
przyjecia zastrzezen jest ostateczne i nie wymaga
uzasadnienia.

§ 29. 1. Po zakonczeniu kontroli oraz procedur
okreslonych w 8 27 i 28 kontrolerzy sporzadzajg dla
Ministra, w terminie 14 dni sprawozdanie z
przeprowadzonej kontroli i projekt zalecen
pokontrolnych.

2. Zalecenia pokontrolne majg moc obowigzujacg po
zatwierdzeniu ich przez Ministra lub osobe przez

niego upowazniona.

8 30. 1. Kierujacy jednostkg kontrolowana, w ciggu
30 dni od dnia otrzymania zalecen pokontrolnych
informuje Ministra lub osobe upowazniong oraz
kierujgcego komorka kontroli o wykonaniu zalecen
lub o przyczynach ich niewykonania.

2. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1 dotacza sie do
akt kontroli.

3. Kierownik jednostki kontrolowanej ponosi
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarng za niewykonanie
zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 8
Kontrola w trybie uproszczonym

8 31. 1. W przypadkach uzasadnionych charakterem
lub pilnoscig Minister moze zleci¢ przeprowadzenie
kontroli w trybie uproszczonym. Tryb ten moze by¢
stosowany w szczegoélnosci w celu:

1) sporzadzenia odpowiedniej informacji dla
Ministra;

2) zbadania spraw wynikajacych ze skarg i wnioskéw
lub informacji uzyskanych od innych podmiotéw;

3) dokonania analizy dokumentéw i innych
materiatow otrzymanych z jednostek podlegajgcych
kontroli.

2. Z kontroli, o ktorej mowa w ust. 1 sporzadza sie
dla Ministra sprawozdanie.

3. Do kontroli przeprowadzonej w  trybie
uproszczonym kierownikowi jednostki kontrolowanej
nie przystuguje prawo wniesienia zastrzezen do tresci
ustalen.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci
wskazujgcych na popetnienie przestepstwa lub
wykroczenia albo naruszenia dyscypliny finansow
publicznych  lub  okolicznosci  uzasadniajgcych
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarnag, od chwili
stwierdzenia tych okolicznosci kontrola musi by¢
prowadzona w trybie okreslonym w Rozdziale VI i VII.

Rozdziat 9
Kontrola sprawdzajgca

§ 32. 1. Kontrola sprawdzajgca polega na badaniu i
ocenie stopnia realizacji zalecen zawartych w
wystapieniu pokontrolnym. W  szczegdlnosci
kontrolerzy maja obowigzek dokonania analizy tresci
odpowiedzi, o ktérej mowa w § 30 ust. 1, pod katem
jej kompletnosci i rzeczowosci.

2. Do kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, stosuje sie
przepisy zarzadzenia, z wyjatkiem rozdziatu 7.
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3. Z kontroli, o ktérej mowa w ust. 1, sporzadza sie
sprawozdanie, ktore podpisujg kontrolerzy.

4. Sprawozdanie sporzadzane jest odpowiednio w
dwéch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazywany
jest Ministrowi lub osobie przez niego upowaznionej
a drugi witacza sie do akt kontroli.

5. Sprawozdanie zawiera w szczegolnosci:

1) temat kontroli;

2) cel kontroli;

3) termin przeprowadzenia kontroli;

4) ustalenia kontroli;

5) ocene stanu wdrozenia;

6) wnioski;

7) miejsce i date podpisania sprawozdania.

6. Wzér sprawozdania z kontroli sprawdzajgcej
okresla zatagcznik nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

Rozdziat 10
Przepisy koncowe

§ 33. 1. Komodrka kontroli sporzadza roczne
sprawozdanie z dziatalnosci kontrolne;j.

2. Sprawozdanie zawiera w
informacje o:

szczegoblnosci

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku
sprawozdawczym, z wyszczegdlnieniem rodzajow i

problematyki kontroli oraz liczby skontrolowanych
jednostek;

2) stwierdzonych nieprawidtowosciach, przyczynach
ich powstania oraz osobach za nie odpowiedzialnych;

3) liczbie wszczetych postepowan dyscyplinarnych
oraz o naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, a
takze zawiadomien o popetnieniu przestepstwa lub
wykroczenia, skierowanych do organéw powotanych
do ich scigania;

4) liczbie niezrealizowanych kontroli w stosunku do
planu.

3. Sprawozdanie za rok poprzedni przekazuje sie do
zatwierdzenia przez Ministra do dnia 31 stycznia.

8 34. Przepisy niniejszego zarzadzenia majg takze
zastosowanie do kontroli przeprowadzanych w
jednostkach, ktore otrzymaty od ministerstwa srodki
publiczne, w tym na podstawie zawartych umow,
oraz do kontroli wykorzystania Ssrodkéw
pochodzacych ze zrodet zagranicznych.

§ 35. Do kontroli wszczetych, a nie zakonczonych
przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje sie Zarzadzenie nr 13 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie
zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej
w resorcie spraw zagranicznych.

§ 36. Traci moc Zarzadzenie nr 13 Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia 18 wrze$nia 2008 r. w sprawie
zasad i trybu przeprowadzania kontroli wewnetrznej
W resorcie spraw zagranicznych.

8 37. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia
2010rr.

MINISTER SPRAW ZAGRANICZNYCH
/-/ Radostaw Sikorski
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania

kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

(piecze¢ nagtdéwkowa
Ministerstwa Spraw Zewnetrznych)

Warszawa, dn. .....cccce.......

Upowaznienie nr...............c........

Na podstawie 8 11 ust. 1 zarzgdzenia nr ...... Ministra Spraw Zagranicznych
zdnia .....oooeenl 2009 r. w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujagcym
Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

upowazniam Panig/Pana

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONTroli .......coeeeiniieii e za okres
(rodzaj i temat kontroli)

w terminie: .............

(nazwa i adres jednostki kontrolowanej)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolera.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem .........coceevenenn.e.

(pieczatka i podpis osoby
wydajacej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia

(pieczatka i podpis osoby
wydajacej upowaznienie)
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Zatgcznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

Warszawa, dn. ......cc.en......

(imie i nazwisko kontrolera,
stanowisko stuzbowe)

Pan/i ....cccovviiiiiininnes
Dyrektor

(nazwa i adres komorki kontroli)

Oswiadczenie o braku istnienia / istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych wytaczenie od udziatu w

kontroli
W zwigzku z kontrolg dotyczaca........ , zgodnie z &8 14 ust. 1 Zarzadzenia Nr ..... Ministra Spraw
Zagranicznych z dnia ........ w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw

Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych o$wiadczam, ze wystapity/nie
wystapity okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie mnie z udziatu w kontroli, o ktérych mowa w § 15 ww.
zarzadzenia, POIEgajgCe Na ...cv i it et et e e e e e

(podpis kontrolera)
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Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

Warszawa, dn. ...

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protoké6t pobrania dokumentu/rzeczy

Na podstawie 8 24 ust. 6 Zarzadzenia Nr ... Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia........ceevee. r.
w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw
Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

dziatajgc w obecnosSCi ....covvviiiiiiniieinenns
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe
osoby uczestniczgcej w pobraniu
dokumentu/rzeczy)

dokonat w dniu .............. s W e e e e
(okreslenie miejsca pobrania dokumentu/rzeczy)

pobrania rzeczy/dokumentu w postaci ..........ccccvveiinnnnnn.
(doktadny opis pobranego dokumentu/rzeczy)

................... ,dnia..........

(miejscowosc)

(podpis kontrolera) (podpis osoby
uczestniczgcej
w pobraniu

dokumentu/rzeczy)
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Zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

Warszawa, dn. ...

(nazwa i adres komaorki kontroli)

Protokot przyjecia ustnych wyjasnien
Na podstawie &8 24 ust. 9 Zarzgdzenia Nr ... Ministra Spraw Zagranicznych z
dnia......ccoeeviennns r. w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujagcym

Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych Ilub
nadzorowanych

Przyjat Od ..o

(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajgcego wyjasnienia)
ustne wyjasnienia W Sprawi€......ccceveuvrenennnen.
0 Nastepujacej treSCi: vuvuvrrrrereirerrrerrnrereenns

Przed podpisaniem sktadajgcy wyjasnienia zapoznat sie z trescig protokotu.

(miejscowosc)

(podpis kontrolera) (podpis osoby sktadajgcej wyjasnienia)
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Zatgcznik Nr 5 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

Warszawa, dn. ...

(nazwa i adres komorki kontroli)

Protokot przyjecia ustnego oswiadczenia
Na podstawie 8 24 ust. 10 Zarzadzenia Nr... Ministra Spraw Zagranicznych z

(o [ TF- r. w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujacym
Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych

przyjat od ..o

(imie, nazwisko raz stanowisko stuzbowe sktadajgcego oSwiadczenie)
ustne o$wiadczenie W sprawi€......c.ceeeveuvenennen.
0 Nastepujacej treSCi: vuvvvrrrrereirnrrrerrnrereenns

Przed podpisaniem sktadajgcy o$wiadczenie zapoznat sie z trescig protokotu.

( podpis kontrolera) (podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie)
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Zatgcznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

Warszawa, dn. ...

(nazwa i adres komaorki kontroli)

Protokoét ogledzin

Na podstawie &8 25 ust. 1 Zarzadzenia Nr ...... Ministra Spraw Zagranicznych z dnia ........ r. w sprawie
wykonywania kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach
podlegtych lub nadzorowanych

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

dziatajac w 0becnosCi ...ovvvvi i,
(imie, nazwisko kierujgcego jednostka
kontrolowang lub osoby upowaznionej,
uczestniczgcej w ogledzinach)

dokonat w dniu ...........

ogledzin ...
(okreslenie obiektu, sktadnikow majatkowych,
przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje: .................

w toku ogledzin dokonano utrwalenia stanu .....
za pomocsg ...... , ktore stanowia ztgcznik do protokotu.

(podpis kontrolera) (podpis kierujagcego jednostka
kontrolowang lub osoby upowaznionej,
uczestniczgcej w ogledzinach )
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Zatgcznik Nr 7 do Zarzadzenia Nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22.12.2009 r. w sprawie wykonywania
kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych jednostkach podlegtych lub
nadzorowanych

(nazwa i adres komorki kontroli)

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI SPRAWDZAJACEJ

I. TEMAT KONTROLI:

Il. CEL KONTROLI:

Ill. TERMIN PRZEPROWADZENIA KONTROLI:
IV. OSOBY PRZEPROWADZAJACE KONTROLE:

V. USTALENIA KONTROLI:

Lp. | Zalecenie | Sposbb Termin Osoba Status Opis Przyczyny Uwagi
wdrozenia | realizacji | odpowiedzialna | wdrozenia | wdrozenia | rozbieznosci

1.

VI. OCENA STANU WDROZENIA:

VII. WNIOSKI:

(data i podpis kontroleréw)





