
ZARZADZENIE NR 4/2024 

REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POŻARNICZEJ 

z dnia 20 lutego 2024 r. 

 

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia 

kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego postępowania wyjaśniającego w Akademii Pożarniczej  

 

 

Na podstawie § 14 ust. 3 Statutu Akademii Pożarniczej, zatwierdzonego decyzją nr 36 Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia 29 września 2023 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 37) 

zarządza się, co następuje: 

 

§ 1 

 

1. Wprowadza się w Akademii Pożarniczej „Instrukcję w sprawie szczegółowych warunków i trybu 

prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego postępowania wyjaśniającego w 

Akademii Pożarniczej”, zwaną dalej „Instrukcją”.  

2. Instrukcja stanowi załącznik do zarządzenia. 

 

§ 2 

Kontrolę wewnętrzną oraz wewnętrzne postępowania wyjaśniające przeprowadza jednostka 

organizacyjna właściwa do spraw kontroli wewnętrznej. 

 

§ 3 

Zobowiązuje się kierowników poszczególnych jednostek organizacyjnych do zapoznania z treścią 

Instrukcji wszystkich podległych pracowników i funkcjonariuszy. 

 

§ 4 

Do postępowań kontrolnych oraz wewnętrznych postępowań wyjaśniających rozpoczętych  

i niezakończonych, przed dniem wejścia niniejszego zarządzenia, stosuje się dotychczasowe przepisy. 

 

§ 5 

Traci moc zarządzenie nr 58/2021 Rektora-Komendanta Szkoły Głównej Służby Pożarniczej z dnia 27 

października 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie szczegółowych warunków i trybu 

prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego postępowania wyjaśniającego w Szkole 

Głównej Służby Pożarniczej. 

 

§ 6 

W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarządzeniem stosuje się odpowiednio ustawę z dnia 15 

lipca 2011 r. o kontroli w administracji rządowej (Dz. U. 2020 poz. 224) oraz zarządzenia nr 24 Ministra 

Spraw Wewnętrznych z dnia 29 września 2023 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczących 

kontroli wewnętrznej oraz koordynacji działalności kontrolnej w resorcie spraw wewnętrznych (Dz. 

Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 36). 

 

§ 7 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 



 

Załącznik  

do zarządzenia nr 4/2024 

Rektora-Komendanta APoż  

z dnia 20 lutego 2024 r. 

 

INSTRUKCJA 

w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz 

wewnętrznego postępowania wyjaśniającego w Akademii Pożarniczej 

 

§ 1 

Postanowienia ogólne 

1. Instrukcja określa zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnętrznej w jednostkach 

organizacyjnych Akademii Pożarniczej (zwanej dalej „APoż”), zwanych dalej „jednostkami 

kontrolowanymi”, wewnętrznych postępowań wyjaśniających oraz sposób dokumentowania 

kontroli i wewnętrznych postępowań wyjaśniających.  

2. Instrukcja zawiera unormowania przystosowane do specyfiki APoż. 

3. Wewnętrzna kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez pracowników i funkcjonariuszy 

jednostki organizacyjnej właściwej do przeprowadzania kontroli, zwanej dalej „Działem Kontroli”. 

4. Kontrolę przeprowadza zespół kontrolny, liczący co najmniej dwóch kontrolerów, z których 

Rektor-Komendant wyznacza kierownika zespołu kontrolnego. Rektor-Komendant może podjąć 

decyzję o przeprowadzeniu kontroli przez jednego kontrolera, który pełni równocześnie funkcję 

kierownika zespołu kontrolnego. 

5. Działalność kontrolna Działu Kontroli nie wyłącza obowiązku wykonywania kontroli funkcjonalnej 

przez kierowników jednostek organizacyjnych APoż oraz innych pracowników i funkcjonariuszy 

zobowiązanych do nadzorowania wykonania przypisanych zadań.  

6. Pod pojęciem kontroli funkcjonalnej, o której mowa w ust. 5, rozumie się kontrolę prawidłowości 

wykonania powierzonych do realizacji zadań, obowiązków i poleceń służbowych, wynikających z 

zakresów właściwości jednostek organizacyjnych, określonych w Regulaminie organizacyjnym 

APoż. 

7. Instrukcję stosuje się odpowiednio do kontroli prowadzonych w APoż przez Pełnomocnika do 

spraw ochrony informacji niejawnych w zakresie uregulowanym ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. 

o ochronie informacji niejawnych. 

8. Kontrola wewnętrzna może być przeprowadzona w trybie zwykłym lub uproszczonym.  

9. Ustala się następujące rodzaje kontroli: 

1) planowa – realizowana na podstawie planu kontroli wewnętrznej, zatwierdzonego przez 

Rektora-Komendanta, w terminie do dnia 15 grudnia roku, poprzedzającego rok, w którym 

plan będzie realizowany; 

2) pozaplanowa (kontrola doraźna) – wykonywana niezależnie od kontroli objętych planem 

kontroli, posiadająca charakter interwencyjny. Kontrola realizowana jest na polecenie Rektora-

Komendanta, który określi przedmiotowy i podmiotowy zakres kontroli;  

3) sprawdzająca - polegająca na badaniu wykonania zaleceń skierowanych do kierownika 

jednostki kontrolowanej na skutek wcześniejszej kontroli, w szczególności w przypadku, gdy 

jednostka kontrolowana nie przedstawi wymaganej przez kontrolera informacji o stanie i 

sposobie wykonania zaleceń pokontrolnych.  

10. W toku przygotowania kontroli mogą być wykorzystywane metody i techniki stosowane w audycie 

wewnętrznym, o którym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych . 



11. Celami kontroli wewnętrznej są: 

1) jeżeli przepisy szczególne nie stanowią inaczej, badanie i ocena prawidłowości realizowanych 

zadań, sprawności organizacyjnej, legalności, gospodarności, celowości i rzetelności działań; 

2) badanie zgodności działania poszczególnych jednostek organizacyjnych APoż z przepisami  

i procedurami wewnętrznymi; 

3) w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości, ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutków oraz 

osób za nie odpowiedzialnych, a także sformułowanie zaleceń zmierzających do usunięcia 

nieprawidłowości;  

4) przedstawienie Rektorowi-Komendantowi obiektywnych informacji w zakresie objętym 

kontrolą oraz proponowanie wniosków mających na celu usunięcie stwierdzonych 

nieprawidłowości. 

12. Zadaniem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie objętym kontrolą, rzetelne jego 

udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej działalności pod względem następujących 

kryteriów kontroli: 

1) legalności, która obejmuje zgodność działania jednostki kontrolowanej z przepisami 

powszechnie obowiązującego prawa, przepisami prawa wewnętrznego, umowami oraz 

decyzjami i innymi rozstrzygnięciami w sprawach indywidualnych, a także prawidłowość 

stanowienia przepisów wewnętrznych obowiązujących daną jednostkę kontrolowaną; 

2) gospodarności, która obejmuje oszczędne i wydajne gospodarowanie przez jednostkę 

kontrolowaną środkami, zgodnie z zasadą uzyskiwania najlepszych efektów przy możliwie 

najmniejszych nakładach;  

3) celowości, która obejmuje zapewnienie przez jednostkę kontrolowaną zgodności 

prowadzonych działań z celami określonymi dla tej jednostki oraz stosowania przez jednostkę 

kontrolowaną w ramach prowadzonych działań, metod i środków odpowiednich dla 

osiągnięcia tych celów; 

4) rzetelności, która obejmuje wypełnianie przez jednostkę kontrolowaną obowiązków z należytą 

starannością, sumiennie i terminowo, wykonywanie zobowiązań zgodnie z ich treścią, 

dokumentowanie działań zgodnie z rzeczywistością, we właściwej formie i wymaganych 

terminach, zgodnie z wewnętrznymi regułami funkcjonowania jednostki kontrolowanej. 

13. Ocena kontrolowanej działalności może być dokonywana pod względem innych kryteriów, niż 

wymienione w ust. 12, jeżeli przepisy szczególne stanowią inaczej. 

14. Ocena kontrolowanej działalności może zostać dokonana pod względem jednego lub więcej 

spośród kryteriów, o których mowa w ust. 12 i 13. 

15. W kontroli stosuje się standardy kontroli w administracji rządowej, wydane przez Prezesa Rady 

Ministrów, które dostosowano do specyfiki APoż i wprowadzono do stosowania zarządzeniem 

Rektora-Komendanta wprowadzającym „Program zapewnienia jakości działalności kontrolnej w 

Akademii Pożarniczej”. 

16. W celu dokonania oceny działalności jednostki kontrolowanej ustala się następującą skalę ocen: 

1) pozytywna – gdy nie stwierdzono nieprawidłowości lub uchybień, albo gdy stwierdzone 

nieprawidłowości lub uchybienia miały wyłącznie charakter jednostkowy; 

2) pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidłowości – gdy stwierdzono 

nieprawidłowości, ale ich charakter nie miał wpływu na kontrolowaną działalność lub gdy 

stwierdzono uchybienia, które nie miały charakteru jednostkowego i ich skala miała 

wpływ na kontrolowaną działalność; 

3) negatywna – gdy stwierdzono nieprawidłowości, których charakter miał wpływ na 

kontrolowaną działalność. 



17. W przypadku, kiedy dokonanie oceny według skali, o której mowa w ust. 16, byłoby nadmiernie 

utrudnione, albo taka ocena nie dawałaby rzeczywistego obrazu funkcjonowania kontrolowanej 

działalności w zakresie objętym kontrolą, można zastosować ocenę opisową. 

18. Za nieprawidłowość uznaje się działanie lub zaniechanie, które zgodnie z przyjętymi kryteriami 

kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli 

wykonania zadań – nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczędne. 

19. Za uchybienie uznaje się odstępstwo od stanu pożądanego o charakterze wyłącznie formalnym, 

niepowodujące istotnych następstw dla kontrolowanej działalności, zarówno w aspekcie 

finansowym, jak i wykonywania zadań. 

20. Rektor-Komendant może w każdym czasie, przed wyczerpaniem zakresu przedmiotowego 

kontroli, zakończyć kontrolę. 

21. W przypadku, o którym mowa w ust. 20, kierownik zespołu kontrolerów sporządza notatkę 

służbową, która zawiera w szczególności opis dokonanych ustaleń kontroli oraz przyczyny jej 

zakończenia. Notatka służbowa, z zachowaniem drogi służbowej, przedkładana jest Rektorowi-

Komendantowi do zatwierdzenia. 

22. Informację o zakończeniu kontroli kierownik zespołu kontrolerów przekazuje na piśmie 

kierownikowi jednostki kontrolowanej. 

23. Kontroler niezwłocznie informuje kierownika jednostki kontrolowanej oraz Rektora-Komendanta 

o stwierdzeniu bezpośredniego niebezpieczeństwa dla życia lub zdrowia ludzkiego albo 

niepowetowanej szkody w mieniu w celu zapobieżenia występującemu niebezpieczeństwu lub 

szkodzie. 

24. Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowiązany poinformować pisemnie Rektora-

Komendanta oraz kierownika zespołu kontrolerów o podjętych działaniach zapobiegających 

zagrożeniom, o których mowa w ust. 23. 

25. Kierownik Działu Kontroli może udostępnić wystąpienia pokontrolne i sprawozdania  

z przeprowadzonych kontroli wewnętrznych innym kierownikom jednostek organizacyjnych, 

wyłącznie w uzasadnionych przypadkach oraz po otrzymaniu pisemnej zgody, udzielonej przez 

Rektora-Komendanta. 

 

§ 2 

Przygotowanie kontroli 

1. Kontrola prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli wewnętrznej zatwierdzonego 

przez Rektora-Komendanta. 

2. Przy opracowaniu rocznego planu kontroli wewnętrznej, o którym mowa w ust. 1, uwzględnia się 

w szczególności: 

1) priorytety organów rządowych; 

2) zadania wynikające z przepisów prawa; 

3) potrzeby kierownictwa; 

4) wyniki wcześniejszych kontroli i audytów wewnętrznych; 

5) wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków; 

6) inne sygnały o nieprawidłowościach, w tym możliwość wystąpienia oszustw, nadużyć oraz 

obszarów i mechanizmów korupcjogennych; 

7) czynniki ryzyka mające wpływ na działalność jednostki kontrolowanej. 

3. Roczny plan kontroli wewnętrznej  zawiera, w szczególności: 

1) temat kontroli; 

2) nazwę jednostki kontrolowanej; 

3) rodzaj kontroli; 



4) przewidywany termin kontroli (półrocze). 

4. Prorektorzy, Kanclerz, Dziekan, a w pionie Rektora-Komendanta kierownicy jednostek 

organizacyjnych, w terminie do 10 listopada każdego roku, mogą zgłaszać do Działu Kontroli 

propozycje tematów kontrolnych do uwzględnienia w rocznym planie kontroli wewnętrznej (nie 

więcej niż po 5 tematów). Propozycje podlegają analizie i ocenie. O ostatecznym kształcie planu 

decyduje Rektor-Komendant. 

5. Kopia zatwierdzonego przez Rektora-Komendanta rocznego planu kontroli wewnętrznej 

przekazywana jest do Departamentu Kontroli w Ministerstwie Spraw Wewnętrznych  

i Administracji, do dnia 15 grudnia każdego roku. 

6. Rektor-Komendant może dokonać zmian w rocznym planie kontroli wewnętrznej.   

7. Plan kontroli wewnętrznej jest dokumentem dostępnym dla osób upoważnionych i nie podlega 

obowiązkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. 

8. Przed rozpoczęciem kontroli, w celu jej przygotowania, kierownik Działu Kontroli: 

1) może zażądać, w terminie przez niego określonym, od kierownika jednostki kontrolowanej 

udostępnienia dokumentów, materiałów i informacji dotyczących działalności jednostki 

kontrolowanej, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych; 

2) może wystąpić do innych jednostek organizacyjnych o udzielenie informacji lub przekazanie 

dokumentów niezbędnych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli w jednostce 

kontrolowanej. 

9. Rozpoczęcie kontroli powinno być poprzedzone jej przygotowaniem, polegającym w szczególności 

na: 

1) zapoznaniu się kontrolerów z przepisami dotyczącymi zakresu przedmiotowego kontroli; 

2) zapoznaniu się kontrolerów z ustaleniami z poprzednich kontroli i innymi materiałami 

dotyczącymi przedmiotu kontroli, w szczególności analityczno-sprawozdawczymi; 

3) opracowaniu programu kontroli. 

10. Program kontroli oraz zmiany do programu kontroli zatwierdza Rektor-Komendant. 

11. Przy opracowywaniu programu kontroli uwzględnia się w szczególności: 

1) wyniki wcześniejszych kontroli; 

2) wyniki badań i analiz oraz skargi i wnioski dotyczące przygotowywanej kontroli; 

3) czynniki ryzyka mające wpływ na działalność jednostki kontrolowanej; 

4) informacje dotyczące działalności jednostki  kontrolowanej. 

12. Program kontroli zawiera, w szczególności: 

1) nazwę jednostki kontrolowanej; 

2) temat kontroli; 

3) termin kontroli; 

4) cel kontroli;  

5) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objęty kontrolą;  

6) wyniki analizy przedkontrolnej obejmującej w szczególności analizę obowiązującego stanu 

prawnego, wyniki wcześniejszych kontroli , analizę skarg i wniosków, analizę czynników ryzyka 

mających wpływ na działalność jednostki kontrolowanej, a także zagadnienia wymagające 

oceny; 

7) wskazówki metodyczne określające sposób i techniki prowadzenia kontroli, w tym sposób 

doboru próby;  

8) kryteria kontroli stosowane w danej kontroli oraz mierniki umożliwiające ocenę działalności 

jednostki kontrolowanej, w tym przyjętą trzystopniową skalę ocen oraz ocenę opisową; 

9) założenia organizacyjne, w tym: 

a) organizację i harmonogram przeprowadzenia kontroli, 



b) imiona i nazwiska oraz stanowiska służbowe osób planowanych do przeprowadzenia 

kontroli, ze wskazaniem kierownika zespołu kontrolerów, 

c) zakres zadań kierownika i członków zespołu kontrolerów, 

10) wykaz aktów prawnych, dotyczących przedmiotu kontroli. 

13. Do czasu zakończenia kontroli, programu kontroli, aneksów do programu kontroli, jeżeli były 

sporządzane, nie udostępnia się jednostce kontrolowanej. 

14. Po zakończeniu kontroli program kontroli oraz aneksy do programu kontroli włącza się do akt 

kontroli. 

15. Kontrolę przeprowadzają kontrolerzy, o których mowa w § 1 ust. 4, na podstawie pisemnych, 

imiennych upoważnień wystawionych przez Rektora-Komendanta. Upoważnienie zawiera: 

1) numer upoważnienia; 

2) imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera; 

3) tryb kontroli; 

4) temat kontroli; 

5) nazwę jednostki kontrolowanej; 

6) termin przeprowadzenia kontroli; 

7) wskazanie okresu objętego kontrolą; 

8) termin ważności upoważnienia; 

9) pieczęcie i podpis wydającego upoważnienie. 

16. W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczność wydłużenia czasu 

trwania czynności kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Rektor-Komendant przedłuża 

ważność upoważnienia albo rozszerza zakres kontroli, przez naniesienie stosownej zmiany na 

upoważnieniu kontroli lub wydaje nowe upoważnienie. Wzór upoważnienia do przeprowadzenia 

kontroli stanowi załącznik nr 1 do Instrukcji. 

17. Kierownik Gabinetu Rektora-Komendanta nadaje numer upoważnieniu do kontroli. 

18. Przed rozpoczęciem kontroli kontroler składa pisemne oświadczenie o braku albo istnieniu 

okoliczności uzasadniających wyłączenie od udziału w kontroli. Wzór oświadczenia stanowi 

załącznik nr 2 do Instrukcji. 

19. Program kontroli, upoważnienie i oświadczenie stanowią część akt kontroli i wytwarzane są  

w jednym egzemplarzu. 

20. Jeżeli do przeprowadzenia kontroli powoływany jest zespół kontrolerów, to każdy kontroler działa 

na podstawie imiennego upoważnienia, a Rektor-Komendant wyznacza kierownika zespołu. 

Członkowie zespołu kontrolnego podlegają kierownikowi zespołu w okresie od dnia rozpoczęcia 

do dnia zakończenia kontroli. 

21. O przeprowadzeniu planowanej kontroli, kierownik Działu Kontroli zawiadamia kierownika 

kontrolowanej jednostki organizacyjnej w terminie 7 dni roboczych przed jej rozpoczęciem, 

podając przewidywany czas trwania czynności kontrolnych.  

22. W celu omówienia zakresu kontroli oraz zasad współpracy, w toku kontroli, kierownik Działu 

Kontroli może przeprowadzić naradę otwierającą z udziałem kierownika i pracowników jednostki 

kontrolowanej.  

 

§ 3 

Wykonywanie czynności kontrolnych 

1. Postępowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie objętym przedmiotem 

kontroli. 

2. Dla realizacji celów kontroli kierownicy jednostek kontrolowanych, przez których rozumie się 

także osoby zajmujące samodzielne stanowiska: 



1) zapewniają kontrolerowi warunki i środki niezbędne do sprawnego przeprowadzenia kontroli, 

w tym swobodny dostęp do obiektów; 

2) w terminie określonym przez kontrolera przedstawiają na jego żądanie dokumenty i materiały 

dotyczące przedmiotu kontroli oraz terminowo udzielają ustnych i pisemnych wyjaśnień  

w zakresie objętym kontrolą; 

3) niezwłocznie informują na piśmie kierownika zespołu kontrolnego o działaniach podjętych  

w związku z ujawnionymi nieprawidłowościami, wymagającymi niezwłocznego podjęcia 

działań naprawczych lub usprawniających; 

4) sporządzają uwierzytelnione odpisy i wyciągi z dokumentów oraz zestawienia i dane niezbędne 

do kontroli - w sposób określony przez kontrolera; 

5) zapewniają nienaruszalność zabezpieczonych przez kontrolera materiałów w przypadku 

pozostawienia ich na przechowanie w jednostce kontrolowanej. 

3. Dla realizacji celów kontroli, w ramach udzielonego upoważnienia, o którym mowa w § 2 ust. 15, 

kontroler jest uprawniony do: 

1) swobodnego wstępu do obiektów i pomieszczeń jednostki kontrolowanej; 

2) wglądu do wszelkich dokumentów związanych z tematem kontroli i działalnością jednostki 

kontrolowanej, do pobierania oraz zabezpieczania dokumentów i innych materiałów 

dowodowych, z zachowaniem przepisów o ochronie informacji niejawnych; 

3) żądania od kierownika i pracowników jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych 

wyjaśnień w zakresie objętym kontrolą; 

4) pozyskiwania informacji związanych z kontrolą od kierownika i pracowników w innych 

jednostkach nieobjętych kontrolą; 

5) przeprowadzania oględzin obiektów, składników majątkowych i przebiegu określonych 

czynności; 

6) korzystania z pomocy specjalistów, biegłych i rzeczoznawców powołanych przez Rektora-

Komendanta; 

7) przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbędnym do realizacji celu kontroli. 

4. Obowiązkiem kontrolera jest: 

1) przeprowadzenie kontroli w jednostce kontrolowanej zgodnie z programem kontroli; 

2) obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie,  

a w razie stwierdzenia nieprawidłowości – ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutków oraz osób 

za nie odpowiedzialnych; 

3) pisemne informowanie kierownika jednostki kontrolowanej o ujawnionych 

nieprawidłowościach wymagających niezwłocznego podjęcia działań zaradczych  

i usprawniających; 

4) sporządzanie dokumentów określonych w niniejszej instrukcji, w szczególności projektu 

wystąpienia pokontrolnego; 

5) branie udziału w postępowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzeżeń zgłoszonych do projektu 

wystąpienia pokontrolnego; 

6) wykonywanie innych czynności w zakresie kontroli zleconych mu przez kierownika zespołu  

kontrolerów lub bezpośredniego przełożonego, jeżeli kontrola prowadzona jest przez jednego 

kontrolera. 

5. Kierownik zespołu kontrolerów oprócz wykonywania zadań, o których mowa w ust. 4 pkt 1–5, 

w szczególności: 

1) organizuje i koordynuje pracę zespołu  kontrolerów; 

2) zapewnia prawidłowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespół kontrolerów; 



3) rozstrzyga rozbieżności między członkami zespołu kontrolerów wynikłe na tle dokonanych 

ustaleń kontrolnych; 

4) odpowiada za sporządzenie dokumentów określonych w niniejszej instrukcji, w szczególności 

projektu wystąpienia pokontrolnego; 

5) odpowiada za założenie i prowadzenie akt kontroli; 

6) reprezentuje zespół kontrolerów wobec kierownika jednostki kontrolowanej oraz Rektora-

Komendanta. 

6. Czynności, o których mowa w ust. 4 i 5, wykonywane są pod nadzorem bezpośredniego 

przełożonego kierownika zespołu kontrolerów. 

7. Kontrolę przeprowadzają pracownicy lub funkcjonariusze Działu Kontroli, zwani dalej 

„kontrolerami” lub „kontrolującymi” na podstawie imiennego upoważnienia do kontroli, o którym 

mowa w § 2 ust. 15, po uprzednim złożeniu oświadczenia, o którym mowa w § 2 ust. 18. 

8. Na wniosek kierownika Działu Kontroli, Rektor-Komendant może włączyć do zespołu kontrolnego 

pracownika lub funkcjonariusza z innej jednostki organizacyjnej APoż. Osoba ta składa 

oświadczenie, o którym mowa w § 2 ust. 18, a czynności kontrolne realizuje na podstawie 

upoważnienia, o którym mowa w § 2 ust. 15. 

9. Kontroler podlega wyłączeniu z udziału w kontroli na pisemny wniosek lub z urzędu, jeżeli: 

1) zakres oraz wyniki kontroli mogłyby dotyczyć jego praw lub obowiązków, praw 

lub obowiązków jego małżonka albo osoby pozostającej z nim we wspólnym pożyciu, krewnych 

lub powinowatych do drugiego stopnia bądź osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, 

opieki lub kurateli; powody wyłączenia kontrolera trwają także po ustaniu małżeństwa, 

przysposobienia, opieki lub kurateli; 

2) przedmiot kontroli obejmuje zadania należące wcześniej do zakresu jego obowiązków jako 

pracownika jednostki kontrolowanej, przez rok od zakończenia ich wykonywania. 

10. Kontrolera wyłącza się z udziału w kontroli, na pisemny wniosek lub z urzędu, w każdym czasie, 

jeżeli zachodzą uzasadnione wątpliwości co do jego bezstronności lub gdy wymaga tego ważny 

interes służbowy. 

11. Decyzję o wyłączeniu kontrolera podejmuje Rektor-Komendant na wniosek kierownika Działu 

Kontroli. O wyłączeniu kontrolera czyni się wzmiankę na upoważnieniu do przeprowadzenia 

kontroli. 

12. W okresie od złożenia wniosku o wyłączenie do czasu wydania rozstrzygnięcia o wyłączeniu 

kontrolera z udziału w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynności niecierpiące zwłoki. 

13. Czynności kontrolne przeprowadza się w jednostce kontrolowanej w czasie wykonywania jej 

zadań, a jeżeli wymaga tego dobro kontroli - również w dniach wolnych od pracy i służby i poza 

godzinami pracy i służby. O przeprowadzeniu czynności kontrolnych w dniach wolnych od pracy 

lub poza godzinami pracy decyduje kierownik Działu Kontroli w uzgodnieniu z kierownikiem 

jednostki kontrolowanej. 

14. Czynności kontrolne powinny być przeprowadzane w sposób sprawny i możliwie niezakłócający 

funkcjonowania jednostki kontrolowanej. 

15. Kontrola lub poszczególne jej czynności mogą być przeprowadzone również w lokalizacji Działu 

Kontroli. 

16. W przypadku kontroli dokumentów zawierających informacje niejawne, kontroler uzyskuje 

dostęp do tych dokumentów na zasadach określonych w przepisach o ochronie informacji 

niejawnych. 

17. Jeżeli kontroler nie spełnia wymagań określonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, 

przeprowadza czynności kontrolne w zakresie nieobjętym ochroną informacji niejawnych 

i niezwłocznie informuje o tym, za pośrednictwem bezpośredniego przełożonego kierownika 



zespołu kontrolerów, kierownika Działu Kontroli oraz Rektora-Komendanta.  

18. W przypadku, o którym mowa w ust. 17, Rektor-Komendant wyznacza dodatkowego kandydata 

do zespołu kontrolerów spełniającego niezbędne wymagania określone w przepisach o ochronie 

informacji niejawnych. 

19. Dopuszcza się przeprowadzenie czynności kontrolnych z wykorzystaniem środków komunikacji 

elektronicznej lub nośników danych. 

 

§ 4 

Kontrola wewnętrzna w trybie zwykłym 

1. Kontroler dokonuje ustaleń stanu faktycznego na podstawie dowodów zebranych w toku kontroli. 

2. Dowodami są w szczególności: dokumenty w tym dokumentacja spraw prowadzona w postaci 

elektronicznej, zabezpieczone rzeczy, wyniki oględzin, opinie specjalistów, biegłych  

i rzeczoznawców, wyjaśnienia, oświadczenia, zdjęcia, korespondencja e-mail (skany dokumentów 

przesyłane z imiennego konta służbowej poczty elektronicznej przez kierownika jednostki 

kontrolowanej lub osobę przez niego wyznaczoną, osoby te potwierdzają za zgodność z oryginałem 

poprzez złożenie odpowiedniego oświadczenia w treści e-maila). 

3. Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynności kontrolnych w założonych przez kierownika 

zespołu kontrolnego aktach kontroli, które w szczególności obejmują: 

1) wykaz ich zawartości, z podaniem nazw dokumentów i numerów stron; 

2) upoważnienie do przeprowadzenia kontroli; 

3) oświadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okoliczności uzasadniających jego wyłączenie  

z udziału w kontroli; 

4) dowody, o których mowa w ust. 2 zgromadzone w toku kontroli; 

5) wystąpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgłoszone zastrzeżenia 

i dokumenty związane z ich rozpatrzeniem; 

6) inne dokumenty istotne dla przebiegu i wyników kontroli. 

4. Akta kontroli prowadzi się zgodnie z tokiem dokonywanych czynności, numerując kolejno  strony 

akt. Poszczególne dowody rejestrowane są w spisie zawartości akt kontroli, z podaniem nazw 

dokumentów i wskazaniem numerów stron. 

5. Akta kontroli sporządza się w jednym egzemplarzu oraz opatruje się znakiem sprawy i datą ich 

założenia. Wzór spisu zawartości akt kontroli stanowi załącznik nr 3 do Instrukcji. 

6. Akta kontroli stanowią sprawę w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej obowiązującej w APoż. 

7. Kontroler pobiera oryginalne dokumenty lub rzeczy w obecności kierownika jednostki 

kontrolowanej lub osoby przez niego pisemnie wskazanej albo kierownika jednostki organizacyjnej 

odpowiedzialnego za dokumenty lub rzeczy lub osoby przez niego pisemnie wskazanej. 

8. Z czynności, o której mowa w ust. 7, sporządza się protokół pobrania w dwóch jednobrzmiących 

egzemplarzach, po jednym dla kontrolera i osoby wymienionej w ust. 7. Protokół podpisuje 

kontroler i osoba wymieniona w ust. 7. Zwrot oryginalnych dokumentów lub rzeczy następuje za 

pokwitowaniem.  

9. Kontroler może żądać od kierownika jednostki kontrolowanej sporządzenia niezbędnych  

do kontroli odpisów lub wyciągów z dokumentów, jak również zestawień i obliczeń opartych  

na dokumentach. 

10. Zgodność odpisów i wyciągów oraz zestawień i obliczeń potwierdza podpisem kierownik jednostki 

organizacyjnej, której one dotyczą. 

11. Każdy pracownik i funkcjonariusz może złożyć kontrolerowi ustne lub pisemne oświadczenie 

dotyczące przedmiotu kontroli. Kontroler nie może odmówić przyjęcia oświadczenia, jeżeli ma ono 

związek z przedmiotem kontroli. 



12. Z czynności przyjęcia ustnych wyjaśnień lub oświadczeń kontroler sporządza protokół, którego 

wzór stanowi załącznik nr 5 do Instrukcji. Protokół podpisują kontroler i osoba składająca 

wyjaśnienie lub oświadczenie. 

13. W przypadku odmowy podpisania protokołu, o którym mowa w ust. 12, kontroler zamieszcza 

wzmiankę w protokole podając przyczynę tej odmowy. 

14. Odmowa udzielenia wyjaśnień przez osoby, o których mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 – 4, może nastąpić 

jedynie w przypadkach, gdy wyjaśnienia mają dotyczyć: 

1) informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poświadczenia bezpieczeństwa; 

2) faktów i okoliczności, których ujawnienie mogłoby narazić na odpowiedzialność karną lub 

majątkową wezwanego do złożenia wyjaśnień albo jego małżonka lub osobę pozostającą z nim 

faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osoby 

związane z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. 

15. Kontroler poucza o możliwości odmowy udzielenia wyjaśnień na podstawie przesłanek wskazanych 

w  ust. 14 pkt 2 osoby, o których mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 – 4. Daną osobę poucza się tylko jeden 

raz, przy pierwszej czynności mającej na celu uzyskanie wyjaśnień. 

16. W przypadku odmowy udzielenia wyjaśnień, o której mowa w ust. 14, kontroler zamieszcza 

wzmiankę w projekcie wystąpienia pokontrolnego, o którym mowa w ust. 26 lub w sprawozdaniu 

z kontroli, o którym mowa w § 5 ust. 5. 

17. Kontroler poucza osobę składającą wyjaśnienia lub oświadczenia o możliwości zastrzeżenia 

nieujawniania danych umożliwiających jej identyfikację, a zachodzi uzasadniona obawa, że 

udzielone informacje w sprawach objętych kontrolą mogą narazić tą osobę na jakikolwiek 

uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.  

18. Gdy zachodzi konieczność ustalenia stanu faktycznego obiektów lub innych składników 

majątkowych albo przebiegu określonych czynności kontroler może przeprowadzić oględziny. 

19. Oględziny przeprowadza się w obecności kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez 

niego pisemnie wskazanej. W przypadku gdy obiekt lub inny składnik majątkowy znajduje się  

w posiadaniu innej jednostki organizacyjnej oględziny przeprowadza się w obecności kierownika 

odpowiedzialnego za przedmiot poddany oględzinom lub osoby przez niego pisemnie wskazanej. 

20. Z przeprowadzonych oględzin sporządza się protokół, który podpisują kontroler i osoba 

wymieniona w ust. 19. Wzór protokołu oględzin stanowi załącznik nr 4 do Instrukcji. 

21. Przebieg oględzin może być ponadto utrwalony przy pomocy środków technicznych służących do 

utrwalania obrazu lub dźwięku. Kontroler informuje uczestników oględzin o zamiarze utrwalenia 

przebiegu oględzin przy pomocy środków technicznych służących utrwalaniu obrazu lub dźwięku. 

Nośnik, na którym został utrwalony obraz lub dźwięk, stanowi załącznik do protokołu oględzin. 

22. W szczególnie uzasadnionych przypadkach, za zgodą Rektora-Komendanta, oględziny można 

przeprowadzić przed rozpoczęciem kontroli i bez obecności osób wymienionych w ust. 19.  

Z oględzin sporządza się protokół, który podpisuje osoba realizująca czynność. Przebieg oględzin 

utrwala się za pomocą środków technicznych służących do utrwalania obrazu lub dźwięku. Nośnik, 

na którym został utrwalony obraz lub dźwięk, stanowi załącznik do protokołu oględzin. 

23. Kontroler utrwala w postaci notatki służbowej inne czynności przeprowadzone w toku kontroli. 

24. W przypadku korzystania z pomocy specjalisty, biegłego i rzeczoznawcy zawierana jest, na 

podstawie odrębnych przepisów, umowa określająca przedmiot i zakres badania, wynagrodzenie 

oraz termin wydania opinii. 

25. Wyniki przeprowadzonej kontroli w trybie zwykłym kontroler przedstawia w sposób 

uporządkowany, zwięzły i przejrzysty w projekcie wystąpienia pokontrolnego i wystąpieniu 

pokontrolnym. Wzory dokumentów ustalono kolejno w  załącznikach nr 6  i 8 nr do Instrukcji. 

26. Projekt wystąpienia pokontrolnego zawiera, w szczególności: 



1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imię i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej, 

imiona i nazwiska osób zatrudnionych w jednostce, odpowiedzialnych za realizację zadań i/lub 

procesu z uwzględnieniem zmian zachodzących w okresie objętym kontrolą); 

2) imię i nazwisko, stanowisko służbowe kontrolerów, nazwę jednostki właściwej do spraw 

kontroli oraz numer i datę upoważnienia do kontroli, z uwzględnieniem zmian w okresie 

prowadzenia kontroli; 

3) temat kontroli; 

4) cel kontroli; 

5) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych w jednostce kontrolowanej, 

z wymienieniem dni przerw w kontroli; 

6) określenie przedmiotu kontroli i okresu objętego kontrolą; 

7) ocenę skontrolowanej działalności, ze wskazaniem ustaleń, na których została oparta; 

8) zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości oraz wskazanie osób za nie 

odpowiedzialnych; 

9) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do projektu wystąpienia 

pokontrolnego. 

27. Projekt wystąpienia pokontrolnego podpisują kontrolerzy i kierownik Działu Kontroli. Projekt 

wystąpienia pokontrolnego sporządza się w dwóch egzemplarzach. Pierwszy kierowany jest do 

kierownika jednostki kontrolowanej, drugi przechowywany jest w aktach kontroli.  

28. W uzasadnionych przypadkach projekt wystąpienia pokontrolnego może podpisać za zespół  

kontrolerów jego kierownik lub członek zespołu. 

29. W uzasadnionych przypadkach projekt wystąpienia pokontrolnego może podpisać tylko kierownik 

Działu Kontroli. 

30. Projektowi wystąpienia pokontrolnego zawierającemu informacje niejawne nadaje się klauzulę 

tajności, zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych. 

31. Projekt wystąpienia pokontrolnego kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej 

jego obowiązki przekazuje Kierownik Działu Kontroli.  

32. Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej jego obowiązki przysługuje, 

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystąpienia pokontrolnego, prawo 

zgłoszenia umotywowanych pisemnych zastrzeżeń do ustaleń popartych dowodami i ocen w nim 

zawartych. O zachowaniu terminu zgłoszenia zastrzeżeń decyduje udokumentowana data odbioru 

projektu wystąpienia pokontrolnego. Zastrzeżenia do projektu wystąpienia pokontrolnego 

rozpatruje kierownik Działu Kontroli. 

33. Kierownik jednostki kontrolowanej, może złożyć przed upływem 7-dniowego terminu zgłoszenia 

zastrzeżeń, pisemny wniosek o wydłużenie tego terminu. Termin na zgłoszenie zastrzeżeń do 

projektu wystąpienia pokontrolnego może być przedłużony na czas oznaczony przez kierownika 

Działu Kontroli. 

34. Kierownik Działu Kontroli: 

1) odrzuca zastrzeżenia wniesione przez osobę nieuprawnioną lub wniesione po upływie terminu 

i zawiadamia o tym zgłaszającego zastrzeżenia, informując na piśmie o przyczynach odrzucenia 

zastrzeżeń, albo   

2) uwzględnia zastrzeżenia w całości lub w części albo je oddala. 

35. Kierownik Działu Kontroli, po otrzymaniu i rozpatrzeniu zastrzeżeń do projektu wystąpienia 

pokontrolnego, sporządza stanowisko na piśmie wraz z uzasadnieniem, a następnie przekazuje je 

kierownikowi jednostki kontrolowanej.  

36. Kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania 

zawiadomienia o odrzuceniu zastrzeżeń przysługuje prawo do złożenia odwołania do Rektora-



Komendanta, który rozpatruje odwołanie i o swoim rozstrzygnięciu informuje na piśmie kierownika 

jednostki kontrolowanej. 

37. Jeżeli w trakcie rozpatrywania zastrzeżeń istnieje konieczność przeprowadzenia dodatkowych 

czynności kontrolnych, zespół kontrolny przeprowadza te czynności na podstawie 

dotychczasowego upoważnienia lub, jeżeli to konieczne, nowego upoważnienia. Postanowienia  

§ 3 ust. 2 i ust. 4, ust. 13-18, § 4 ust. 1-2 i ust. 7-22 stosuje się odpowiednio. 

38. Kierownik jednostki kontrolowanej może w każdym czasie wycofać złożone zastrzeżenia. 

Wycofane zastrzeżenia pozostawia się bez rozpatrzenia. 

39. Rektor-Komendant ma prawo sprostowania w projekcie wystąpienia pokontrolnego oraz 

w wystąpieniu pokontrolnym, w każdym czasie, z urzędu lub na wniosek kierownika jednostki 

kontrolowanej, błędów pisarskich lub innych oczywistych omyłek. Informację o dokonanych 

sprostowaniach przekazuje się kierownikowi jednostki kontrolowanej. Sprostowanie nie ma 

wpływu na bieg terminu zgłoszenia zastrzeżeń do projektu wystąpienia pokontrolnego. 

40. Na pisemny wniosek kierownika jednostki kontrolowanej kontrolerzy udostępniają do wglądu akta 

kontroli z zachowaniem tajemnicy prawnie chronionej, z zastrzeżeniem postanowień § 2 ust. 13. 

41. Akta kontroli udostępnia się po anonimizacji lub pseudonimizacji w dokumentach danych 

osobowych pracownika lub innej osoby, a także innych powiązanych z nimi informacji, jeżeli osoby 

te zastrzegły nieujawnianie danych umożliwiających ich identyfikację, a zachodzi uzasadniona 

obawa, że udzielone informacje w sprawach objętych kontrolą mogą narazić tego pracownika lub 

osobę na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji. Anonimizacji 

dokonuje się na kopii dokumentu, którą udostępnia się kierownikowi jednostki kontrolowanej lub 

osobie przez niego pisemnie wskazanej. Kopia dokumentu włączana jest do akt kontroli. Dokonując 

pseudonimizacji, dodatkowe informacje pozwalające przypisać dane osobowe konkretnej osobie  

i powiązane z nią informacje dołącza się do akt kontroli po jej zakończeniu. 

42. Fakt udostępnienia akt kontroli do wglądu dokumentuje się w formie notatki służbowej, którą 

włącza się do akt kontroli. 

43. W przypadku niezgłoszenia zastrzeżeń sporządza się wystąpienie pokontrolne, obejmujące treść 

projektu wystąpienia pokontrolnego. Postanowienia § 4 ust. 30 stosuje się odpowiednio. 

44. W przypadku uwzględnienia zastrzeżeń w całości lub części, wystąpienie pokontrolne sporządza 

się na podstawie projektu wystąpienia pokontrolnego oraz stanowiska wobec zgłoszonych 

zastrzeżeń. Ponadto wystąpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupełnia się o: 

1) zalecenia lub wnioski dotyczące usunięcia nieprawidłowości lub usprawnienia funkcjonowania 

jednostki kontrolowanej; 

2) ocenę wskazującą na niezasadność zajmowania stanowiska lub pełnienia funkcji przez osobę 

odpowiedzialną za stwierdzone nieprawidłowości; 

3) termin złożenia informacji o wykonaniu zaleceń lub wykorzystaniu wniosków, a także  

o podjętych działaniach lub przyczynach ich niepodjęcia.  

45. Wystąpienie pokontrolne podpisuje Rektor-Komendant.  

46. Od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze. Podpisanie wystąpienia 

pokontrolnego stanowi o zakończeniu kontroli.  

47. Wzór wystąpienia pokontrolnego stanowi załącznik nr 8 do Instrukcji.  

48. Wystąpienie pokontrolne kierownikowi jednostki kontrolowanej przekazuje kierownik Działu 

Kontroli. 

49. W przypadku zaginięcia lub zniszczenia projektu wystąpienia pokontrolnego lub wystąpienia 

pokontrolnego kierownik zespołu kontrolerów sporządza notatkę służbową, powiadamiając 

o zaginięciu albo zniszczeniu Rektora-Komendanta. Notatkę dołącza się do akt kontroli. 

50. Dokumenty, o których mowa w ust. 49, ulegają odtworzeniu przez sporządzenie ich kolejnych 



egzemplarzy z zaznaczeniem „dokument odtworzony". 

51. Przed sporządzeniem projektu wystąpienia pokontrolnego lub na etapie składania zastrzeżeń 

kierownik Działu Kontroli może zwrócić się do kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby 

pełniącej jego obowiązki o przedłożenie dodatkowych dokumentów lub o złożenie w wyznaczonym 

terminie dodatkowych pisemnych wyjaśnień dotyczących przyczyn powstania nieprawidłowości. 

52. Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba pełniąca jego obowiązki może z własnej inicjatywy 

złożyć kierownikowi zespołu kontrolerów, w terminie z nim uzgodnionym, pisemne wyjaśnienia 

oraz dokumenty, o których mowa w ust. 51. 

53. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczności wskazujących na uzasadnione podejrzenie 

popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, przestępstwa lub wykroczenia skarbowego albo 

naruszenia dyscypliny finansów publicznych, kierownik Działu Kontroli niezwłocznie zawiadamia  

o tym fakcie Rektora-Komendanta.   

54. Rektor-Komendant zawiadamia odpowiednio organ powołany do ścigania przestępstw 

i wykroczeń, organ powołany do ścigania przestępstw i wykroczeń skarbowych lub właściwego 

rzecznika dyscypliny finansów publicznych o ujawnionych przez kontrolera uzasadnionych 

podejrzeniach popełnienia przestępstwa lub wykroczenia, przestępstwa lub wykroczenia 

skarbowego lub czynu stanowiącego naruszenie dyscypliny finansów publicznych. 

 

§ 5 

Kontrola wewnętrzna w trybie uproszczonym - dokumentowanie czynności kontrolnych 

1. Kontrolę w trybie uproszczonym przeprowadza się w przypadkach uzasadnionych charakterem 

spraw lub pilnością przeprowadzenia czynności kontrolnych, – na polecenie Rektora-Komendanta, 

w szczególności w razie potrzeby:  

1) sporządzenia informacji dla Rektora-Komendanta; 

2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach; 

3) dokonania analizy dokumentów otrzymanych z jednostek kontrolowanych; 

4) przeprowadzenia kontroli sprawdzającej stanu i sposobu wykonania zaleceń pokontrolnych. 

2. Kontrola w trybie uproszczonym może być prowadzona także wtedy, gdy nie było możliwości 

wcześniejszego powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia 

kontroli. 

3. Kontrolę w trybie uproszczonym prowadzi się zgodnie z założeniami do tej kontroli. 

4. Założenia do kontroli w trybie uproszczonym zawierają w szczególności elementy wskazane w § 2 

ust. 12 pkt 1–5. 

5. Kontrola w trybie uproszczonym, z zastrzeżeniem ust.12, kończy się sporządzeniem sprawozdania 

z kontroli, zawierającego opis ustalonego stanu faktycznego z przywołaniem dowodów, na których 

oparto ustalenia, ocenę kontrolowanej działalności, a także, w razie potrzeby, zobowiązanie do 

realizacji w określonym terminie zaleceń lub wniosków mających na celu usunięcie 

nieprawidłowości lub usprawnienie funkcjonowania jednostki kontrolowanej. 

6. Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawierać dane i informacje wymienione w § 4 ust. 26 

pkt 1–6. 

7. Do postępowania ze sprawozdaniem z kontroli stosuje się odpowiednio postanowienia § 4 ust. 30 

i ust. 49.  

8. Sprawozdanie sporządza się w dwóch egzemplarzach, według wzoru ustalonego w załączniku nr 

7 do Instrukcji. 

9. Sprawozdanie z kontroli w trybie uproszczonym podpisuje Rektor-Komendant. 

10. Sprawozdanie z kontroli kierownikowi kontrolowanej jednostki przekazuje kierownik Działu 

Kontroli. 



11. Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania 

sprawozdania ma prawo przedstawić do niego swoje stanowisko, co nie wstrzymuje realizacji 

zaleceń i wniosków z tej kontroli.  
12. W przypadku ujawnienia okoliczności wskazujących na uzasadnione podejrzenie popełnienia 

przestępstwa lub wykroczenia albo przestępstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo 

naruszenia dyscypliny finansów publicznych lub okoliczności uzasadniających odpowiedzialność 

dyscyplinarną lub porządkową sporządza się wystąpienie pokontrolne, z zastosowaniem 

postanowień § 4 ust. 25-39 i ust. 43-48. 

 

§ 6 

Czynności pokontrolne - monitoring wykonania zaleceń pokontrolnych 

1. Wnioski i zalecenia pokontrolne, zawarte w wystąpieniu pokontrolnym lub sprawozdaniu  

z kontroli, mogą stanowić podstawę do przygotowania i skierowania, do kierownika jednostki 

kontrolowanej i innych adresatów, decyzji Rektora-Komendanta w sprawie usunięcia 

stwierdzonych uchybień i nieprawidłowości podczas kontroli. Projekt decyzji pokontrolnej 

sporządzany jest w Dziale Kontroli.  

2. Decyzja pokontrolna powinna zawierać w szczególności: 

1) podstawę prawną wydania decyzji; 

2) adresata decyzji; 

3) polecenie realizacji zaleceń pokontrolnych; 

4) termin realizacji zaleceń; 

5) termin złożenia do Działu Kontroli pisemnej informacji o stanie i sposobie realizacji decyzji. 

3. Wzór decyzji w sprawie usunięcia uchybień lub nieprawidłowości, stwierdzonych podczas kontroli, 

stanowi załącznik nr 9 do Instrukcji. 

4. Kierownik Działu Kontroli prowadzi wykaz wydanych decyzji pokontrolnych.  

5. W imieniu Rektora-Komendanta, Dział Kontroli egzekwuje realizację zaleceń lub wniosków, 

zawartych w wystąpieniu pokontrolnym lub sprawozdaniu z kontroli, skierowanych do kierownika 

jednostki kontrolowanej. 

6. Dział Kontroli ma prawo żądania w każdym czasie informacji o stanie realizacji zaleceń lub 

wniosków zawartych w wystąpieniu pokontrolnym, w sprawozdaniu z kontroli, decyzji 

pokontrolnej lub o innych działaniach podjętych w wyniku kontroli, w szczególności w celu 

usunięcia nieprawidłowości. 

7. Kierownik jednostki kontrolowanej, jest obowiązany, w terminie wskazanym w wystąpieniu 

pokontrolnym, sprawozdaniu z kontroli, decyzji pokontrolnej pisemnie poinformować Dział 

Kontroli o sposobie wykonania zaleceń i wykorzystania wniosków lub przyczynach ich 

niewykonania albo o innym sposobie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości. 

8. W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowanej: 

1) nie przedstawił we wskazanym terminie informacji o sposobie wykonania zaleceń 

pokontrolnych;  

2) w przedstawionej informacji o sposobie wykonania zaleceń pokontrolnych nie odniósł się do 

wszystkich zaleceń wskazanych w decyzji; 

ontroler sporządza pismo monitujące w sprawie wykonania zaleceń pokontrolnych, w którym  

zobowiązuje kierownika jednostki kontrolowanej do niezwłocznego udzielenia odpowiedzi. 

9. Wykonanie zaleceń pokontrolnych ewidencjonowane jest w karcie monitorowania realizacji 

zaleceń i wniosków pokontrolnych, prowadzonym w Dziale Kontroli. Z chwilą wykonania 

ostatniego zalecenia pokontrolnego karta przedkładana jest Rektorowi-Komendantowi do 

zatwierdzenia. W przypadku odległych terminów wykonania wszystkich zaleceń pokontrolnych 



dopuszcza się sporządzenie karty i przedłożenie jej do zatwierdzenia w częściach. Wzór karty 

monitorowania realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych ustalono w załączniku nr 10 do 

Instrukcji. 

10. Archiwizację dokumentacji kontroli wewnętrznych prowadzi się zgodnie z obowiązującą Instrukcją 

kancelaryjną oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt. 

 

§ 7 

Sprawozdawczość 

1. Kierownik Działu Kontroli sporządza roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej. 

2. Sprawozdanie, o którym mowa w ust. 1, zawiera w szczególności informacje o: 

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym, a także liczbie skontrolowanych 

jednostek organizacyjnych; 

2) ocenach, o których mowa w § 1 ust. 16, z kontroli zakończonych w roku sprawozdawczym; 

3) obszarach działalności, których dotyczyły kontrole zakończone w roku sprawozdawczym; 

4) obszarach kontroli, w których stwierdzono nieprawidłowości powodujące zagrożenia zdrowia 

lub życia oraz mające charakter systemowy wpływający na prawidłowy sposób realizacji zadań 

służbowych; 

5) zawiadomieniach skierowanych do właściwych organów. 

3. Zatwierdzone, przez Rektora-Komendanta, roczne sprawozdanie z działalności kontrolnej z 

przeprowadzonych kontroli wewnętrznych przekazywane jest w terminie i na zasadach 

obowiązujących w resorcie spraw wewnętrznych. 

4. Kopie dokumentów pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wewnętrznych przekazywane są 

w terminie i na zasadach obowiązujących w ministerstwie właściwym do  spraw wewnętrznych i 

administracji.  

§ 8 

Wewnętrzne postępowania wyjaśniające 

1. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnością, Rektor-Komendant może 

zarządzić przeprowadzenie wewnętrznego postępowania wyjaśniającego.  

2. Postępowanie wyjaśniające jest prowadzone przez kontrolera wyznaczonego przez kierownika 

Działu Kontroli.  

3. Z postępowania wyjaśniającego kontroler sporządza pisemne sprawozdanie z przeprowadzonych 

czynności i poczynionych ustaleń, które przedkłada Rektorowi-Komendantowi. 

4. Do wewnętrznego postępowania wyjaśniającego, stosuje się odpowiednio postanowienia  

§ 1 ust. 12, § 2 ust. 16, § 3 ust. 1 i 6-7, § 4 ust. 1-23. 

 

§ 9  

Wzory dokumentów 

Ustala się następujące wzory dokumentów, będące załącznikami do Instrukcji: 

1) Upoważnienie do kontroli;  

2) Oświadczenie kontrolera; 

3) Spis zawartości akt kontroli; 

4) Protokół oględzin;  

5) Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień/oświadczeń; 

6) Projekt wystąpienia pokontrolnego;  

7) Sprawozdanie z kontroli;  

8) Wystąpienie pokontrolne;  

9) Decyzja Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej w sprawie usunięcia nieprawidłowości 



stwierdzonych podczas kontroli; 

10) Karta monitorowania realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych. 

 

 

  



Załącznik nr 1  

do Instrukcji  

 

Warszawa, ……………… 20…… r.  

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

 

Upoważnienie nr .............../……..... /  

/wzór/ 
 

Na podstawie § 2 ust. 15 Instrukcji w sprawie szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli 

wewnętrznej w Akademii Pożarniczej stanowiącej załącznik do zarządzenia nr ………/……….  

Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej z dnia ………………………… roku.  

 

upoważniam 

 

.............................................................................................................. 
(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera) 

 

do przeprowadzenia kontroli w trybie …………………………………………………….………………………..………………. 

na temat ……………………………………………………………………………………………………………………………………….……. 

w ……………………………..…………. Akademii Pożarniczej w terminie ..........................roku. 
            (nazwa jednostki organizacyjna) 

 

Kontrolą zostanie objęty okres od ………….……… do …………….….. 

 

Zakres kontroli ……………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

Upoważnienie niniejsze ważne jest po okazaniu legitymacji służbowej kontrolera. 

 

Ważność upoważnienia upływa z dniem .................... roku. 

 

 

 

 
 (okrągła pieczęć organu zarządzającego kontrolę)   ……………………………………………………………………………. 

                                                                                                   (pieczęć i podpis osoby wydającej upoważnienie) 

 

Ważność upoważnienia przedłuża się do dnia ................................... roku. 

 

 

 
 

(okrągła pieczęć organu zarządzającego kontrolę)                              …………………………………………………………………………….    

     (pieczęć i podpis osoby wydającej upoważnienie) 

m.p. 

m.p. 



Załącznik nr 2  

do Instrukcji 

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

 

Oświadczenie kontrolera  

/wzór/ 
 

 

 

Ja niżej podpisany/a ………………………………………………….……………………………………………………………………….. 

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe) 

 

oświadczam, że istnieją / nie istnieją* okoliczności uzasadniające wyłączenie mnie od udziału  

w kontroli, pt. ……………………………………………………………………..…………………………………, ponieważ: 

 

1) kontrola dotyczy / nie dotyczy* moich praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków osób  

mi bliskich, tj. mojej / mojego* małżonki / małżonka*, osoby pozostającej ze mną we wspólnym 

pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia bądź osób związanych ze mną  z tytułu 

przysposobienia, opieki lub kurateli. Wyłączenie trwa mimo ustania jego przyczyny, tj. ustania 

małżeństwa, wspólnego pożycia, przysposobienia, opieki lub kurateli; 

2) przedmiot kontroli stanowi / nie stanowi*  zadań należących wcześniej do moich obowiązków jako 

pracownika / funkcjonariusza, przez rok od zakończenia ich wykonywania; 

3) wystąpiły / nie wystąpiły* inne okoliczności mogące wywołać uzasadnione wątpliwości co do 

mojej bezstronności. 

 

Informuję również, że zapoznałam/em* się ze standardami kontroli w administracji rządowej oraz 

Programem zapewnienia jakości działalności kontrolnej w Akademii Pożarniczej. 

 

 

Warszawa, dnia …………………………….. 

 

         ……………………………………….. 

              (podpis kontrolera) 

 

 

 

 

 

 

* niewłaściwe skreślić 

 

  



Załącznik nr 3 

do Instrukcji 

 

 

Warszawa, ……………… 20…… r. 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

 

SPIS ZAWARTOŚCI AKT KONTROLI 

nr  ………………., pt. ……………………………………………………………… 

/wzór/ 

 

L.p. Dokument 
Data 

sporządzenia 
Znak 

Numery 

stron 
Liczba stron 

 

PRZYGOTOWANIE KONTROLI 

1.       

2.       

3.       

CZYNNOŚCI KONTROLNE  - DOWODY 

4.       

5.       

6.       

WYNIKI KONTROLI 

7.       

8.       

…      

ZAŁĄCZNIKI (PROGRAM KONTROLI): 

....      

 RAZEM:  

 
Sporządził/a: 

 

………………………..……………………… 

(data, podpis i pieczęć sporządzającego) 



 

 

Załącznik nr 4 

do Instrukcji 

 

Warszawa, ……………… 20…… r.  

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

 

 

Protokół oględzin  

/wzór/ 
 

 

................................................................................................................................................................... 

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera) 

 

działając w obecności ............................................................................................................................... 

(imię, nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby upoważnionej) 

dokonał/a w dniu ..................................................................................................................................... 

oględzin 

..................................................................................................................................................... 

(określenie obiektu, składników majątkowych, przebiegu czynności poddanych oględzinom) 

 

w wyniku których ustalono, co następuje: 

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

 

W toku oględzin dokonano utrwalenia stanu ...........................................................................................  

za pomocą ................................................................................................................................................, 

które stanowią załącznik do protokołu. 

 

....................................... data ................................ 

(miejscowość) 

 

 

...........................................................           .......................................................... 

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej            (podpis kontrolera) 

lub osoby upoważnionej) 

  



 

 

Załącznik nr 5  

do Instrukcji 

 

Warszawa, …………........ 20 .... r. 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

 

 

 

Protokół przyjęcia ustnych wyjaśnień/oświadczeń *  

/wzór/ 
 

 

 

................................................................................................................................................................... 

(imię, nazwisko i stanowisko służbowe kontrolera) 

w dniu ......................... przyjął/a od ......................................................................................................... 

  (imię, nazwisko oraz stanowisko służbowe składającego 

 wyjaśnienia/oświadczenie) 

 

ustne wyjaśnienia /oświadczenie* w sprawie 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

 

o następującej treści:  

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

................................................................................................................................................................... 

 

Przed podpisaniem składający wyjaśnienia/oświadczenie* zapoznał się z treścią protokołu. 

 

 

........................ data ...............................     

(miejscowość) 

 

 

..................................................................                    ............................................................ 

(podpis kontrolera)  (podpis osoby składającej wyjaśnienia/ 

oświadczenie) 

* wybrać właściwe 

  



 

 

Załącznik nr 6 

do Instrukcji 

 

Warszawa, ……………… 20…… r.  

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

     Egz. Nr …….. 

 

Pan/i 

………………… 

………………… 

 

 

 

PROJEKT WYSTĄPIENIA POKONTROLNEGO  
z kontroli na temat ……………………………………… 

/wzór/ 
 

 

I. Informacje ogólne 

 

1. Czynności kontrolne zostały przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie 

szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego 

postępowania wyjaśniającego w Akademii Pożarniczej wprowadzonej Zarządzeniem nr ……. 

Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej z dnia ………. przez zespół kontrolerów 

wyznaczony przez Rektora-Komendanta w składzie: 

1) ……………….. – kierownik zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., 

znak ……………………….; 

2) ………………. – członek zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., 
znak ……………………….; 

3) ………………………. . 

 

2. Cel kontroli:  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………..…..………………………. 

 

3. Czas trwania czynności kontrolnych1: …….…………………………………………………………………………… 

 

4. Tryb kontroli: zwykły/uproszczony2 

 
 

                                                           
1 Uwzględnić zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw. 
2 Wybrać właściwe. 



 

 

5. Przedmiot i okres objęty kontrolą: 

1) Zakres przedmiotowy kontroli obejmował następujące zagadnienia: 

a) ……………….. 

b) ……………….. 

c) ………………… 

2) Okres kontroli: od dnia ………………………. roku do dnia  ………………………….. roku. 

 

6. Przyjęte w kontroli kryteria: 

Ocena działalności jednostki kontrolowanej została dokonana na podstawie ustalonego stanu 

faktycznego przy zastosowaniu kryteriów kontroli wynikających z ustawy o kontroli takich, jak3: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

7. Wykaz osób pełniących funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce, 

odpowiedzialnych za realizację zadań i/lub procesu: 

1) …………………………; 

2) …………………………; 

3) …………………………. 

 

II. Ocena4 skontrolowanej jednostki ze wskazaniem ustaleń, na których została oparta 

(syntetyczny opis): 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

III. Opis stanu faktycznego oraz stwierdzonych nieprawidłowości w wyniku kontroli5:  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

 

IV. Pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgłoszenia zastrzeżeń do projektu wystąpienia 

pokontrolnego: 

Zgodnie z § 4 ust. 32 Instrukcji kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pełniącej jego 

obowiązki przysługuje, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystąpienia 

pokontrolnego, prawo zgłoszenia umotywowanych pisemnych zastrzeżeń do ustaleń i ocen w nim 

zawartych, wraz ze wskazaniem stosownych dowodów. O zachowaniu terminu zgłoszenia zastrzeżeń 

decyduje udokumentowana data odbioru projektu wystąpienia pokontrolnego. Zastrzeżenia do 

projektu wystąpienia pokontrolnego rozpatruje kierownik Działu Kontroli. 

Zgodnie z § 4 ust. 33 Instrukcji kierownik jednostki kontrolowanej, może złożyć przed upływem 7-

dniowego terminu zgłoszenia zastrzeżeń, pisemny wniosek z uzasadnieniem o wydłużenie tego 

terminu. Termin na zgłoszenie zastrzeżeń do projektu wystąpienia pokontrolnego może być 

                                                           
3 Kryteria kontroli: legalność, gospodarność, celowość, rzetelność. 
4 Możliwe oceny: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidłowości, negatywna. 
5 Należy: wymienić ustalenia, na podstawie których została oparta ocena; w przypadku wystąpienia 
nieprawidłowości wskazać zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości oraz osoby odpowiedzialne 
za powstanie nieprawidłowości; można wskazać oceny cząstkowe obejmujące zagadnienia objęte zakresem 
kontroli. 
 



 

 

przedłużony na czas oznaczony przez kierownika Działu Kontroli. 

Zgodnie z § 4 ust. 36 kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia 

otrzymania zawiadomienia o odrzuceniu złożonych zastrzeżeń przysługuje prawo do złożenia 

odwołania do Rektora-Komendanta, który po rozpatrzeniu odwołania, o swoim rozstrzygnięciu 

informuje pisemnie. 

 

V. Podpisy i pieczęcie: 

 

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….. 

miejsce, data, podpis i pieczęć kontrolera      

 

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….. 

miejsce, data, podpis kierownika zespołu kontrolnego  

 

………………………………………………………………………………………………………..………………………………………….. 

miejsce, data, podpis i pieczęć kierownika Działu Kontroli   

 

VI. Adnotacja o doręczeniu egzemplarza projektu wystąpienia pokontrolnego kierownikowi 

jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upoważnionej: 

 

W dniu …………… otrzymałam/em jeden egzemplarz projektu wystąpienia pokontrolnego:  

 

..………………………………………………………… 

(podpis i pieczęć osoby przyjmującej) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykonano w 2 egz.: 

Egz. Nr 1 - ………………………………. 

Egz. Nr 2 - a/a 

 
* niewłaściwe skreślić 

  



 

 

Załącznik nr 7 

do Instrukcji 

 

 

Warszawa, ……………… 20…… r.  

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

     Egz. Nr …….. 

 

Pan/i 

………………… 

………………… 

 

 

SPRAWOZDANIE Z KONTROLI  

/wzór/ 
 

z kontroli przeprowadzonej w trybie uproszczonym, pt.................................................................., 

przeprowadzonej w terminie od dnia ………………. r. do dnia ………………. r.  

w ………………………………………………………………. . 

(nazwa kontrolowanej jednostki organizacyjnej) 

 

I. Informacje ogólne 

Czynności kontrolne zostały przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie szczegółowych 

warunków i trybu prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego postępowania 

wyjaśniającego w Akademii Pożarniczej wprowadzonej Zarządzeniem nr ……. Rektora-Komendanta 

Akademii Pożarniczej z dnia ………. przez zespół kontrolerów wyznaczony przez Rektora-Komendanta 

w składzie: 

1) ……………….. – kierownik zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., znak 

……………………….; 

2) ………………. – członek zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., znak 
……………………….; 

3) ………………………. . 

 

Czas trwania czynności kontrolnych6: …….…………………………………………………………………………… 

 

Kontrolę przeprowadzono w terminie od dnia ………………….. do dnia ……………………….  

 

Kontrolą objęto okres od dnia ………………………. r. do dnia  ………………………….. r. 

 

W okresie objętym kontrolą kierownikiem jednostki kontrolowanej był/a ………………………………………….7 

                                                           
6 Uwzględnić zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw. 
7 Wskazać ewentualny wykaz osób pełniących funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce, 



 

 

Zakres przedmiotowy kontroli obejmował: …………………………………………………………………………………………. 

 

II. Opis ustalonego stanu faktycznego 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

III. Ocena stanu faktycznego 

 

Na podstawie przeprowadzonej analizy dokumentacji źródłowej oraz otrzymanych wyjaśnień oceniono 

…………………………………… 8 działania w kontrolowanym zakresie. Powyższą ocenę uzasadniam przede 

wszystkim: 

1) …………….….......; 

2) ………………………; 

3) ………………………. 

 

IV. Wnioski i zalecenia pokontrolne 

 

W celu wyeliminowania przyczyn stwierdzonych uchybień/nieprawidłowości przedstawionych 

w niniejszym sprawozdaniu oraz w celu uniknięcia w przyszłości podobnych zdarzeń, polecam:  

1) …………; 

2) …………; 

 

V. Pouczenie 

 

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba pełniąca jego obowiązki w terminie 3 dni roboczych od 

dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawić do niego swoje stanowisko, co nie wstrzymuje 

realizacji zaleceń i wniosków z kontroli.    

 

 

…………………………………………………………. 

(podpis i pieczęć Rektora-Komendanta 

 

Adnotacja o doręczeniu egzemplarza sprawozdania kierownikowi jednostki kontrolowanej lub 

osobie przez niego upoważnionej: 

 

W dniu …………… otrzymałam/em jeden egzemplarz sprawozdania: ..………..……………………………………… 

(podpis i pieczęć osoby przyjmującej) 

 

Wykonano w 2 egz.: 

Egz. Nr 1 - ………………………………. 

Egz. Nr 2 - a/a 

  

                                                           

odpowiedzialnych za realizację zadań i/lub procesu. 
8 Możliwe rodzaje ocen: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidłowości, negatywna. 
 



 

 

Załącznik nr 8 

do Instrukcji 

 

Warszawa, ……………… 20…… r.  

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

     Egz. Nr …….. 

 

Pan/i 

………………… 

………………… 

 

 

WYSTĄPIENIE POKONTROLNE  
z kontroli na temat ……………………………………… 

/wzór/ 
 

 

I. Informacje ogólne 

 

1. Czynności kontrolne zostały przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie 

szczegółowych warunków i trybu prowadzenia kontroli wewnętrznej oraz wewnętrznego 

postępowania wyjaśniającego w Akademii Pożarniczej wprowadzonej Zarządzeniem nr ……. 

Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej z dnia ………. przez zespół kontrolerów wyznaczony 

przez Rektora-Komendanta w składzie: 

1) ……………….. – kierownik zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., znak 

……………………….; 

2) ………………. – członek zespołu kontrolnego, na podstawie upoważnienia nr ………….., znak 
……………………….; 

3) ………………………. . 

 

2. Cel kontroli:  

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………..…..………………………. 

 

3. Czas trwania czynności kontrolnych9: …….…………………………………………………………………………… 

 

4. Tryb kontroli: zwykły/uproszczony10 

 
5. Przedmiot i okres objęty kontrolą: 

1) Zakres przedmiotowy kontroli obejmował następujące zagadnienia: 

                                                           
9 uwzględnić zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw. 
10 wybrać właściwe. 



 

 

a) ……………….. 

b) ……………….. 

c) ……… 

2) Okres kontroli: od dnia ………………………. roku do dnia  ………………………….. roku. 

 

6. Przyjęte w kontroli kryteria: 

Ocena działalności jednostki kontrolowanej została dokonana na podstawie ustalonego stanu 

faktycznego przy zastosowaniu kryteriów kontroli wynikających z ustawy o kontroli takich, 

jak11: 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………  

 

7. Wykaz osób pełniących funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce, 

odpowiedzialnych za realizację zadań i/lub procesu: 

1) …………………………; 

2) …………………………; 

3) …………………………. 

 

II. Ocena12 skontrolowanej jednostki ze wskazaniem ustaleń, na których została oparta 

(syntetyczny opis): 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

 

III. Opis stanu faktycznego oraz stwierdzonych nieprawidłowości w wyniku kontroli13:  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….  

 

IV. Zalecenia i wnioski pokontrolne 

W celu wyeliminowania przyczyn stwierdzonych uchybień/nieprawidłowości przedstawionych  

w niniejszym wystąpieniu pokontrolnym oraz w celu uniknięcia w przyszłości podobnych zdarzeń, 

zaleca się:  

1) ……………….….; 

2) ……………….….; 

…………………..; 

Ewentualnie:  

Z uwagi na fakt niestwierdzenia uchybień i nieprawidłowości w kontrolowanej działalności, niniejszym 

odstępuję od formułowania wniosków i zaleceń pokontrolnych. 

                                                           
11 Rodzaje kryteriów: legalność, gospodarność, celowość, rzetelność. 
12 Możliwe oceny: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidłowości, negatywna. 
13 Należy: wymienić ustalenia, na podstawie których została oparta ocena; w przypadku wystąpienia 

nieprawidłowości wskazać zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidłowości oraz osoby odpowiedzialne 

za powstanie nieprawidłowości; można wskazać oceny cząstkowe obejmujące zagadnienia objęte zakresem 

kontroli. 

 



 

 

V. Pouczenie 

 

Zgodnie z § 4 ust. 46 Instrukcji od wystąpienia pokontrolnego nie przysługują środki odwoławcze. 

 

 

                                                                                                          

…………….……………………………………………………. 

(podpis i pieczęć Rektora-Komendanta) 

 

 

 

Adnotacja o doręczeniu egzemplarza wystąpienia pokontrolnego kierownikowi jednostki 

kontrolowanej lub osobie przez niego upoważnionej: 

 

W dniu …………… otrzymałam/em jeden egzemplarz wystąpienia pokontrolnego:  

 

 

………………....…………………………… 

(podpis i pieczęć osoby przyjmującej) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Wykonano w 2 egz.: 

Egz. Nr 1 - ………………………………. 

Egz. Nr 2 - a/a 

  



 

 

Załącznik nr 9 

do Instrukcji 

 

 

DECYZJA Nr …../…/…  

Rektora-Komendanta Akademii Pożarniczej 

z dnia …….…….. r. 

 

w sprawie usunięcia nieprawidłowości stwierdzonych podczas kontroli 

.................................................................................................................. 

/wzór/ 

 

Na podstawie ……….. Statutu Akademii Pożarniczej, zatwierdzonego decyzją nr ……….. Ministra Spraw 

Wewnętrznych i Administracji z dnia ……………… (Dz. Urz. MSWiA ……………) w związku  

z przeprowadzoną w dniach ................... kontrolą, pt.  ................................., polecam: 

 

§ 1 

 

 (adresat decyzji i  treść polecenia) 

 (termin realizacji) 

 

§ 2 

Główna/y Księgowa/y zabezpieczy środki finansowe na realizację ww. zadań. * 

 

§ 3 

 

Nadzór nad wykonaniem decyzji powierzam …………………* 

 

§ 4 

 

O sposobie realizacji decyzji oczekuję pisemnej informacji zgodnie z terminami wskazanymi w § 1. 

 

§ 5 

 

Decyzja wchodzi w życie z dniem podpisania. 

 

 

 

…………….……………………………………………………. 

(podpis i pieczęć Rektora-Komendanta) 

* zapis opcjonalny 

  



 

 

ZATWIERDZAM:                Załącznik nr 10 

do Instrukcji 

 

…………………………….……………………………. 

(data, podpis i pieczęć  Rektora-Komendanta) 

 

……………………/20….. 

(znak sprawy) 

Karta monitorowania realizacji zaleceń i wniosków pokontrolnych z kontroli, pt. ………………………………………………...,  

przeprowadzonej w okresie  ……………………………………………; nr kontroli ………………………………….. 

/wzór/ 

Data założenia karty: …………………………………….  
 

Wystąpienie pokontrolne/decyzja Informacja od jednostki kontrolowanej o wykonaniu zaleceń 
Termin 

podjęcia 
dodatkowych 

czynności 

Uwagi (inne 
czynności 
podjęte  

w wyniku 
kontroli, np. 

zawiadomienia 
do organów 

zewnętrznych) 

Nr i data 
sporządzenia 

Ocena Wskazane zalecenia 
Data  

i numer pisma 
Sposób wykonania zaleceń (wykonano/   

w trakcie wykonania) 

  

1. 

 

 

  2. 

………… 

 

Sporządził/a : …………………………….…….………………. 

         (data i podpis osoby sporządzającej)                ……….…………………………………………………………….  

(data i podpis kierownika Działu Kontroli) 
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