Warszawa, dnia 21 lipca 2015 r.
Poz. 50

ZARZADZENIE Nr 32
MINISTRA ADMIINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 21 lipca 2015 r.

w sprawie przeprowadzania kontroli wewnetrznych oraz postepowan doraznych w Ministerstwie
Administracji i Cyfryzacji

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz. 392)
zarzadza sie, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady itryb przeprowadzania kontroli wewngtrznych, zwanych dalej
,kontrolami”, oraz tryb przeprowadzania postepowan doraznych w Ministerstwie Administracji i Cyfryzacji,
zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

§ 2. 1. Celem Kontroli w Ministerstwie jest ocena dzialalnosci komoérek organizacyjnych Ministerstwa
dokonana na podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriow kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, celem kontroli jest rowniez ustalenie ich zakresu, przyczyn
i skutkow oraz osob za nie odpowiedzialnych, atakze sformutowanie zalecen zmierzajacych do usunigcia
nieprawidlowosci.

§ 3. 1. Kontrole przeprowadza si¢ pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci.
2. Kontrole mozna przeprowadzi¢, biorac pod uwage inne niz wskazane w ust. 1 kryteria.

§ 4. Kontrole oraz postepowanie dorazne w Ministerstwie przeprowadza Departament Kontroli, Skarg
i Wnioskow Ministerstwa, zwany dalej ,,DKSiW”.

§ 5. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Czlonkach Kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Administracji i Cyfryzacji,
Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu, Szefa Gabinetu Politycznego Ministra oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa;

2) kierowniku komorki kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komoérki organizacyjnej
Ministerstwa albo kierujacego ta komorka organizacyjng, a w przypadku ich nieobecnosci — osobe
zastgpujaca odpowiednio dyrektora tej komorki albo kierujacego ta komorka;

3) komorce kontrolowanej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Ministerstwa, w odniesieniu do
ktorej prowadzone jest postepowanie kontrolne lub dorazne;

4) kontrolerze — nalezy przez to rozumie¢ pracownika DKSiW upowaznionego do przeprowadzenia kontroli;

5) naczelniku wydziatu kontroli — nalezy przez to rozumie¢ Naczelnika Wydziatu Kontroli i Nadzoru
w DKSiW;
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6) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Ministerstwa, a takze osobe, ktora wykonuje prace na
podstawie innej umowy niz umowa o prace.

Rozdzial 2
Kontrola

§ 6. 1. Kontrolg prowadzi si¢ zgodnie z rocznym planem kontroli opracowanym przez DKSiW.
2. W celu przygotowania rocznego planu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:

1) cele i zadania Ministra Administracji i Cyfryzacji, zwanego dalej ,,Ministrem”;

2) system kontroli zarzadczej w Ministerstwie;

3) ryzyka wptywajace na realizacje celow i zadan Ministra;

4) uwagi i wnioski Cztonkow Kierownictwa Ministerstwa;

5) wyniki audytéw i kontroli.

3. Dyrektor DKSiIW przekazuje roczny plan kontroli do zatwierdzenia Ministrowi w terminie do dnia
20 grudnia roku poprzedzajgcego rok, na ktory ten plan jest opracowywany.

§ 7. Minister lub Dyrektor Generalny Ministerstwa moze zarzadzi¢ przeprowadzenie kontroli
nieprzewidzianej w rocznym planie kontroli.

§ 8. 1. W celu przeprowadzenia kontroli Dyrektor DKSiW wyznacza zespo6t kontrolny i kierownika tego
zespohu.

2. Do zadan kierownika zespotu kontrolnego, poza prowadzeniem czynno$ci kontrolnych, nalezy
W szczegolnosci  przygotowanie i organizowanie pracy zespolu kontrolnego w sposdb zapewniajacy
prawidtowy i terminowy przebieg kontroli oraz prawidtowe i terminowe przygotowanie projektu wystgpienia
pokontrolnego.

§ 9. 1. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urz¢du, jezeli kontrola mogtaby dotyczy¢ praw
lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej, oraz w przypadku kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania
nalezace wczesniej do jego obowigzkéw jako pracownika - przez rok od zakonczenia ich wykonywania.

2. Za osobe bliska kontrolera uwaza si¢ matzonka lub osobe pozostajaca z nim faktycznie we wspolnym
pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osob¢ zwigzang z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Wylgczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

§ 10. 1. Kontroler podlega wylaczeniu z udzialu w kontroli na wniosek, jezeli zaistniejg uzasadnione
watpliwosci co do jego bezstronnosci. O wytaczeniu kontrolera rozstrzyga Dyrektor DKSiW.

2. Adnotacje o wytaczeniu kontrolera Dyrektor DKSiW zamieszcza w upowaznieniu, o ktérym mowa
w § 14.

3. W okresie od zlozenia wniosku o wylaczenie do czasu wydania rozstrzygniecia o wylaczeniu kontrolera
z udzialu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnos$ci niecierpigce zwtoki.

§ 11. 1. Przeprowadzenie kontroli poprzedza opracowanie przez zespot kontrolny programu kontroli, ktory
zatwierdza Dyrektor DKSIW. W przypadku kontroli nieprzewidzianej w rocznym planie kontroli, kontrola
moze by¢ przeprowadzona bez programu kontroli.

2. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia si¢ w szczegdlnosci:
1) wyniki wczesniejszych kontroli;
2) wyniki badan i analiz;
3) skargi i wnioski dotyczace przygotowywanej kontroli;
4) informacje dotyczace dziatalnosci komorki kontrolowane;.
3. Program kontroli okresla w szczegdlnosci:
1) komoérke kontrolowana;

2) zakres kontroli obejmujacy przedmiot kontroli i okres objety kontrolg;
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3) zagadnienia wymagajace oceny;
4) termin kontroli;
5) kryteria kontroli;

6) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazoéwki metodyczne dotyczace sposobu i techniki
przeprowadzenia kontroli;

7) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli.

4. W uzasadnionych przypadkach w trakcie przeprowadzania kontroli Dyrektor DKSiW moze dokonywac
zmian w programie kontroli.

5. Do czasu zakonczenia kontroli programu kontroli nie udostepnia sig.
6. Po zakonczeniu kontroli program kontroli dotacza si¢ do akt kontroli.

§ 12. W celu przygotowania kontroli kierownik komorki kontrolowanej, na pisemny wniosek Dyrektora
DKSiW, niezwlocznie udostgpnia dokumenty, materialy i informacje dotyczace dziatalno$ci komorki.

§ 13. O planowanej kontroli zawiadamia si¢ kierownika komorki kontrolowanej, podajac zakres kontroli
oraz przewidywany czas trwania czynnos$ci kontrolnych.

§ 14. 1. Kontroler przeprowadza kontrole na podstawie pisemnego imiennego upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli, zwanego dalej ,,upowaznieniem”, po okazaniu identyfikatora Ministerstwa.

2. Upowaznienie wydaje Dyrektor DKSiW.
3. Upowaznienie zawiera:
1) oznaczenie wydajacego upowaznienie oraz numer i date wystawienia upowaznienia;
2) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli;
3) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
4) zakres kontroli;
5) nazwe komorki kontrolowanej;
6) okres waznos$ci upowaznienia;
7) podpis wydajacego upowaznienie.

4. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydluzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych, Dyrektor DKSiW przedluza wazno$§¢ upowaznienia przez dokonanie na nim
odpowiedniej adnotacji lub wydaje nowe upowaznienie.

5. W przypadku gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zmieni si¢ imi¢, nazwisko, stanowisko stuzbowe
kontrolera lub zakres kontroli, Dyrektor DKSiW wydaje howe upowaznienie.

§ 15. 1. Jezeli w toku kontroli konieczne jest przeprowadzenie specjalistycznych badan lub zbadanie
okreslonych zagadnien wymagajacych szczegdlnych umiejetno$ci lub wiedzy specjalistycznej, Dyrektor
DKSiW, za zgodg Dyrektora Generalnego Ministerstwa, moze powota¢ biegtego.

2. Bieglym nie moze by¢ osoba, w stosunku do ktorej istnieja okolicznosci mogace mie¢ wplyw na jej
bezstronnos¢.

§ 16. 1. Przed rozpoczgciem czynno$ci kontrolnych kontroler sktada pisemne o$wiadczenie o braku albo
istnieniu okoliczno$ci uzasadniajacych jego wylaczenie z udziatu w kontroli.

2. Czynnosci podjete przez osobe podlegajaca wylaczeniu po powzigciu przez nig wiadomosci
0 okolicznosciach, o ktorych mowa w § 9 ust. 11 § 10 ust. 1, powtarza si¢, z wyjatkiem czynnosci faktycznych
niewptywajacych na wynik postgpowania.

§ 17. 1. Czynnosci  kontrolne przeprowadza si¢ w sposdéb sprawny 1mozliwie niezakldcajacy
funkcjonowania komorki kontrolowane;.

2. W szczegodlnych okoliczno$ciach czynnosci kontrolne przeprowadza si¢ takze w dniach wolnych od
pracy lub poza godzinami pracy.
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3. Prowadzenie czynnosci kontrolnych z udziatem pracownikow komorki kontrolowanej w dniach wolnych
od pracy lub poza godzinami pracy wymaga zgody Dyrektora Generalnego Ministerstwa.

§ 18. 1. Kontroler w trakcie przeprowadzania kontroli ma prawo do:

1) wgladu do dokumentéw dotyczacych dziatalnosci komorki kontrolowanej, pobierania za pokwitowaniem
oraz zabezpieczania dokumentow zwigzanych z zakresem kontroli z zachowaniem przepisow o tajemnicy
prawnie chronionej;

2) sporzadzania, a w razie potrzeby zadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii, odpisow lub
wyciaggow z dokumentow oraz zestawien lub obliczen;

3) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do realizacji celu kontroli;

4) 7adania od kierownika komorki kontrolowanej oraz pracownikéw tej komorki zlozenia ustnych lub
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczacych zakresu kontroli;

5) swobodnego doboru $rodkow dowodowych.

2. Kierownik komorki kontrolowanej ma obowigzek zapewnienia zespotowi kontrolnemu warunkéw
niezbednych do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w szczegdlnosci przez zapewnienie niezwlocznego
przedstawiania zadanych dokumentoéw oraz terminowego udzielania ustnych i pisemnych wyjasnien
w sprawach dotyczacych zakresu kontroli.

§ 19. Pracownik komorki kontrolowanej ma obowigzek:

1) niezwlocznie przedstawia¢, na zadanie kontrolera, dokumenty, materialy lub informacje niezbedne do
przeprowadzenia kontroli;

2) sporzadza¢ oraz potwierdza¢ za zgodno$¢ zoryginatem kopie dokumentdéw, odpisy i wyciagi
z dokumentow oraz zestawienia i obliczenia wskazane przez kontrolera;

3) udziela¢ kontrolerowi, w wyznaczonym przez niego terminie, ustnych lub pisemnych wyjasnien.
§ 20. 1. Kazdy ma prawo ztozy¢ o§wiadczenie dotyczgce zakresu kontroli.
2. Kontroler nie ma prawa odmowi¢ przyjecia o§wiadczenia, jezeli ma ono zwigzek z zakresem kontroli.
§ 21. 1. Kontroler ustala stan faktyczny na podstawie dowodow zebranych podczas kontroli.

2. Dowodami s3a w szczegdlnosci dokumenty, rzeczy, ogledziny, opinie bieglych, ustne lub pisemne
wyjasnienia lub oswiadczenia.

§ 22. Ogledziny przeprowadza si¢ w obecno$ci pracownika komorki kontrolowane;.
§ 23. 1. Z przebiegu ogledzin oraz z przyj¢cia ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza si¢ protokot.
2. Protokot obejmuje:

1) oznaczenie czynno$ci, czasu i miejsca jej przeprowadzenia,;

2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera oraz osoby uczestniczacej w czynnosciach;

3) opis przebiegu czynnosci lub tres¢ wyjasnien lub oswiadczen;

4) podpisy kontrolera i 0soby uczestniczacej w czynnosciach.

§ 24. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych Dyrektor DKSiW moze zwroci¢ si¢ do kierownika komorki
kontrolowanej o ztozenie, w wyznaczonym terminie, dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych zakresu
kontroli.

§ 25. 1. Ustalenia dokonane w trakcie kontroli zesp6t kontrolny opisuje w projekcie wystgpienia
pokontrolnego.

2. Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera w szczegolnosci:
1) nazwe komorki kontrolowanej;
2) imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

3) date rozpoczgcia i zakonczenia kontroli;
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4) zakres kontroli;
5) oceng skontrolowanej dziatalno$ci ze wskazaniem ustalen, na ktorych zostata oparta;
6) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. Projekt wystapienia pokontrolnego podpisuje zespot kontrolny i naczelnik wydziatu kontroli.
4. Dyrektor DKSiW przekazuje kierownikowi komorki kontrolowanej projekt wystapienia pokontrolnego.

§ 26. 1. Kierownik komorki kontrolowanej moze zglosi¢ dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane
zastrzezenia do projektu wystapienia pokontrolnego w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania tego
projektu.

2. Termin, o ktorym mowa w ust. 1, moze zostaé przedtuzony przez Dyrektora DKSiW na wniosek
kierownika komorki kontrolowanej ztozony przed uptywem tego terminu.

§ 27. 1. Dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia zgloszone do projektu wystapienia
pokontrolnego rozpatruje Dyrektor DKSiW.

2. Jezeli w trakcie rozpatrywania dodatkowych wyjasnien lub umotywowanych zastrzezen zgloszonych do
projektu wystapienia pokontrolnego zachodzi konieczno$¢ przeprowadzenia dodatkowych czynno$ci
kontrolnych, kontrolerzy przeprowadzaja te czynnos$ci na podstawie dotychczasowego upowaznienia. Przepis
§ 14 ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.

3. W przypadku przyjecia dodatkowych wyjasnien lub uwzglednienia umotywowanych zastrzezen
zgtoszonych do projektu wystgpienia pokontrolnego, informacja w tym zakresie jest przekazywana przez
Dyrektora DKSiW do kierownika komorki kontrolowane;.

4. W przypadku nieprzyjecia dodatkowych wyjasnien lub nieuwzglednienia umotywowanych zastrzezen
zgloszonych do projektu wystgpienia pokontrolnego, w czesci albo w catosci, Dyrektor DKSiW przekazuje
kierownikowi komorki kontrolowanej pisemne stanowisko w tej sprawie wraz z uzasadnieniem.

§ 28. 1. Wystapienie pokontrolne zespot kontrolny sporzadza na podstawie:

1) projektu  wystapienia pokontrolnego — W przypadku niezgloszenia dodatkowych wyjasnien lub
umotywowanych zastrzezen do projektu wystapienia pokontrolnego albo nieprzyjecia wszystkich
dodatkowych wyjasnien lub nieuwzglednienia umotywowanych zastrzezen;

2) projektu wystapienia pokontrolnego oraz stanowiska Dyrektora DKSiW wobec przyjetych dodatkowych
wyjasnien lub uwzglednionych umotywowanych zastrzezen — W przypadku przyjecia dodatkowych
wyjasnien lub uwzglednienia umotywowanych zastrzezen zgloszonych do projektu wystapienia
pokontrolnego.

2. Wystapienie pokontrolne moze by¢ uzupetnione o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usunigcia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania komorki
kontrolowanej;

2) termin zlozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskéw, a takze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, wyznacza si¢ zuwzglednieniem charakteru zalecen lub
wnioskow.

§ 29. Wystgpienie pokontrolne podpisuje Dyrektor DKSiW i przekazuje je kierownikowi komorki
kontrolowanej.

§ 30. Od wystapienia pokontrolnego nie przystuguja srodki odwotawcze.

§ 31. W przypadku gdy wystgpienie pokontrolne zawiera elementy, o ktorych mowa w § 28 ust. 2,
kierownik komorki kontrolowanej, w terminie okre§lonym w wystapieniu pokontrolnym, informuje Dyrektora
DKSIiW o sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow dotyczacych usunigcia nieprawidtowosci lub
usprawnienia funkcjonowania komorki kontrolowanej lub przyczynach ich niewykorzystania albo o innym
sposobie usuni¢cia stwierdzonych nieprawidtowosci.
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§ 32. Dyrektor DKSiW moze, w kazdym czasie, podjac¢ decyzje o odstapieniu od dalszego przeprowadzania
kontroli, informujac na pismie zarzadzajacego kontrolg oraz kierownika komorki kontrolowanej o odstgpieniu
od kontroli.

Rozdzial 3
Dokumentacja kontroli

§ 33. 1. Dla kontroli prowadzi si¢ akta kontroli, numerujac kolejno strony.
2. Akta kontroli obejmuja w szczego6lnosci:

1) wykaz ich zawarto$ci z podaniem nazw dokumentow i numerdéw stron;

2) upowaznienie;

3) o$wiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wylaczenie z udziatu
w kontroli;

4) dowody zebrane podczas kontroli;
5) protokoty z przeprowadzenia dowodow;
6) projekt wystapienia pokontrolnego;

7) zgtoszone dodatkowe wyjasnienia lub umotywowane zastrzezenia i dokumenty zwigzane zich
rozpatrzeniem;

8) wystapienie pokontrolne;

9) informacje 0 sposobie wykonania zalecen, wykorzystaniu wnioskow dotyczacych usuniecia
nieprawidtowo$ci lub usprawnienia funkcjonowania komorki kontrolowanej lub przyczynach ich
niewykorzystania albo o innym sposobie usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.

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

2. Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych osobowych pracownika lub
innej osoby, jezeli zastrzegly one nieujawnianie danych umozliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi
uzasadniona obawa, ze udzielone informacje w sprawach objetych kontrola moga narazi¢ tego pracownika lub
osobe na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdzial 4
Postepowanie dorazne

§ 35. 1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnoscig, Minister lub Dyrektor
Generalny Ministerstwa moze zarzadzi¢ przeprowadzenie postgpowania doraznego.

2. Postepowanie dorazne jest prowadzone przez pracownikow DKSiW wyznaczonych przez Dyrektora
DKSiWw.

3. Z postgpowania doraznego Dyrektor DKSiW sporzadza informacje, ktora jest przedktadana Ministrowi
lub Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

§ 36. Do postepowania doraznego stosuje si¢ odpowiednio przepisy § 18-20.

Rozdzial 5
Przepis przejsciowy i przepisy koncowe
§ 37. Do kontroli wszczetych i niezakonczonych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia
stosuje si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 38. Traci moc zarzadzenie Nr 13 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 11 wrze$nia 2012r.
W sprawie szczegdtowych zasad i trybu przeprowadzania kontroli w Ministerstwie Administracji i Cyfryzaciji.
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§ 39. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

- Andrzej HALICKI

MINISTER
ADMINISTRACII
I CYFRYZACII





