ZARZADZENIE NR 4/2024
REKTORA-KOMENDANTA AKADEMII POZARNICZE)
z dnia 20 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie szczegétowych warunkéw i trybu prowadzenia
kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w Akademii Pozarniczej

Na podstawie § 14 ust. 3 Statutu Akademii Pozarniczej, zatwierdzonego decyzjg nr 36 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 wrzes$nia 2023 r. (Dz. Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 37)
zarzadza sie, co nastepuje:

&1

1. Wprowadza sie w Akademii Pozarniczej, Instrukcje w sprawie szczegdétowych warunkow i trybu
prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w
Akademii Pozarniczej”, zwang dalej ,Instrukcjy”.

2. Instrukcja stanowi zatgcznik do zarzadzenia.

§2
Kontrole wewnetrzng oraz wewnetrzne postepowania wyjasniajgce przeprowadza jednostka
organizacyjna wfasciwa do spraw kontroli wewnetrznej.

§3
Zobowigzuje sie kierownikéw poszczegdlnych jednostek organizacyjnych do zapoznania z trescia
Instrukcji wszystkich podlegtych pracownikéw i funkcjonariuszy.

§4
Do postepowan kontrolnych oraz wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych rozpoczetych
i niezakonczonych, przed dniem wejscia niniejszego zarzadzenia, stosuje sie dotychczasowe przepisy.

§5
Traci moc zarzadzenie nr 58/2021 Rektora-Komendanta Szkoty Gtéwnej Stuzby Pozarniczej z dnia 27
pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie szczegétowych warunkdw i trybu
prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego w Szkole
Gtéwnej Stuzby Pozarniczej.

§6
W sprawach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem stosuje sie odpowiednio ustawe z dnia 15
lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. 2020 poz. 224) oraz zarzadzenia nr 24 Ministra
Spraw Wewnetrznych z dnia 29 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia wytycznych dotyczgcych
kontroli wewnetrznej oraz koordynacji dziatalnosci kontrolnej w resorcie spraw wewnetrznych (Dz.
Urz. Min. Spraw Wew. i Ad. poz. 36).

§7
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. LﬁEKTOR-KOMENDAN/'l;,—;
Prorektor Zr,:%quﬁanma

—s. [7({)‘]1\“}1
st. bryg. mgr inZ: Pawel FLISZKIEWICZ



Zatacznik

do zarzadzenia nr 4/2024
Rektora-Komendanta APoz
z dnia 20 lutego 2024 r.

10.

INSTRUKCIJA
w sprawie szczegotowych warunkdéw i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz
wewnetrznego postepowania wyjasniajacego w Akademii Pozarniczej

§1
Postanowienia ogdlne

Instrukcja okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej w jednostkach

organizacyjnych Akademii Pozarniczej (zwanej dalej ,APoz”), zwanych dalej ,jednostkami

kontrolowanymi”, wewnetrznych postepowan wyjasniajgcych oraz sposéb dokumentowania
kontroli i wewnetrznych postepowan wyjasniajacych.

Instrukcja zawiera unormowania przystosowane do specyfiki APoz.

Wewnetrzna kontrola instytucjonalna wykonywana jest przez pracownikéw i funkcjonariuszy

jednostki organizacyjnej wtasciwej do przeprowadzania kontroli, zwanej dalej ,,Dziatem Kontroli”.

Kontrole przeprowadza zespdt kontrolny, liczacy co najmniej dwdch kontroleréw, z ktdrych

Rektor-Komendant wyznacza kierownika zespotu kontrolnego. Rektor-Komendant moze podjgé

decyzje o przeprowadzeniu kontroli przez jednego kontrolera, ktéry petni rownoczesnie funkcje

kierownika zespotu kontrolnego.

Dziatalnos¢ kontrolna Dziatu Kontroli nie wytgcza obowigzku wykonywania kontroli funkcjonalnej

przez kierownikow jednostek organizacyjnych APoz oraz innych pracownikéw i funkcjonariuszy

zobowigzanych do nadzorowania wykonania przypisanych zadan.

Pod pojeciem kontroli funkcjonalnej, o ktérej mowa w ust. 5, rozumie sie kontrole prawidtowosci

wykonania powierzonych do realizacji zadan, obowigzkdéw i polecen stuzbowych, wynikajgcych z

zakresow wiasciwosci jednostek organizacyjnych, okreslonych w Regulaminie organizacyjnym

APoz.

Instrukcje stosuje sie odpowiednio do kontroli prowadzonych w APoz przez Pethomocnika do

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

o ochronie informacji niejawnych.

Kontrola wewnetrzna moze byc¢ przeprowadzona w trybie zwyktym lub uproszczonym.

Ustala sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) planowa — realizowana na podstawie planu kontroli wewnetrznej, zatwierdzonego przez
Rektora-Komendanta, w terminie do dnia 15 grudnia roku, poprzedzajgcego rok, w ktérym
plan bedzie realizowany;

2) pozaplanowa (kontrola dorazna) — wykonywana niezaleznie od kontroli objetych planem
kontroli, posiadajgca charakter interwencyjny. Kontrola realizowana jest na polecenie Rektora-
Komendanta, ktdry okresli przedmiotowy i podmiotowy zakres kontroli;

3) sprawdzajaca - polegajgca na badaniu wykonania zalecen skierowanych do kierownika
jednostki kontrolowanej na skutek wczesniejszej kontroli, w szczegdlnosci w przypadku, gdy
jednostka kontrolowana nie przedstawi wymaganej przez kontrolera informacji o stanie i
sposobie wykonania zalecen pokontrolnych.

W toku przygotowania kontroli mogg by¢ wykorzystywane metody i techniki stosowane w audycie

wewnetrznym, o ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych .



11. Celami kontroli wewnetrznej s3:

1) jezeli przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, badanie i ocena prawidtowosci realizowanych

2)

3)

4)

zadan, sprawnosci organizacyjnej, legalnosci, gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci dziatan;
badanie zgodnosci dziatania poszczegdlnych jednostek organizacyjnych APoz z przepisami
i procedurami wewnetrznymi;

w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, ustalenie ich zakresu, przyczyn i skutkdw oraz
0s6b za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecert zmierzajacych do usuniecia
nieprawidtowosci;

przedstawienie Rektorowi-Komendantowi obiektywnych informacji w zakresie objetym
kontrolg oraz proponowanie wnioskédw majacych na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidfowosci.

12. Zadaniem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrolg, rzetelne jego

13.

14.

15.

16.

udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci pod wzgledem nastepujacych

kryteriéw kontroli:

1)

2)

3)

4)

legalnosci, ktdra obejmuje zgodnos¢ dziatania jednostki kontrolowanej z przepisami
powszechnie obowigzujgcego prawa, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz
decyzjami iinnymi rozstrzygnieciami w sprawach indywidualnych, a takie prawidtowos¢
stanowienia przepisdéw wewnetrznych obowigzujgcych dang jednostke kontrolowang;
gospodarnosci, ktéra obejmuje oszczedne i wydajne gospodarowanie przez jednostke
kontrolowang srodkami, zgodnie z zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie
najmniejszych naktadach;

celowosci, ktéra obejmuje zapewnienie przez jednostke kontrolowang zgodnosci
prowadzonych dziatan z celami okreslonymi dla tej jednostki oraz stosowania przez jednostke
kontrolowang w ramach prowadzonych dziatari, metod i s$rodkéw odpowiednich dla
osiggniecia tych celow;

rzetelnosci, ktéra obejmuje wypetnianie przez jednostke kontrolowang obowigzkdéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie z ich trescia,
dokumentowanie dziatan zgodnie z rzeczywistoscig, we wiasciwej formie i wymaganych
terminach, zgodnie z wewnetrznymi regutami funkcjonowania jednostki kontrolowane;.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci moze by¢ dokonywana pod wzgledem innych kryteridw, niz

wymienione w ust. 12, jezeli przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Ocena kontrolowanej dziatalnosci moze zosta¢ dokonana pod wzgledem jednego lub wiecej

sposrod kryteriéw, o ktorych mowa w ust. 127 13.

W kontroli stosuje sie standardy kontroli w administracji rzgdowej, wydane przez Prezesa Rady

Ministrow, ktére dostosowano do specyfiki APoz i wprowadzono do stosowania zarzgdzeniem

Rektora-Komendanta wprowadzajgcym ,,Program zapewnienia jakosci dziatalnosci kontrolnej w

Akademii Pozarniczej”.

W celu dokonania oceny dziatalnosci jednostki kontrolowanej ustala sie nastepujacg skale ocen:

1) pozytywna — gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci lub uchybien, albo gdy stwierdzone
nieprawidtowosci lub uchybienia miaty wytgcznie charakter jednostkowy;

2) pozytywna pomimo  stwierdzonych nieprawidtowosci — gdy stwierdzono
nieprawidtowosci, ale ich charakter nie miat wptywu na kontrolowang dziatalnos¢ lub gdy
stwierdzono uchybienia, ktére nie miaty charakteru jednostkowego i ich skala miata
wptyw na kontrolowang dziatalnos¢;

3) negatywna — gdy stwierdzono nieprawidtowosci, ktérych charakter miat wptyw na
kontrolowang dziatalnos¢.



17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

1.

2.

3.

W przypadku, kiedy dokonanie oceny wedtug skali, o ktérej mowa w ust. 16, bytoby nadmiernie
utrudnione, albo taka ocena nie dawataby rzeczywistego obrazu funkcjonowania kontrolowanej
dziatalnosci w zakresie objetym kontrolg, mozna zastosowac ocene opisowa.

Za nieprawidtowos¢ uznaje sie dziatanie lub zaniechanie, ktére zgodnie z przyjetymi kryteriami
kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe lub nierzetelne, a w przypadku kontroli
wykonania zadan — nieskuteczne, niewydajne lub nieoszczedne.

Za uchybienie uznaje sie odstepstwo od stanu pozadanego o charakterze wytgcznie formalnym,
niepowodujace istotnych nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci, zaréwno w aspekcie
finansowym, jak i wykonywania zadan.

Rektor-Komendant moze w kazdym czasie, przed wyczerpaniem zakresu przedmiotowego
kontroli, zakonczy¢ kontrole.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 20, kierownik zespotu kontroleréw sporzadza notatke
stuzbowq, ktdra zawiera w szczegdlnosci opis dokonanych ustalefd kontroli oraz przyczyny jej
zakonczenia. Notatka stuzbowa, z zachowaniem drogi stuzbowej, przedktadana jest Rektorowi-
Komendantowi do zatwierdzenia.

Informacje o zakoniczeniu kontroli kierownik zespotu kontroleréw przekazuje na pismie
kierownikowi jednostki kontrolowanej.

Kontroler niezwtocznie informuje kierownika jednostki kontrolowanej oraz Rektora-Komendanta
o stwierdzeniu bezposredniego niebezpieczedstwa dla zycia lub zdrowia ludzkiego albo
niepowetowanej szkody w mieniu w celu zapobiezenia wystepujagcemu niebezpieczenstwu lub
szkodzie.

Kierownik jednostki kontrolowanej jest obowigzany poinformowac¢ pisemnie Rektora-
Komendanta oraz kierownika zespotu kontroleréw o podjetych dziataniach zapobiegajgcych
zagrozeniom, o ktérych mowa w ust. 23.

Kierownik Dziatu Kontroli moze udostepni¢ wystgpienia pokontrolne i sprawozdania
z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych innym kierownikom jednostek organizacyjnych,
wytacznie w uzasadnionych przypadkach oraz po otrzymaniu pisemnej zgody, udzielonej przez
Rektora-Komendanta.

§2
Przygotowanie kontroli
Kontrola prowadzona jest na podstawie rocznego planu kontroli wewnetrznej zatwierdzonego
przez Rektora-Komendanta.
Przy opracowaniu rocznego planu kontroli wewnetrznej, o ktérym mowa w ust. 1, uwzglednia sie
w szczegdblnosci:
1) priorytety organdow rzagdowych;
2) zadania wynikajgce z przepisow prawa;
3) potrzeby kierownictwa;
4) wyniki wczesniejszych kontroli i audytow wewnetrznych;
5) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw oraz skarg i wnioskow;
6) inne sygnaty o nieprawidtowosciach, w tym mozliwos¢ wystgpienia oszustw, naduzy¢ oraz
obszaréw i mechanizmoéw korupcjogennych;
7)  czynniki ryzyka majgce wptyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowane;j.
Roczny plan kontroli wewnetrznej zawiera, w szczegdlnosci:
1) temat kontroli;
2) nazwe jednostki kontrolowanej;
3) rodzaj kontroli;



10.
11.

12.

4) przewidywany termin kontroli (pdétrocze).

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

organizacyjnych, w terminie do 10 listopada kazdego roku, moggy zgtaszaé¢ do Dziatu Kontroli

propozycje tematéw kontrolnych do uwzglednienia w rocznym planie kontroli wewnetrznej (nie
wiecej niz po 5 tematdéw). Propozycje podlegajg analizie i ocenie. O ostatecznym ksztatcie planu
decyduje Rektor-Komendant.

Kopia zatwierdzonego przez Rektora-Komendanta rocznego planu kontroli wewnetrznej

przekazywana jest do Departamentu Kontroli w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych

i Administracji, do dnia 15 grudnia kazdego roku.

Rektor-Komendant moze dokona¢ zmian w rocznym planie kontroli wewnetrznej.

Plan kontroli wewnetrznej jest dokumentem dostepnym dla oséb upowaznionych i nie podlega

obowigzkowi publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Przed rozpoczeciem kontroli, w celu jej przygotowania, kierownik Dziatu Kontroli:

1) moze zazadaé, w terminie przez niego okreslonym, od kierownika jednostki kontrolowanej
udostepnienia dokumentéw, materiatéw i informacji dotyczacych dziatalnosci jednostki
kontrolowanej, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

2) moze wystgpi¢ do innych jednostek organizacyjnych o udzielenie informacji lub przekazanie
dokumentédw niezbednych do przygotowania i przeprowadzenia kontroli w jednostce
kontrolowanej.

Rozpoczecie kontroli powinno by¢ poprzedzone jej przygotowaniem, polegajgcym w szczegdlnosci

na:

1) zapoznaniu sie kontroleréw z przepisami dotyczgcymi zakresu przedmiotowego kontroli;

2) zapoznaniu sie kontroleréw z ustaleniami z poprzednich kontroli i innymi materiatami
dotyczgcymi przedmiotu kontroli, w szczegélnosci analityczno-sprawozdawczymi;

3) opracowaniu programu kontroli.

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

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

1) wyniki wczesniejszych kontroli;

2) wyniki badan i analiz oraz skargi i wnioski dotyczgce przygotowywanej kontroli;

3) czynniki ryzyka majgce wptyw na dziatalnos¢ jednostki kontrolowane;j;

4) informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej.

Program kontroli zawiera, w szczegdlnosci:

1) nazwe jednostki kontrolowanej;

2) temat kontroli;

3) termin kontroli;

4) cel kontroli;

5) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;

6) wyniki analizy przedkontrolnej obejmujacej w szczegdlnosci analize obowigzujgcego stanu
prawnego, wyniki wczesniejszych kontroli, analize skarg i wnioskdw, analize czynnikdéw ryzyka
majacych wpltyw na dziatalno$¢ jednostki kontrolowanej, a takze zagadnienia wymagajgce
oceny;

7) wskazéwki metodyczne okreslajgce sposdb i techniki prowadzenia kontroli, w tym sposdb
doboru préby;

8) kryteria kontroli stosowane w danej kontroli oraz mierniki umozliwiajgce ocene dziatalnosci
jednostki kontrolowanej, w tym przyjetg trzystopniowg skale ocen oraz ocene opisows;

9) zatozenia organizacyjne, w tym:

a) organizacje i harmonogram przeprowadzenia kontroli,



13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

b) imiona i nazwiska oraz stanowiska stuzbowe osdb planowanych do przeprowadzenia
kontroli, ze wskazaniem kierownika zespotu kontroleréw,
c) zakres zadan kierownika i cztonkéw zespotu kontroleréw,

10) wykaz aktow prawnych, dotyczacych przedmiotu kontroli.

Do czasu zakonczenia kontroli, programu kontroli, aneksdw do programu kontroli, jezeli byty
sporzadzane, nie udostepnia sie jednostce kontrolowanej.

Po zakoniczeniu kontroli program kontroli oraz aneksy do programu kontroli wtgcza sie do akt
kontroli.

Kontrole przeprowadzajg kontrolerzy, o ktérych mowa w § 1 ust. 4, na podstawie pisemnych,
imiennych upowaznien wystawionych przez Rektora-Komendanta. Upowaznienie zawiera:

1) numer upowaznienia;

2) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;

3) tryb kontroli;

4) temat kontroli;

5) nazwe jednostki kontrolowanej;

6) termin przeprowadzenia kontroli;

7) wskazanie okresu objetego kontrolg;

8) termin waznosci upowaznienia;

9) pieczecie i podpis wydajgcego upowaznienie.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli zaistnieje konieczno$¢ wydtuzenia czasu
trwania czynnosci kontrolnych lub rozszerzenia zakresu kontroli, Rektor-Komendant przedtuza
waznos¢ upowaznienia albo rozszerza zakres kontroli, przez naniesienie stosownej zmiany na
upowaznieniu kontroli lub wydaje nowe upowaznienie. Wzdér upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

Kierownik Gabinetu Rektora-Komendanta nadaje numer upowaznieniu do kontroli.

Przed rozpoczeciem kontroli kontroler sktada pisemne oswiadczenie o braku albo istnieniu
okolicznosci uzasadniajgcych wytgczenie od udziatu w kontroli. Wzér oswiadczenia stanowi
zafacznik nr 2 do Instrukgji.

Program kontroli, upowaznienie i oswiadczenie stanowig czes¢ akt kontroli i wytwarzane sg
w jednym egzemplarzu.

Jezeli do przeprowadzenia kontroli powotywany jest zespdt kontroleréw, to kazdy kontroler dziata
na podstawie imiennego upowaznienia, a Rektor-Komendant wyznacza kierownika zespotu.
Cztonkowie zespotu kontrolnego podlegajg kierownikowi zespotu w okresie od dnia rozpoczecia
do dnia zakonczenia kontroli.

O przeprowadzeniu planowanej kontroli, kierownik Dziatu Kontroli zawiadamia kierownika
kontrolowanej jednostki organizacyjnej w terminie 7 dni roboczych przed jej rozpoczeciem,
podajac przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych.

W celu oméwienia zakresu kontroli oraz zasad wspotpracy, w toku kontroli, kierownik Dziatu
Kontroli moze przeprowadzi¢ narade otwierajgcg z udziatem kierownika i pracownikéw jednostki
kontrolowanej.

§3
Wykonywanie czynnosci kontrolnych
Postepowanie kontrolne ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym przedmiotem
kontroli.
Dla realizacji celdéw kontroli kierownicy jednostek kontrolowanych, przez ktdrych rozumie sie
takze osoby zajmujgce samodzielne stanowiska:



1)

2)

3)

4)

5)

zapewniajg kontrolerowi warunki i Srodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
w tym swobodny dostep do obiektéw;

w terminie okreslonym przez kontrolera przedstawiajg na jego zgdanie dokumenty i materiaty
dotyczace przedmiotu kontroli oraz terminowo udzielajg ustnych i pisemnych wyjasnien
w zakresie objetym kontrolg;

niezwtocznie informujg na pismie kierownika zespotu kontrolnego o dziataniach podjetych
w zwigzku z ujawnionymi nieprawidtowos$ciami, wymagajgcymi niezwtocznego podjecia
dziatan naprawczych lub usprawniajgcych;

sporzadzajg uwierzytelnione odpisy i wyciggi zdokumentdw oraz zestawienia i dane niezbedne
do kontroli - w sposéb okreslony przez kontrolera;

zapewniajg nienaruszalnos$é¢ zabezpieczonych przez kontrolera materiatéw w przypadku
pozostawienia ich na przechowanie w jednostce kontrolowanej.

Dla realizacji celow kontroli, w ramach udzielonego upowaznienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 15,

kontroler jest uprawniony do:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczen jednostki kontrolowanej;

wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z tematem kontroli i dziatalnoscig jednostki
kontrolowanej, do pobierania oraz zabezpieczania dokumentéw i innych materiatow
dowodowych, z zachowaniem przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

zadania od kierownika i pracownikdw jednostki kontrolowanej udzielania ustnych i pisemnych
wyjasnien w zakresie objetym kontrolg;

pozyskiwania informacji zwigzanych z kontrolg od kierownika i pracownikéw w innych
jednostkach nieobjetych kontrolg;

przeprowadzania ogledzin obiektow, sktadnikdw majgtkowych i przebiegu okreslonych
czynnosci;

korzystania z pomocy specjalistéw, biegtych i rzeczoznawcéw powotanych przez Rektora-
Komendanta;

przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli.

Obowigzkiem kontrolera jest:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

przeprowadzenie kontroli w jednostce kontrolowanej zgodnie z programem kontroli;
obiektywne ustalenie stanu faktycznego i prawnego oraz rzetelne jego udokumentowanie,
a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci — ustalenie ich przyczyn, zakresu i skutkéw oraz oséb
za nie odpowiedzialnych;

pisemne informowanie  kierownika jednostki  kontrolowanej o  ujawnionych
nieprawidtfowos$ciach  wymagajacych  niezwtocznego  podjecia dziatan  zaradczych
i usprawniajacych;

sporzadzanie dokumentéw okreslonych w niniejszej instrukcji, w szczegdlnosci projektu
wystgpienia pokontrolnego;

branie udziatu w postepowaniu w sprawie rozpatrywania zastrzezen zgtoszonych do projektu
wystgpienia pokontrolnego;

wykonywanie innych czynnosci w zakresie kontroli zleconych mu przez kierownika zespotu
kontroleréw lub bezposredniego przetozonego, jezeli kontrola prowadzona jest przez jednego
kontrolera.

Kierownik zespotu kontroleréw oprécz wykonywania zadan, o ktédrych mowa w ust. 4 pkt 1-5,

w szczegdblnosci:

1)
2)

organizuje i koordynuje prace zespotu kontroleréw;
zapewnia prawidtowe i terminowe przeprowadzenie kontroli przez zespot kontroleréw;
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3) rozstrzyga rozbieznosci miedzy cztonkami zespotu kontroleréw wynikte na tle dokonanych
ustalen kontrolnych;

4) odpowiada za sporzadzenie dokumentdw okreslonych w niniejszej instrukcji, w szczegdlnosci
projektu wystgpienia pokontrolnego;

5) odpowiada za zatozenie i prowadzenie akt kontroli;

6) reprezentuje zespot kontroleréw wobec kierownika jednostki kontrolowanej oraz Rektora-
Komendanta.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 5, wykonywane sg pod nadzorem bezposredniego

przetozonego kierownika zespotu kontroleréw.

Kontrole przeprowadzajg pracownicy lub funkcjonariusze Dziatu Kontroli, zwani dalej

ykontrolerami” lub ,kontrolujgcymi” na podstawie imiennego upowaznienia do kontroli, o ktérym

mowa w § 2 ust. 15, po uprzednim ztozeniu oswiadczenia, o ktérym mowa w § 2 ust. 18.

Na wniosek kierownika Dziatu Kontroli, Rektor-Komendant moze wtgczy¢ do zespotu kontrolnego

pracownika lub funkcjonariusza z innej jednostki organizacyjnej APoz. Osoba ta sktada

oswiadczenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 18, a czynnosci kontrolne realizuje na podstawie

upowaznienia, o ktérym mowa w § 2 ust. 15.

Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na pisemny wniosek lub z urzedu, jezeli:

1) zakres oraz wyniki kontroli mogtyby dotyczy¢ jego praw lub obowigzkéw, praw
lub obowigzkdéw jego matzonka albo osoby pozostajacej z nim we wspdlnym pozyciu, krewnych
lub powinowatych do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli; powody wytagczenia kontrolera trwajg takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) przedmiot kontroli obejmuje zadania nalezgce wczesniej do zakresu jego obowigzkéw jako
pracownika jednostki kontrolowanej, przez rok od zakorczenia ich wykonywania.

Kontrolera wytgcza sie z udziatu w kontroli, na pisemny wniosek lub z urzedu, w kazdym czasie,

jezeli zachodzg uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci lub gdy wymaga tego wazny

interes stuzbowy.

Decyzje o wytaczeniu kontrolera podejmuje Rektor-Komendant na wniosek kierownika Dziatu

Kontroli. O wytgczeniu kontrolera czyni sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia

kontroli.

W okresie od ztozenia wniosku o wytgczenie do czasu wydania rozstrzygniecia o wyfgczeniu

kontrolera z udziatu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci niecierpigce zwtoki.

Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w jednostce kontrolowanej w czasie wykonywania jej

zadan, a jezeli wymaga tego dobro kontroli - rdwniez w dniach wolnych od pracy i stuzby i poza

godzinami pracy i stuzby. O przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych w dniach wolnych od pracy
lub poza godzinami pracy decyduje kierownik Dziatu Kontroli w uzgodnieniu z kierownikiem
jednostki kontrolowanej.

Czynnosci kontrolne powinny by¢ przeprowadzane w sposéb sprawny i mozliwie niezaktdcajgcy

funkcjonowania jednostki kontrolowane;j.

Kontrola lub poszczegdlne jej czynnosci moga by¢ przeprowadzone réwniez w lokalizacji Dziatu

Kontroli.

W przypadku kontroli dokumentow zawierajgcych informacje niejawne, kontroler uzyskuje

dostep do tych dokumentdw na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji

niejawnych.

Jezeli kontroler nie spetnia wymagan okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych,

przeprowadza czynnosci kontrolne w zakresie nieobjetym ochrong informacji niejawnych

i niezwtocznie informuje o tym, za posrednictwem bezposredniego przetozonego kierownika



18.

19.

10.

11.

zespotu kontroleréw, kierownika Dziatu Kontroli oraz Rektora-Komendanta.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 17, Rektor-Komendant wyznacza dodatkowego kandydata
do zespotu kontroleréw spetniajgcego niezbedne wymagania okreslone w przepisach o ochronie
informacji niejawnych.

Dopuszcza sie przeprowadzenie czynnosci kontrolnych z wykorzystaniem srodkéw komunikacji
elektronicznej lub nosnikéw danych.

§4
Kontrola wewnetrzna w trybie zwykiym
Kontroler dokonuje ustalen stanu faktycznego na podstawie dowoddw zebranych w toku kontroli.
Dowodami sg w szczegdlnosci: dokumenty w tym dokumentacja spraw prowadzona w postaci
elektronicznej, zabezpieczone rzeczy, wyniki ogledzin, opinie specjalistéw, biegtych
i rzeczoznawcow, wyjasnienia, oswiadczenia, zdjecia, korespondencja e-mail (skany dokumentéw
przesytane z imiennego konta stuzbowej poczty elektronicznej przez kierownika jednostki
kontrolowanejlub osobe przez niego wyznaczong, osoby te potwierdzajg za zgodnos$¢ z oryginatem
poprzez ztozenie odpowiedniego o$wiadczenia w tresci e-maila).
Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w zatozonych przez kierownika
zespotu kontrolnego aktach kontroli, ktére w szczegdlnosci obejmuja:
1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerdw stron;
2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;
3) os$wiadczenia kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wytaczenie
z udziatu w kontroli;
4) dowody, o ktérych mowa w ust. 2 zgromadzone w toku kontroli;
5) wystgpienie pokontrolne i jego projekt albo sprawozdanie oraz zgtoszone zastrzezenia
i dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem;
6) inne dokumenty istotne dla przebiegu i wynikéw kontroli.
Akta kontroli prowadzi sie zgodnie z tokiem dokonywanych czynnosci, numerujac kolejno strony
akt. Poszczegdlne dowody rejestrowane sg w spisie zawartosci akt kontroli, z podaniem nazw
dokumentéw i wskazaniem numerdw stron.
Akta kontroli sporzadza sie w jednym egzemplarzu oraz opatruje sie znakiem sprawy i datg ich
zatozenia. Wzér spisu zawartosci akt kontroli stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.
Akta kontroli stanowig sprawe w rozumieniu Instrukcji kancelaryjnej obowigzujgcej w APoz.
Kontroler pobiera oryginalne dokumenty lub rzeczy w obecnosci kierownika jednostki
kontrolowanej lub osoby przez niego pisemnie wskazanej albo kierownika jednostki organizacyjnej
odpowiedzialnego za dokumenty lub rzeczy lub osoby przez niego pisemnie wskazanej.
Z czynnosci, o ktorej mowa w ust. 7, sporzadza sie protokdt pobrania w dwdch jednobrzmigcych
egzemplarzach, po jednym dla kontrolera i osoby wymienionej w ust. 7. Protokét podpisuje
kontroler i osoba wymieniona w ust. 7. Zwrot oryginalnych dokumentéw lub rzeczy nastepuje za
pokwitowaniem.
Kontroler moze zada¢ od kierownika jednostki kontrolowanej sporzadzenia niezbednych
do kontroli odpiséw lub wyciggéw z dokumentdw, jak rowniez zestawien i obliczen opartych
na dokumentach.
Zgodnosc¢ odpisdw i wyciggdw oraz zestawien i obliczen potwierdza podpisem kierownik jednostki
organizacyjnej, ktérej one dotycza.
Kazdy pracownik i funkcjonariusz moze ztozy¢ kontrolerowi ustne lub pisemne oswiadczenie
dotyczace przedmiotu kontroli. Kontroler nie moze odméwic przyjecia oswiadczenia, jezeli ma ono
zwigzek z przedmiotem kontroli.
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. Z czynnosci przyjecia ustnych wyjasnien lub oswiadczen kontroler sporzadza protokdt, ktérego
wzér stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji. Protokdt podpisujg kontroler i osoba skfadajgca
wyjasnienie lub oswiadczenie.
W przypadku odmowy podpisania protokotu, o ktérym mowa w ust. 12, kontroler zamieszcza
wzmianke w protokole podajgc przyczyne tej odmowy.
Odmowa udzielenia wyjasnien przez osoby, o ktérych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 — 4, moze nastgpic
jedynie w przypadkach, gdy wyjasnienia majg dotyczyé:
1) informacji niejawnych, a kontroler nie posiada odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;
2) faktow i okolicznosci, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ na odpowiedzialno$¢ karng lub
majgtkowg wezwanego do ztozenia wyjasnien albo jego matzonka lub osobe pozostajgcg z nim
faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osoby
zwigzane z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.
Kontroler poucza o mozliwo$ci odmowy udzielenia wyjasnien na podstawie przestanek wskazanych
w ust. 14 pkt 2 osoby, o ktdrych mowa w § 3 ust. 3 pkt 3 — 4. Dang osobe poucza sie tylko jeden
raz, przy pierwszej czynnosci majacej na celu uzyskanie wyjasnien.
W przypadku odmowy udzielenia wyjasnien, o ktérej mowa w ust. 14, kontroler zamieszcza
wzmianke w projekcie wystgpienia pokontrolnego, o ktérym mowa w ust. 26 lub w sprawozdaniu
z kontroli, o ktérym mowa w § 5 ust. 5.
Kontroler poucza osobe sktadajgcg wyjasnienia lub oswiadczenia o mozliwosci zastrzezenia
nieujawniania danych umozliwiajacych jej identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze
udzielone informacje w sprawach objetych kontrolg mogg narazi¢ tg3 osobe na jakikolwiek
uszczerbek lub zarzut z powodu udzielenia tych informacji.
Gdy zachodzi koniecznos$¢ ustalenia stanu faktycznego obiektéw Iub innych sktadnikow
majatkowych albo przebiegu okreslonych czynnosci kontroler moze przeprowadzic¢ ogledziny.
Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby przez
niego pisemnie wskazanej. W przypadku gdy obiekt lub inny sktadnik majatkowy znajduje sie
w posiadaniu innej jednostki organizacyjnej ogledziny przeprowadza sie w obecnosci kierownika
odpowiedzialnego za przedmiot poddany ogledzinom lub osoby przez niego pisemnie wskazanej.
Z przeprowadzonych ogledzin sporzgdza sie protokodt, ktéry podpisujg kontroler i osoba
wymieniona w ust. 19. Wzér protokotu ogledzin stanowi zatgcznik nr 4 do Instrukgji.
Przebieg ogledzin moze by¢ ponadto utrwalony przy pomocy $rodkéw technicznych stuzgcych do
utrwalania obrazu lub dzwieku. Kontroler informuje uczestnikdw ogledzin o zamiarze utrwalenia
przebiegu ogledzin przy pomocy srodkow technicznych stuzgcych utrwalaniu obrazu lub dzwieku.
Nosnik, na ktdrym zostat utrwalony obraz lub dZwiek, stanowi zatgcznik do protokotu ogledzin.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Rektora-Komendanta, ogledziny mozna
przeprowadzi¢ przed rozpoczeciem kontroli i bez obecnosci osdb wymienionych w ust. 19.
Z ogledzin sporzadza sie protokdt, ktéry podpisuje osoba realizujgca czynnosc. Przebieg ogledzin
utrwala sie za pomocg srodkdw technicznych stuzgcych do utrwalania obrazu lub dzwieku. Nosnik,
na ktdrym zostat utrwalony obraz lub dzwiek, stanowi zatgcznik do protokotu ogledzin.
Kontroler utrwala w postaci notatki stuzbowej inne czynnosci przeprowadzone w toku kontroli.
W przypadku korzystania z pomocy specjalisty, biegtego i rzeczoznawcy zawierana jest, na
podstawie odrebnych przepiséw, umowa okreslajgca przedmiot i zakres badania, wynagrodzenie
oraz termin wydania opinii.
Wyniki przeprowadzonej kontroli w trybie zwyktym kontroler przedstawia w sposéb
uporzadkowany, zwiezty i przejrzysty w projekcie wystgpienia pokontrolnego i wystgpieniu
pokontrolnym. Wzory dokumentéw ustalono kolejno w zatgcznikach nr 6 i 8 nr do Instrukgji.
Projekt wystgpienia pokontrolnego zawiera, w szczegdlnosci:
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1) oznaczenie jednostki kontrolowanej, imie i nazwisko kierownika jednostki kontrolowanej,
imiona i nazwiska osdb zatrudnionych w jednostce, odpowiedzialnych za realizacje zadan i/lub
procesu z uwzglednieniem zmian zachodzacych w okresie objetym kontrolg);

2) imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe kontroleréw, nazwe jednostki wtasciwej do spraw
kontroli oraz numer i date upowaznienia do kontroli, z uwzglednieniem zmian w okresie
prowadzenia kontroli;

3) temat kontroli;

4) cel kontroli;

5) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych w jednostce kontrolowanej,
z wymienieniem dni przerw w kontroli;

6) okreslenie przedmiotu kontroli i okresu objetego kontrolg;

7) ocene skontrolowanej dziatalnosci, ze wskazaniem ustalen, na ktdrych zostata oparta;

8) 1zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz wskazanie osdb za nie
odpowiedzialnych;

9) pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgloszenia zastrzezen do projektu wystgpienia
pokontrolnego.

Projekt wystgpienia pokontrolnego podpisujg kontrolerzy i kierownik Dziatu Kontroli. Projekt

wystgpienia pokontrolnego sporzadza sie w dwdch egzemplarzach. Pierwszy kierowany jest do

kierownika jednostki kontrolowanej, drugi przechowywany jest w aktach kontroli.

W uzasadnionych przypadkach projekt wystgpienia pokontrolnego moze podpisaé¢ za zespot

kontroleréw jego kierownik lub cztonek zespotu.

W uzasadnionych przypadkach projekt wystgpienia pokontrolnego moze podpisac tylko kierownik

Dziatu Kontroli.

Projektowi wystgpienia pokontrolnego zawierajgcemu informacje niejawne nadaje sie klauzule

tajnosci, zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych.

Projekt wystgpienia pokontrolnego kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej

jego obowigzki przekazuje Kierownik Dziatu Kontroli.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego obowigzki przystuguje,

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

zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen popartych dowodami i ocen w nim

zawartych. O zachowaniu terminu zgtoszenia zastrzezen decyduje udokumentowana data odbioru
projektu wystgpienia pokontrolnego. Zastrzezenia do projektu wystgpienia pokontrolnego
rozpatruje kierownik Dziatu Kontroli.

Kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozy¢ przed uptywem 7-dniowego terminu zgtoszenia

zastrzezen, pisemny wniosek o wydtuzenie tego terminu. Termin na zgloszenie zastrzezen do

projektu wystgpienia pokontrolnego moze by¢ przedtuzony na czas oznaczony przez kierownika

Dziatu Kontroli.

Kierownik Dziatu Kontroli:

1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub wniesione po uptywie terminu
i zawiadamia o tym zgtaszajgcego zastrzezenia, informujgc na piSmie o przyczynach odrzucenia
zastrzezen, albo

2) uwzglednia zastrzezenia w catosci lub w czesci albo je oddala.

Kierownik Dziatu Kontroli, po otrzymaniu i rozpatrzeniu zastrzezen do projektu wystgpienia

pokontrolnego, sporzadza stanowisko na pismie wraz z uzasadnieniem, a nastepnie przekazuje je

kierownikowi jednostki kontrolowanej.

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

zawiadomienia o odrzuceniu zastrzezen przystuguje prawo do ztozenia odwotania do Rektora-
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Komendanta, ktéry rozpatruje odwotanie i o swoim rozstrzygnieciu informuje na pismie kierownika

jednostki kontrolowanej.

Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia dodatkowych

czynnosci  kontrolnych, zespét kontrolny przeprowadza te czynnosci na podstawie

dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia. Postanowienia

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

Kierownik jednostki kontrolowanej moie w kazdym czasie wycofaé ztozone zastrzezenia.

Wycofane zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Rektor-Komendant ma prawo sprostowania w projekcie wystgpienia pokontrolnego oraz

w wystgpieniu pokontrolnym, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek kierownika jednostki

kontrolowanej, btedéw pisarskich lub innych oczywistych omytek. Informacje o dokonanych

sprostowaniach przekazuje sie kierownikowi jednostki kontrolowanej. Sprostowanie nie ma

wptywu na bieg terminu zgtoszenia zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego.

Na pisemny wniosek kierownika jednostki kontrolowanej kontrolerzy udostepniajg do wgladu akta

kontroli z zachowaniem tajemnicy prawnie chronionej, z zastrzezeniem postanowien § 2 ust. 13.

Akta kontroli udostepnia sie po anonimizacji lub pseudonimizacji w dokumentach danych

osobowych pracownika lub innej osoby, a takze innych powigzanych z nimi informacji, jezeli osoby

te zastrzegly nieujawnianie danych umozliwiajacych ich identyfikacje, a zachodzi uzasadniona

obawa, ze udzielone informacje w sprawach objetych kontrolg moga narazi¢ tego pracownika lub

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

dokonuje sie na kopii dokumentu, ktérg udostepnia sie kierownikowi jednostki kontrolowane;j lub

osobie przez niego pisemnie wskazanej. Kopia dokumentu witgczana jest do akt kontroli. Dokonujgc

pseudonimizacji, dodatkowe informacje pozwalajgce przypisa¢ dane osobowe konkretnej osobie

i powigzane z nig informacje dotgcza sie do akt kontroli po jej zakoriczeniu.

Fakt udostepnienia akt kontroli do wglagdu dokumentuje sie w formie notatki stuzbowej, ktéra

wtacza sie do akt kontroli.

W przypadku niezgtoszenia zastrzezen sporzadza sie wystgpienie pokontrolne, obejmujgce tresé

projektu wystgpienia pokontrolnego. Postanowienia § 4 ust. 30 stosuje sie odpowiednio.

W przypadku uwzglednienia zastrzezen w catosci lub czesci, wystgpienie pokontrolne sporzadza

sie na podstawie projektu wystgpienia pokontrolnego oraz stanowiska wobec zgtoszonych

zastrzezen. Ponadto wystgpienie pokontrolne w razie potrzeby uzupetnia sie o:

1) zalecenia lub wnioski dotyczace usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia funkcjonowania
jednostki kontrolowanej;

2) ocene wskazujgcg na niezasadnos$¢ zajmowania stanowiska lub petnienia funkcji przez osobe
odpowiedzialng za stwierdzone nieprawidtowosci;

3) termin ztozenia informacji o wykonaniu zalecen lub wykorzystaniu wnioskéw, a takie
o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

Wystgpienie pokontrolne podpisuje Rektor-Komendant.

Od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze. Podpisanie wystgpienia

pokontrolnego stanowi o zakorczeniu kontroli.

Wz4r wystgpienia pokontrolnego stanowi zatgcznik nr 8 do Instrukcji.

Wystgpienie pokontrolne kierownikowi jednostki kontrolowanej przekazuje kierownik Dziatu

Kontroli.

W przypadku zaginiecia lub zniszczenia projektu wystgpienia pokontrolnego lub wystgpienia

pokontrolnego kierownik zespotu kontroleréw sporzadza notatke stuzbowa, powiadamiajac

o zaginieciu albo zniszczeniu Rektora-Komendanta. Notatke dotacza sie do akt kontroli.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 49, ulegajg odtworzeniu przez sporzadzenie ich kolejnych



51.

52.

53.

54.

10.

egzemplarzy z zaznaczeniem ,,dokument odtworzony".

Przed sporzadzeniem projektu wystgpienia pokontrolnego lub na etapie sktadania zastrzezen
kierownik Dziatu Kontroli moze zwrécic¢ sie do kierownika jednostki kontrolowanej lub osoby
petnigcej jego obowigzki o przedtozenie dodatkowych dokumentdéw lub o ztozenie w wyznaczonym
terminie dodatkowych pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania nieprawidtowosci.
Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki moze z wtasnej inicjatywy
ztozy¢ kierownikowi zespotu kontroleréw, w terminie z nim uzgodnionym, pisemne wyjasnienia
oraz dokumenty, o ktérych mowa w ust. 51.

W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na uzasadnione podejrzenie
popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa lub wykroczenia skarbowego albo
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kierownik Dziatu Kontroli niezwtocznie zawiadamia
o tym fakcie Rektora-Komendanta.

Rektor-Komendant zawiadamia odpowiednio organ powofany do S$cigania przestepstw
i wykroczen, organ powofany do scigania przestepstw i wykroczen skarbowych lub witasciwego
rzecznika dyscypliny finanséw publicznych o ujawnionych przez kontrolera uzasadnionych
podejrzeniach popetnienia przestepstwa lub wykroczenia, przestepstwa lub wykroczenia
skarbowego lub czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§5

Kontrola wewnetrzna w trybie uproszczonym - dokumentowanie czynnosci kontrolnych
Kontrole w trybie uproszczonym przeprowadza sie w przypadkach uzasadnionych charakterem
spraw lub pilnoscig przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, — na polecenie Rektora-Komendanta,
w szczegdlnosci w razie potrzeby:
1) sporzadzenia informacji dla Rektora-Komendanta;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;
3) dokonania analizy dokumentéw otrzymanych z jednostek kontrolowanych;
4) przeprowadzenia kontroli sprawdzajgcej stanu i sposobu wykonania zalecen pokontrolnych.
Kontrola w trybie uproszczonym moze by¢ prowadzona takie wtedy, gdy nie byto mozliwosci
wczesniejszego powiadomienia kierownika jednostki kontrolowanej o terminie przeprowadzenia
kontroli.
Kontrole w trybie uproszczonym prowadszi sie zgodnie z zatozeniami do tej kontroli.
Zatozenia do kontroli w trybie uproszczonym zawierajg w szczegdlnosci elementy wskazane w § 2
ust. 12 pkt 1-5.
Kontrola w trybie uproszczonym, z zastrzezeniem ust.12, koniczy sie sporzadzeniem sprawozdania
z kontroli, zawierajgcego opis ustalonego stanu faktycznego z przywotaniem dowodéw, na ktérych
oparto ustalenia, ocene kontrolowanej dziatalnosci, a takze, w razie potrzeby, zobowigzanie do
realizacji w okreslonym terminie zalecen Ilub wnioskéw majacych na celu usuniecie
nieprawidtowosci lub usprawnienie funkcjonowania jednostki kontrolowanej.
Sprawozdanie z kontroli powinno ponadto zawiera¢ dane i informacje wymienione w § 4 ust. 26
pkt 1-6.
Do postepowania ze sprawozdaniem z kontroli stosuje sie odpowiednio postanowienia § 4 ust. 30
i ust. 49.
Sprawozdanie sporzgdza sie w dwdch egzemplarzach, wedtug wzoru ustalonego w zatgczniku nr
7 do Instrukgji.
Sprawozdanie z kontroli w trybie uproszczonym podpisuje Rektor-Komendant.
Sprawozdanie z kontroli kierownikowi kontrolowane] jednostki przekazuje kierownik Dziatu
Kontroli.
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12.

Kierownik kontrolowanej jednostki organizacyjnej w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania
sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego swoje stanowisko, co nie wstrzymuje realizacji
zalecen i wnioskéw z tej kontroli.

W przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujgcych na uzasadnione podejrzenie popetnienia
przestepstwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego, albo
naruszenia dyscypliny finanséw publicznych lub okolicznosci uzasadniajgcych odpowiedzialnosé
dyscyplinarng lub porzadkowg sporzadza sie wystgpienie pokontrolne, z zastosowaniem
postanowien § 4 ust. 25-39 i ust. 43-48.

§6
Czynnosci pokontrolne - monitoring wykonania zalecen pokontrolnych
Whioski i zalecenia pokontrolne, zawarte w wystgpieniu pokontrolnym lub sprawozdaniu
z kontroli, mogg stanowi¢ podstawe do przygotowania i skierowania, do kierownika jednostki
kontrolowanej i innych adresatéw, decyzji Rektora-Komendanta w sprawie usuniecia
stwierdzonych uchybien i nieprawidtowosci podczas kontroli. Projekt decyzji pokontrolnej
sporzadzany jest w Dziale Kontroli.
Decyzja pokontrolna powinna zawiera¢ w szczegélnosci:
1) podstawe prawng wydania decyzji;
2) adresata decyzji;
3) polecenie realizacji zalecen pokontrolnych;
4) termin realizacji zalecen;
5) termin ztozenia do Dziatu Kontroli pisemnej informacji o stanie i sposobie realizacji decyzji.
Wz6r decyzji w sprawie usuniecia uchybien lub nieprawidtowosci, stwierdzonych podczas kontroli,
stanowi zatacznik nr 9 do Instrukgji.
Kierownik Dziatu Kontroli prowadzi wykaz wydanych decyzji pokontrolnych.
W imieniu Rektora-Komendanta, Dziat Kontroli egzekwuje realizacje zalecen lub wnioskow,
zawartych w wystgpieniu pokontrolnym lub sprawozdaniu z kontroli, skierowanych do kierownika
jednostki kontrolowanej.
Dziat Kontroli ma prawo zgdania w kazdym czasie informacji o stanie realizacji zalecen lub
whnioskow zawartych w wystgpieniu pokontrolnym, w sprawozdaniu z kontroli, decyzji
pokontrolnej lub o innych dziataniach podjetych w wyniku kontroli, w szczegdlnosci w celu
usuniecia nieprawidtowosci.
Kierownik jednostki kontrolowanej, jest obowigzany, w terminie wskazanym w wystgpieniu
pokontrolnym, sprawozdaniu z kontroli, decyzji pokontrolnej pisemnie poinformowaé Dziat
Kontroli o sposobie wykonania zalecen i wykorzystania wnioskdw lub przyczynach ich
niewykonania albo o innym sposobie usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
W przypadku, gdy kierownik jednostki kontrolowane;j:
1) nie przedstawit we wskazanym terminie informacji o sposobie wykonania zalecen
pokontrolnych;
2) w przedstawionej informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych nie odnidst sie do
wszystkich zalecen wskazanych w decyzji;
ontroler sporzadza pismo monitujgce w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych, w ktorym
zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do niezwtocznego udzielenia odpowiedzi.
Wykonanie zalecen pokontrolnych ewidencjonowane jest w karcie monitorowania realizacji
zalecen i wnioskéw pokontrolnych, prowadzonym w Dziale Kontroli. Z chwilg wykonania
ostatniego zalecenia pokontrolnego karta przedktadana jest Rektorowi-Komendantowi do
zatwierdzenia. W przypadku odlegtych termindw wykonania wszystkich zalecen pokontrolnych



10.

dopuszcza sie sporzadzenie karty i przedtozenie jej do zatwierdzenia w czesciach. Wzér karty
monitorowania realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych ustalono w zataczniku nr 10 do
Instrukcji.

Archiwizacje dokumentacji kontroli wewnetrznych prowadzi sie zgodnie z obowigzujgca Instrukcjg
kancelaryjng oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt.

§7
Sprawozdawczos¢

Kierownik Dziatu Kontroli sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej.

Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 1, zawiera w szczegdlnosci informacje o:

1) liczbie kontroli przeprowadzonych w roku sprawozdawczym, a takze liczbie skontrolowanych
jednostek organizacyjnych;

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

3) obszarach dziatalnosci, ktérych dotyczyty kontrole zakoriczone w roku sprawozdawczym;

4) obszarach kontroli, w ktorych stwierdzono nieprawidtowosci powodujgce zagrozenia zdrowia
lub zycia oraz majgce charakter systemowy wptywajgcy na prawidtowy sposéb realizacji zadan
stuzbowych;

5) zawiadomieniach skierowanych do wtasciwych organdéw.

Zatwierdzone, przez Rektora-Komendanta, roczne sprawozdanie z dziatalnosci kontrolnej z

przeprowadzonych kontroli wewnetrznych przekazywane jest w terminie i na zasadach

obowigzujgcych w resorcie spraw wewnetrznych.

Kopie dokumentéw pokontrolnych z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych przekazywane sg

w terminie i na zasadach obowigzujgcych w ministerstwie wtasciwym do spraw wewnetrznych i

administracji.

§8
Wewnetrzne postepowania wyjasniajace

W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub jej pilnoscig, Rektor-Komendant moze

zarzadzic¢ przeprowadzenie wewnetrznego postepowania wyjasniajacego.

Postepowanie wyjasniajgce jest prowadzone przez kontrolera wyznaczonego przez kierownika

Dziatu Kontroli.

Z postepowania wyjasniajgcego kontroler sporzadza pisemne sprawozdanie z przeprowadzonych

czynnosci i poczynionych ustalen, ktére przedktada Rektorowi-Komendantowi.

Do wewnetrznego postepowania wyjasniajgcego, stosuje sie odpowiednio postanowienia

§1ust.12,8§2ust. 16,83 ust. 1i6-7, § 4 ust. 1-23.

§9
Wzory dokumentéw

Ustala sie nastepujace wzory dokumentdéw, bedgce zatacznikami do Instrukcji:

1) Upowaznienie do kontroli;

2) Oswiadczenie kontrolera;

3) Spis zawartosci akt kontroli;

4) Protokot ogledzin;

5) Protokot przyjecia ustnych wyjasnien/oswiadczen;

6) Projekt wystgpienia pokontrolnego;

7) Sprawozdanie z kontroli;

8) Wystgpienie pokontrolne;

9) Decyzja Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej w sprawie usuniecia nieprawidtowosci



stwierdzonych podczas kontroli;
10)Karta monitorowania realizacji zalecen i wnioskéw pokontrolnych.



Zatacznik nr 1
do Instrukcji

Warszawa, .....cceeueennee. 20...... r.

(znak sprawy)

Upowaznienie nr ......ueeeeeeeefvvveeennnn [
/wzor/

Na podstawie § 2 ust. 15 Instrukcji w sprawie szczegétowych warunkdw i trybu prowadzenia kontroli
wewnetrznej w Akademii Pozarniczej stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia nr ....../.....
Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej z dnia ......ccccecvevvreeeeennen. roku.

upowazniam

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)

do przeprowadzenia KoNtroli W ErYDIE ........coe oottt sttt en e et e
QT2 TR = 0 - | OO OO TRR
W ettt eereer s e e ete s sreaenennens Akademii Pozarniczej w terminie ........ccccoecvvveeeenns roku.

(nazwa jednostki organizacyjna)
Kontrolg zostanie objety okres od ...................... o [o TN
1 =T o 2 L o] TR

Upowaznienie niniejsze wazne jest po okazaniu legitymacji stuzbowej kontrolera.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem .................... roku.
(okrggta piecze¢ organu zarzqdzajgcego KONtrole) e e b e e a e renan
(pieczec i podpis osoby wydajqcej upowaznienie)
Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ......cceeeeeciieeieciieeeeennns roku.
(okrggta pieczec organu zarzqdzajgcego KONtrole) et s e e e

(pieczec i podpis osoby wydajqgcej upowaznienie)



Zatacznik nr 2
do Instrukcji

(znak sprawy)

Oswiadczenie kontrolera
/wzor/

Ja NIZEJ POAPISANY/ vttt ettt ettt sttt ettt et bbbt ete b bes s esesases st esessasessasesearesessaseseasasessserens
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

os$wiadczam, ze istniejg / nie istnieja* okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie mnie od udziatu
W KONEFOLT, L. et ettt ettt s st ee s st stesn e e s et et enaasans , poniewaz:

1) kontrola dotyczy / nie dotyczy* moich praw lub obowigzkéw albo praw lub obowigzkéw oséb
mi bliskich, tj. mojej / mojego* matzonki / matzonka*, osoby pozostajacej ze mng we wspdlnym
pozyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia badz oséb zwigzanych ze mng z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Wyfaczenie trwa mimo ustania jego przyczyny, tj. ustania
matzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli;

2) przedmiot kontroli stanowi / nie stanowi* zadan nalezgcych wczesniej do moich obowigzkdw jako
pracownika / funkcjonariusza, przez rok od zakorczenia ich wykonywania;

3) wystgpity / nie wystgpity* inne okolicznosci moggce wywotac¢ uzasadnione watpliwosci co do
mojej bezstronnosci.

Informuje réwniez, ze zapoznatam/em* sie ze standardami kontroli w administracji rzgdowej oraz
Programem zapewnienia jakosci dziatalnosci kontrolnej w Akademii Pozarnicze;.

Warszawa, dnia ....cccceeeeeeverceveeseeeees

(podpis kontrolera)

* niewtasciwe skresli¢



SPIS ZAWARTOSCI AKT KONTROLI

Zatacznik nr 3
do Instrukcji

Warszawa, ......ccceeeneen.

(3] ORI R 1 RSO PPR
[wzér/
Data Numery )
L.p. Dokument . Znak Liczba stron
sporzadzenia stron
PRZYGOTOWANIE KONTROLI
1.
2.
3.
CZYNNOSCI KONTROLNE - DOWODY
4.
5.
6.
WYNIKI KONTROLI
7.
8.
ZAtACZNIKI (PROGRAM KONTROLI):
RAZEM:
Sporzadzit/a:

(data, podpis i pieczeé sporzadzajgcego)




Zatacznik nr 4
do Instrukcji

Warszawa, ....ccoeueeenne. 20......1.

(znak sprawy)

Protokét ogledzin
/wzor/

Lo P EE ) Y [olR VY o] o T=Tol s Vo 1Y of I SRR

AOKONAE/@ W ANIU 1ot et e e e tte e ettt e e et e e e ateeebaeeebeeseebeeeebeeesseeesnseeesreneenes
ogledzin

(okreslenie obiektu, sktadnikow majqgtkowych, przebiegu czynnosci poddanych ogledzinom)

w wyniku ktérych ustalono, co nastepuje:

W toku ogledzin dokonano ULtrwalenia StaNU .......ccueeeiieiiiieiiccieee e e e e e e e s saeraee s
7= I oo 44T Tor- [ RS USSN ,
ktdre stanowig zatgcznik do protokotu.

(podpis kierownika jednostki kontrolowanej (podpis kontrolera)
lub osoby upowaznionej)



Zatacznik nr 5
do Instrukcji

Warszawa, ....cccoeeeevnnnen. 20....1.

(znak sprawy)

*

Protokot przyjecia ustnych wyjasnienn/oswiadczen
/wzor/

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera)
W dNiU e, PPZYJGE/@ OU oottt ettt et et e are e e eanes
(imie, nazwisko oraz stanowisko stuzbowe sktadajgcego
wyjasnienia/oswiadczenie)

ustne wyjasnienia /o$wiadczenie” w sprawie

(podpis kontrolera) (podpis osoby sktadajqcej wyjasnienia/
oswiadczenie)
* wybrac wtasciwe



Zatacznik nr 6
do Instrukcji

(znak sprawy)

PROJEKT WYSTAPIENIA POKONTROLNEGO

z kontroli natemat ......cceevvviveeeciie e

[wzér/

I. Informacje ogdlne

1. Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie
szczegdtowych warunkéw i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego

postepowania wyjasniajgcego w Akademii Pozarniczej wprowadzonej Zarzadzeniem nr .......
Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej z dnia ........ przez zespoét kontroleréw
wyznaczony przez Rektora-Komendanta w sktadzie:
1) — kierownik zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr .............. ,
ZNAK e ;
2) e, — cztonek zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr .............. ,
ZNAK e ;
3) s

3. Czas trwania czynnosci kontrolnychli ..............................................................................................

4. Tryb kontroli: zwykty/uproszczony?

! Uwzgledni¢ zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw.
2 Wybraé wtasciwe.



5. Przedmiot i okres objety kontrola:
1) Zakres przedmiotowy kontroli obejmowat nastepujgce zagadnienia:
) U

(o)
2) Okres kontroli: od dnia ......cccveevvereeeennene.. roku do dnia ....cccceeevveveveveneennn. roku.

6. Przyjete w kontroli kryteria:
Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej zostata dokonana na podstawie ustalonego stanu
faktycznego przy zastosowaniu kryteridow kontroli wynikajgcych z ustawy o kontroli takich, jak®:

7. Wykaz oséb petnigcych funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce,
odpowiedzialnych za realizacje zadan i/lub procesu:

v I ;
73 N ;
)

Il. Ocena® skontrolowanej jednostki ze wskazaniem ustalen, na ktérych zostata oparta
(syntetyczny opis):

IV. Pouczenie o prawie, sposobie i terminie zgltoszenia zastrzezen do projektu wystgpienia
pokontrolnego:

Zgodnie z § 4 ust. 32 Instrukcji kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie petnigcej jego
obowigzki przystuguje, w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu wystgpienia
pokontrolnego, prawo zgtoszenia umotywowanych pisemnych zastrzezen do ustalen i ocen w nim
zawartych, wraz ze wskazaniem stosownych dowoddéw. O zachowaniu terminu zgtoszenia zastrzezen
decyduje udokumentowana data odbioru projektu wystgpienia pokontrolnego. Zastrzezenia do
projektu wystgpienia pokontrolnego rozpatruje kierownik Dziatu Kontroli.

Zgodnie z § 4 ust. 33 Instrukcji kierownik jednostki kontrolowanej, moze ztozyé przed uptywem 7-
dniowego terminu zgtoszenia zastrzezen, pisemny wniosek z uzasadnieniem o wydtuzenie tego
terminu. Termin na zgtoszenie zastrzezen do projektu wystgpienia pokontrolnego moze byc

3 Kryteria kontroli: legalno$¢, gospodarnosé, celowosé, rzetelno$é.

4 Mozliwe oceny: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidtowoéci, negatywna.

5 Nalezy: wymieni¢ ustalenia, na podstawie ktérych zostata oparta ocena; w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci wskazac zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby odpowiedzialne
za powstanie nieprawidtowosci; mozna wskaza¢ oceny czastkowe obejmujgce zagadnienia objete zakresem
kontroli.



przedtuzony na czas oznaczony przez kierownika Dziatu Kontroli.

Zgodnie z § 4 ust. 36 kierownikowi jednostki kontrolowanej, w terminie 5 dni roboczych od dnia
otrzymania zawiadomienia o odrzuceniu ztozonych zastrzezen przystuguje prawo do ztozenia
odwotania do Rektora-Komendanta, ktéry po rozpatrzeniu odwotania, o swoim rozstrzygnieciu
informuje pisemnie.

V. Podpisy i pieczecie:

miejsce, data, podpis i piecze¢ kierownika Dziatu Kontroli

VI. Adnotacja o doreczeniu egzemplarza projektu wystgpienia pokontrolnego kierownikowi
jednostki kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej:

W dniu ... otrzymatam/em jeden egzemplarz projektu wystgpienia pokontrolnego:

(podpis i piecze¢ osoby przyjmujacej)

Wykonano w 2 egz.:
Egz.Nr2-a/a

* . Yo sy 2
niewtasciwe skresli¢



Zatacznik nr 7
do Instrukcji

Warszawa, .....ccevueennne. 20 r
........................ /20..
(znak sprawy)

Egz. Nr ........

Pan/i
SPRAWOZDANIE Z KONTROLI
/wzoér/

z kontroli przeprowadzonej w trybie UProSzCzoNym, Plu.....ccccccciiiiieiieeiiiiieeeeeeiieeeeesireeeeeesrneeeesanes ,
przeprowadzonej w terminie od dnia ... r. do dnia . r.

W ettt etteteesee et teeesteee e e saeen e e e steennaenaeesaeeeneenn .
(nazwa kontrolowanej jednostki organizacyjnej)

I. Informacje ogdlne
Czynnosci kontrolne zostaty przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie szczegétowych
warunkéw i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego postepowania

wyjasniajgcego w Akademii Pozarniczej wprowadzonej Zarzadzeniem nr ....... Rektora-Komendanta
Akademii Pozarniczej z dnia .......... przez zespdt kontroleréw wyznaczony przez Rektora-Komendanta
w sktadzie:

1) e, — kierownik zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr .............. , znak

2) e, — cztonek zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr .............. , znak

3)

Kontrole przeprowadzono w terminie od dnia ......ccccccceveunenn do dnia .cceeeceveciicees

Kontrolg objeto okres od dnia ......ccccceeeecvecveeeee. rodo dnia e r.

W okresie objetym kontrolg kierownikiem jednostki kontrolowanej byt/a .......ccceveveveveivinececriveneceneennnen

5 Uwzgledni¢ zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw.
7 Wskaza¢ ewentualny wykaz oséb petnigcych funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce,



Zakres przedmiotowy Kontroli 0bejmMOWal: ... et

Il. Opis ustalonego stanu faktycznego

lll. Ocena stanu faktycznego

Na podstawie przeprowadzonej analizy dokumentacji zrodtowej oraz otrzymanych wyjasnien oceniono
.......................................... 8 dziatania w kontrolowanym zakresie. Powyzszg ocene uzasadniam przede

wszystkim:

1) e, ;
2) ;
3)

IV.  Whnioski i zalecenia pokontrolne

W celu wyeliminowania przyczyn stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci przedstawionych
W niniejszym sprawozdaniu oraz w celu unikniecia w przysztosci podobnych zdarzen, polecam:

V. Pouczenie

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba petnigca jego obowigzki w terminie 3 dni roboczych od
dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawi¢ do niego swoje stanowisko, co nie wstrzymuje
realizacji zalecen i wnioskéw z kontroli.

(podpis i piecze¢ Rektora-Komendanta

Adnotacja o doreczeniu egzemplarza sprawozdania kierownikowi jednostki kontrolowanej lub
osobie przez niego upowaznionej:

W dniu ... otrzymatam/em jeden egzemplarz sprawozdania: .......c.cececeveeeereeecrereeeceneeereee e
(podpis i pieczec¢ osoby przyjmujacej)

Wykonano w 2 egz.:

Egz.Nr2-a/a

odpowiedzialnych za realizacje zadan i/lub procesu.
8 Mozliwe rodzaje ocen: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci, negatywna.



Zatacznik nr 8
do Instrukcji

(znak sprawy)

WYSTAPIENIE POKONTROLNE

zkontrolinatemat .....cooveeveveeeeiniie e,

/wzor/

I. Informacje ogdlne

1. Czynnosci kontrolne zostalty przeprowadzone na podstawie Instrukcji w sprawie
szczegdtowych warunkdéw i trybu prowadzenia kontroli wewnetrznej oraz wewnetrznego

postepowania wyjasniajgcego w Akademii Pozarniczej wprowadzonej Zarzadzeniem nr .......
Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej z dnia .......... przez zespot kontroleréw wyznaczony
przez Rektora-Komendanta w sktadzie:

1) e, —kierownik zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienianr .............. , znak
2) e, — cztonek zespotu kontrolnego, na podstawie upowaznienia nr .............., znak
3) s

3. Czas trwania czynnosci kontrolnychg: ..............................................................................................

4. Tryb kontroli: zwykty/uproszczony®®

5. Przedmiot i okres objety kontrola:
1) Zakres przedmiotowy kontroli obejmowat nastepujgce zagadnienia:

% uwzgledni¢ zmiany w okresie prowadzenia kontroli oraz ewentualne dni przerw.
10 wybraé wiasciwe.



6. Przyjete w kontroli kryteria:
Ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej zostata dokonana na podstawie ustalonego stanu
faktycznego przy zastosowaniu kryteriéw kontroli wynikajgcych z ustawy o kontroli takich,
jak:

7. Wykaz os6b petniacych funkcje kierownicze oraz zatrudnionych w jednostce,
odpowiedzialnych za realizacje zadan i/lub procesu:

1) e, ;
2) e, ;
3) e

Il. Ocena®® skontrolowanej jednostki ze wskazaniem ustalefd,, na ktérych zostata oparta
(syntetyczny opis):

lll. Opis stanu faktycznego oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w wyniku kontroli3:

IV. Zalecenia i wnioski pokontrolne

W celu wyeliminowania przyczyn stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci przedstawionych
W niniejszym wystgpieniu pokontrolnym oraz w celu unikniecia w przysztosci podobnych zdarzen,
zaleca sie:

1) e, ;
2) e, ;
Ewentualnie:

Z uwagi na fakt niestwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci w kontrolowanej dziatalnosci, niniejszym
odstepuje od formutowania wnioskdéw i zalecen pokontrolnych.

11 Rodzaje kryteridw: legalnosé, gospodarnosé, celowosé, rzetelnosé.

12 Mozliwe oceny: pozytywna, pozytywna pomimo stwierdzonych nieprawidtowosci, negatywna.
13 Nalezy: wymieni¢ ustalenia, na podstawie ktérych zostata oparta ocena; w przypadku wystgpienia

nieprawidtowosci wskazac zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci oraz osoby odpowiedzialne
za powstanie nieprawidtowosci; mozna wskaza¢ oceny czgstkowe obejmujgce zagadnienia objete zakresem
kontroli.



V. Pouczenie

Zgodnie z § 4 ust. 46 Instrukcji od wystgpienia pokontrolnego nie przystugujg srodki odwotawcze.

(podpis i piecze¢ Rektora-Komendanta)

Adnotacja o doreczeniu egzemplarza wystgpienia pokontrolnego kierownikowi jednostki
kontrolowanej lub osobie przez niego upowaznionej:

W dniu ............... otrzymatam/em jeden egzemplarz wystgpienia pokontrolnego:

(podpis i pieczeé osoby przyjmujacej)

Wykonano w 2 egz.:

Egz.Nr2-a/a



Zatacznik nr 9
do Instrukcji

DECYZJANr ...../.../...
Rektora-Komendanta Akademii Pozarniczej
zdnia e r.

W sprawie usuniecia nieprawidtowosci stwierdzonych podczas kontroli

/wzér/
Na podstawie ........... Statutu Akademii Pozarniczej, zatwierdzonego decyzjg nr ........... Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia ............... (Dz. Urz. MSWIA ... ) w  zwigzku
z przeprowadzong w dniach ................... kontrolg, pt. ..ccccecevveeeeeicieeeeeen, , polecam:
§1

(adresat decyzji i tresc polecenia)
(termin realizacji)

§2
Gtéwna/y Ksiegowa/y zabezpieczy $rodki finansowe na realizacje ww. zadan. *

§3

Nadzdér nad wykonaniem decyzji powierzam ..................... *

84

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

§5

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(podpis i piecze¢ Rektora-Komendanta)
* zapis opcjonalny



ZATWIERDZAM: Zatacznik nr 10

do Instrukcji

........................ /20.....
(znak sprawy)
Karta monitorowania realizacji zalecen i wnioskdw pokontrolnych z kontroli, pt. .......ccccecoiiniienrniiinnecinncseccesneccennnnes ,
przeprowadzonej W OKreSie .......cccccerveerreeenserereneecnnecseessenesnes 5 Nrkontroli .....eeeeeveeeeceecneeceeeeeenes
/wzér/
Data zatozenia karty: ......cccccevcveeinernccnnneniscnnccnnnns
Uwagi (inne
Woystapienie pokontrolne/decyzja Informacja od jednostki kontrolowanej o wykonaniu zalecen czynnosci
Termin podjete
podjecia w wyniku
Nr i dat Dat Sposéh wk ia zalecef K / dodatkowych kontroli, np.
ri da a Ocena Wskazane zalecenia . ata. poséb wy! tonljn.la za :cen ()Ny onano czynnosci sawiadomienia
sporzadzenia i numer pisma w trakcie wykonania) do organéw
zewnetrznych)
1.
2.
SPOrZaAzit/a i oot

(data i podpis osoby sporzgdzajacej)

(data i podpis kierownika Dziatu Kontroli)
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