DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH

Warszawa, dnia 15 lutego 2012 r.

Poz. 5

ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 15 lutego 2012 r.

w sprawie zasad i trybu wykonywania kontroli w urzedzie obstugujacym
Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2003 r. Nr
24, poz. 199, z p6zn. zm %) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb przeprowadzania kontroli w urzedzie obstugujgcym
ministra spraw zagranicznych, zwanym dalej ,Ministerstwem”.

§ 2. 1. Przeprowadzenie kontroli ma na celu ocene dziatalnosci Ministerstwa lub poszczegdlnych
komérek organizacyjnych w zakresie wybranych obszardw, zagadnien lub proceséw, dokonang na
podstawie ustalonego stanu faktycznego przy zastosowaniu przyjetych kryteriéw kontroli.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci celem kontroli jest rowniez ustalenie ich zakresu,
przyczyn i skutkéw oraz oséb za nie odpowiedzialnych, a takze sformutowanie zalecen zmierzajcych
do usuniecia nieprawidtowosci.

§ 3. 1. Kontrola moze byc¢:

1) planowa - przeprowadzana na podstawie rocznego planu kontroli sporzgdzonego przez komorke
organizacyjng wtasciwg w sprawach kontroli, zwang dalej ,,komédrka kontroli”
i zatwierdzonego przez ministra spraw zagranicznych, zwanego dalej ,,Ministrem”;

2) pozaplanowa, tj. przeprowadzana na podstawie odrebnej pisemnej decyzji Ministra lub osoby
upowaznionej, okreslajgcej zakres i tryb przeprowadzenia kontroli pozaplanowe;j.

Y Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz cztonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 listopada 2011 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248,
poz. 1492).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy ogtoszone w Dz. U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238, poz. 2390
i Nr 273, poz. 2703 z 2005 r. Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217, Nr
220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 oraz Nr 161,
poz. 1277,z 2010 r. Nr 57, poz. 354 orazz 2011 r. Nr 117, poz. 676 i Nr 185, poz. 1092.
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2. Kontrole planowa przeprowadza sie w trybie zwyktym.

3. Kontrola pozaplanowa moze byé przeprowadzona w trybie zwyktym Ilub w trybie
uproszczonym.

4. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.

5. Dyrektor komérki organizacyjnej objetej kontrolg, na pisemny wniosek dyrektora komorki
kontroli, niezwtocznie udostepnia dokumenty, materiaty i informacje dotyczace zakresu kontroli w
celu umozliwienia przygotowania kontroli.

§ 4. 1. Dyrektor komorki kontroli sporzadza roczng informacje o wynikach kontroli, ktérg
przedktada Ministrowi w terminie do 15 lutego roku nastepujacego po roku objetym planem.

2. Informacja zawiera w szczegdlnosci:

1) dane o ilosci zrealizowanych kontroli, z podziatem na kontrole planowe i pozaplanowe,
przeprowadzone w trybie zwyktym i uproszczonym, z wyszczegdlnieniem problematyki kontroli, a
takze o ilosci niezrealizowanych kontroli ze wskazaniem przyczyn ich niewykonania;

2) najistotniejsze ustalenia, stwierdzone nieprawidtowosci oraz wnioski i zalecenia pokontrolne;

3) dane o ilosci zawiadomien do rzecznika dyscyplinarnego i rzecznika dyscypliny finanséw
publicznych oraz zawiadomien o popetnieniu przestepstwa lub wykroczenia, skierowanych do
organdow powotanych do ich $cigania.

3. Informacje, o ktérej mowa w ust. 1, dotgcza sie do rocznej informacji zbiorczej, przedktadanej
Ministrowi przez dyrektora komoérki kontroli, zawierajgcej dane o wszystkich kontrolach
przeprowadzanych w Ministerstwie, w jednostkach podlegtych i nadzorowanych przez Ministra oraz
innych podmiotach, ktére otrzymaty srodki budzetowe z czesci budzietu panstwa, ktorej
dysponentem jest Minister.

Rozdziat Il

Kontrola w trybie zwykiym

§ 5. Przed przystgpieniem do kontroli w trybie zwyktym kontroler opracowuje program kontroli,
ktdry zatwierdza dyrektor komérki kontroli.

§ 6. Program kontroli okre$la w szczegdlnosci:
1) zakres kontroli, to jest przedmiot i okres objety kontrolg;
2) termin kontroli;
3) wskazowki metodyczne dotyczgce sposobu przeprowadzenia kontroli;

4) organizacje, w tym podziat czynnosci miedzy cztonkéw zespotu kontroleréw oraz harmonogram
przeprowadzenia kontroli.

§ 7. 1. Kontrole przeprowadza jeden kontroler lub zespét kontroleréw.

2. Kontrolerdw i koordynatora zespotu kontroleréw wyznacza dyrektor komarki kontroli sposrdd
pracownikdw komarki kontroli.

3. Koordynator zespotu kontroleréw dokonuje podziatu czynnosci pomiedzy kontrolerami,
nadzoruje i odpowiada za wykonanie programu kontroli oraz wykonuje czynnosci kontrolne.

§ 8. Dyrektor komarki kontroli moze powofac w sktad zespotu kontroleréw pracownika innej
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komorki organizacyjnej ministerstwa w uzgodnieniu z jej dyrektorem.

§ 9. 1. Kontrolerzy przeprowadzajg kontrole po okazaniu pisemnego upowaznienia wystawionego
przez dyrektora komorki kontroli oraz identyfikatora stuzbowego Iub innego dokumentu
pozwalajgcego na ustalenie tozsamosci.

2. Upowaznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:
1) oznaczenie wydajgcego upowaznienie oraz numer i date wystawienia;
2) podstawe prawng podjecia kontroli;
3) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
4) zakres kontroli;
5) okres waznosci upowaznienia;
6) podpis wydajgcego upowaznienie.
3. Wzér upowaznienia, o ktdrym mowa w ust. 2 stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 10. 1. Minister lub osoba upowazniona moze podja¢ decyzje o rozszerzeniu zakresu kontroli lub
przedtuzeniu czasu trwania kontroli.

2. W przypadku o ktérym mowa w ust. 1 dyrektor komorki kontroli przedtuza waznos¢
wystawionego upowaznienia przez uczynienie na nim stosownej wzmianki lub wystawia nowe
upowaznienie.

§ 11. 1. Kontroler podlega wytaczeniu z udziatu w kontroli z urzedu, jezeli kontrola mogtaby
dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej oraz z udziatu
w kontroli, ktérej przedmiot stanowig zadania nalezgce wczes$niej do jego obowigzkow jako
pracownika, przez rok od zakoniczenia ich wykonywania.

2. Za osobe bliskg kontrolera uwaza sie matzonka lub osobe pozostajgcg z nim faktycznie we
wspoélnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzang
z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli. Wytgczenie trwa mimo ustania jego przyczyny.

3. Kontroler podlega wytgczeniu z udziatu w kontroli na wniosek lub z urzedu, jezeli zaistnieja
uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

4. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych kontroler sktada pisemne o$wiadczenie
o braku lub istnieniu okolicznosci uzasadniajgcych jego wytgczenie z udziatu w kontroli. Wzér
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

5. O wytgczeniu kontrolera rozstrzyga dyrektor komérki kontroli.
6. O wytgczeniu kontrolera czyni sie wzmianke na upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

7. W okresie od ztozenia wniosku o wytgczenie do czasu wydania rozstrzygniecia
o wytaczeniu kontrolera z udziatu w kontroli kontroler podejmuje jedynie czynnosci niecierpigce
zwtoki.

§ 12. W ramach udzielonego upowaznienia kontroler ma prawo do:
1) swobodnego wstepu do obiektéw i pomieszczenn komarki organizacyjnej objetej kontrolg;

2) wgladu do dokumentéw i materiatéw zwigzanych z dziatalnoscig komorki organizacyjnej objetej
kontrolg, do pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania dokumentow
i innych materiatdw zwigzanych z zakresem kontroli, z zachowaniem przepiséw o ochronie
informacji niejawnych;

3) przeprowadzania ogledzin obiektéw, sktadnikow majatkowych lub przebiegu okreslonych
czynnosci;



Dziennik Urzgdowy Ministra Spraw Zagranicznych Nr 5 —4- Poz. 5

4)

5)

6)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

zadania od dyrektora i pracownikdw komorki organizacyjnej objetej kontrolg ztozenia ustnych lub
pisemnych wyjasnien w sprawach dotyczgcych zakresu kontroli;

zadania od pracownikéw komodrek innych niz komdrka organizacyjna objeta kontrolg ustnych i
pisemnych wyjasnien w zakresie objetym kontrolg;

sporzadzania, a w razie potrzeby Zzadania sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii lub
wyciggow z dokumentdéw oraz zestawien i obliczer opartych na dokumentach.

§ 13. Obowigzkiem kontrolera jest:

wykonywanie kontroli z nalezytg starannoscig i rzetelnoscig oraz wykorzystaniem najlepszej
wiedzy i umiejetnosci zgodnie z celem kontroli;

informowanie  dyrektora komorki  organizacyjnej objetej kontrol3 o ujawnionych
nieprawidtowosciach wymagajgcych niezwtocznego podjecia dziatan zaradczych;

informowanie Ministra lub osoby upowaznionej o ujawnieniu w toku kontroli okolicznosci
uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego,
wykroczenia skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych.

§ 14. 1. Dyrektor i pracownicy komorki organizacyjnej objetej kontrolg majg obowigzek:

niezwiocznego przedstawiania na zgdanie kontrolera wszelkich dokumentéw i materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia kontroli oraz terminowego udzielania wyjasnien;

zapewnienia nienaruszalnosci zabezpieczonych przez kontroleréw materiatéw pozostawionych na
przechowanie;

sporzadzenia niezbednych do kontroli kopii lub wyciggdw z dokumentdéw oraz zestawien
i obliczen opartych na dokumentach.

2. Niewywigzywanie sie przez dyrektora i pracownikdw komorki organizacyjnej objetej kontrolg

obowigzkéw okreslonych w ust. 1 moze stanowi¢ przestanke odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub
porzgdkowe;j.

§ 15. 1. Kontrolerzy sporzgdzajg projekt sprawozdania z kontroli, ktory nastepnie podpisujq i

przekazujg dyrektorowi komarki kontroli.

1)
2)
3)
4)
5)
6)

2. Projekt sprawozdania z kontroli zawiera w szczegdlnosci:
nazwy komérek organizacyjnych objetych kontrolg;
imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera;
date rozpoczecia i zakoniczenia czynnosci kontrolnych;
zakres kontroli;
opis ustalonego w trakcie kontroli stanu faktycznego oraz jego oceng;
zakres, przyczyny i skutki stwierdzonych nieprawidtowosci.

§ 16. 1. Dyrektor komoérki kontroli przekazuje projekt sprawozdania z kontroli dyrektorowi

komorki organizacyjnej objetej kontrolg wraz z pouczeniem o prawie
do zgtaszania umotywowanych zastrzezen.

2. Dyrektor komérki organizacyjnej objetej kontrolg moze zgtosié¢ dyrektorowi komorki kontroli

w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania projektu sprawozdania z kontroli pisemne,
umotywowane i udokumentowane zastrzezenia do ustalen kontroli zawartych
w projekcie sprawozdania, wskazujgc niezgodnosci ustalen kontroli ze stanem faktycznym.

3. Dyrektor komérki kontroli:
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1) odrzuca zastrzezenia wniesione przez osobe nieuprawniong lub po uptywie terminu,
o ktédrym mowa w ust. 2;

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

4. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, dyrektor komorki kontroli sporzadza
i przekazuje dyrektorowi komorki organizacyjnej objetej kontrolg stanowisko wobec wniesionych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem.

5. Dyrektorowi komorki organizacyjnej objetej kontrolg przystuguje prawo do odwotania do
Ministra lub osoby upowaznionej w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania stanowiska
dyrektora komorki kontroli wobec wniesionych zastrzezen.

6. Minister lub osoba upowazniona rozpatruje odwotanie, o ktérym mowa w ust. 4
i 0 swoim rozstrzygnieciu informuje na piSmie zgtaszajgcego zastrzezenia oraz dyrektora komorki
kontroli.

7. Jezeli w trakcie rozpatrywania zastrzezen zaréwno przez dyrektora komorki kontroli jak i
Ministra lub osobe upowazniong istnieje koniecznos¢ przeprowadzenia dodatkowych czynnosci
kontrolnych, kontroler przeprowadza te czynnosci na polecenie dyrektora komdérki kontroli na
podstawie dotychczasowego upowaznienia lub, jezeli to konieczne, nowego upowaznienia.

8. W przypadku uznania przez dyrektora komoérki kontroli lub w procedurze odwotawczej przez
Ministra lub osobe upowazniong, zasadnosci catosci lub czesci zastrzezen, kontrolerzy dokonujg
odpowiednich zmian lub uzupetnien w projekcie sprawozdania
z kontroli.

§ 17. 1. Dyrektor komorki kontroli, po uptywie termindw zgtaszania i rozpatrywania zastrzezen
do ustalen kontroli, przedktada Ministrowi lub osobie upowaznionej sprawozdanie z kontroli,
sporzagdzone na podstawie projektu sprawozdania i stanowiska dyrektora komorki kontroli wobec
zastrzezen wniesionych do projektu sprawozdania, oraz syntetyczng informacje o wynikach kontroli.

2. Sprawozdanie z kontroli, o ktérym mowa w ust. 1, w razie potrzeby uzupetnia sie o:

1) wnioski i zalecenia pokontrolne dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia
funkcjonowania w obszarach, procesach i komadrkach organizacyjnych objetych kontrolg;

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

3) termin ztozenia informacji o dziataniach podjetych w celu realizacji wnioskéw i zalecen lub
przyczynach niepodjecia dziatan przez wskazane w sprawozdaniu z kontroli komérki organizacyjne
wiasciwe dla realizacji wnioskéw i zaleced. Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter
wnioskoéw i zalecen.

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 podpisuje kontroler i dyrektor komorki kontroli.

§ 18. Whnioski i zalecenia pokontrolne majg moc obowigzujacg po zatwierdzeniu ich przez
Ministra lub osobe upowazniong.

§ 19. 1. Dyrektor komoérki kontroli przekazuje dyrektorom komodrek organizacyjnych objetych
kontrolg oraz wtasciwym dla realizacji wnioskdw i zalecen pokontrolnych sprawozdanie z kontroli
spetniajgce wymogi okreslone w §§ 17i 18.

2. Kopie sprawozdania z kontroli dyrektor komorki kontroli przekazuje do wiadomosci cztonkowi
kierownictwa Ministerstwa nadzorujgcemu obszar, proces lub komodrke organizacyjng, ktérych
dotyczy kontrola.

3. Od sprawozdania z kontroli nie przystuguja srodki odwotawcze.
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§ 20. Dyrektor komorki wtasciwej dla realizacji wnioskow i zalecen pokontrolnych,
w terminie o ktérym mowa w §17 ust.2 pkt 3 informuje Ministra lub osobe upowazniong
o dziataniach podjetych w celu realizacji wnioskoéw i zalecen lub o przyczynach niepodjecia dziatan.
Kopie informacji, o ktérej mowa powyzej, dyrektor komorki wtasciwej dla realizacji wnioskéw i
zalecen pokontrolnych przesyta jednoczesnie do wiadomosci dyrektorowi komérki kontroli.

Rozdziat Ill

Kontrola w trybie uproszczonym

§ 21. W przypadkach uzasadnionych charakterem sprawy lub pilnoscig przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych kontrola moze by¢ przeprowadzona w trybie uproszczonym.

§ 22. Decyzja o przeprowadzeniu kontroli w trybie uproszczonym moze by¢ podjeta
w razie potrzeby:

1) sporzadzenia informacji dla Ministra lub Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej;
2) sprawdzenia informacji zawartych w skargach i wnioskach;

3) dokonania analizy dokumentdéw i materiatéw otrzymanych z komadrek organizacyjnych.

§ 23. Kontrole w trybie uproszczonym prowadzi sie zgodnie z przepisami dotyczgcymi kontroli w
trybie zwyktym, z wyjatkiem przepisdw dotyczgcych programu kontroli i projektu sprawozdania oraz
postepowania w sprawie zastrzezen do projektu sprawozdania.

§ 24. 7 kontroli w trybie uproszczonym sporzadza sie sprawozdanie z kontroli zawierajgce opis
ustalonego w trakcie kontroli stanu faktycznego oraz jego ocene, a takze
w razie potrzeby, zalecenia i wnioski dotyczgce usuniecia nieprawidtowosci lub usprawnienia
dziatalnos$ci Ministerstwa w obszarach, procesach i komadrkach organizacyjnych objetych kontrola.

§ 25. Dyrektor komérki organizacyjnej objetej kontrolg oraz wtasciwej dla realizacji wnioskow i
zalecen w terminie 3 dni roboczych od dnia otrzymania sprawozdania ma prawo przedstawié
Ministrowi lub osobie upowaznionej pisemne stanowisko do sprawozdania
z kontroli. Nie wstrzymuje to podejmowania dziatan w celu realizacji wnioskéw i zalecen
pokontrolnych.

§ 26. W przypadku ujawnienia w trakcie czynnosci kontrolnych okolicznosci uzasadniajgcych
podejrzenie popetnienia przestepstwa, wykroczenia, przestepstwa skarbowego, wykroczenia
skarbowego lub naruszenia dyscypliny finanséw publicznych, kontrole w dalszej czesci przeprowadza
sie w trybie zwyktym.

Rozdziat IV

Dokumentacja kontroli
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§ 27. 1. Dla kontroli prowadzi sie akta kontroli, numerujac kolejno strony.
2. Akta kontroli obejmujg w szczegdlnosci:

1) wykaz ich zawartosci, z podaniem nazw dokumentéw i numerdw stron;

2) upowaznienie do przeprowadzenia kontroli;

3) oswiadczenie kontrolera o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z
udziatu w kontroli;

4) dowody zgromadzone w toku kontroli;

5) sprawozdanie z kontroli przeprowadzanej w trybie zwyktym i jego projekt
oraz sprawozdanie z kontroli przeprowadzanej w trybie uproszczonym, zgtoszone zastrzezenia i
dokumenty zwigzane z ich rozpatrzeniem.

§ 28. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej objetej kontrolg na kazdym etapie prowadzonej kontroli
ma prawo wgladu do akt kontroli, z zachowaniem przepisdw o tajemnicy prawnie chronione;j.

2. Kontroler udostepnia akta kontroli po anonimizacji w dokumentach danych osobowych
pracownika lub innej osoby, jezeli zastrzegty one nieujawnianie danych umozliwiajgcych ich
identyfikacje, a zachodzi uzasadniona obawa, ze udzielone informacje w sprawach objetych kontrolg
mogaq narazié tego pracownika lub osobe na jakikolwiek uszczerbek lub zarzut
z powodu udzielenia tych informacji.

Rozdziat V

Przepisy kofncowe

§ 29. Wprowadza sie do stosowania Kodeks etyki kontrolera w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, stanowigcy zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 30. Do kontroli wszczetych w Ministerstwie, a nie zakonczonych przed dniem wejscia w zycie
zarzadzenia stosuje sie Zarzadzenie nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia 2009 r. w
sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujagcym Ministra Spraw Zagranicznych oraz innych
jednostkach podlegtych lub nadzorowanych.

§ 31. Traci moc Zarzadzenie nr 29 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 22 grudnia
2009 r. w sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych
oraz innych jednostkach podlegtych lub nadzorowanych.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 5
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02.2012 .

........................................................... Warszawa, dn. .....oeeveeeeeiiieviennnnnen.

(piecze¢ nagtéwkowa
Ministerstwa Spraw Zagranicznych)

Upowaznienie nr.....cccccceeeeeeneee

Na podstawie § 9 ust. 1 zarzadzenia nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 lutego 2012 r. w
sprawie wykonywania kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych

upowazniam Panig/Pana

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

do przeprowadzenia KONTIrOli W ......oooieeeeeeec et e e e e e e e e e e e s e eeeeeeeeees neees
(nazwa komorki objetej kontrolg)
W ODSZAIZE .ottt st st st st e e bbb es e ne s
(temat i cel kontroli)
W ERIMINIE: i

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci lub identyfikatora
stuzbowego kontrolera.

Waznos¢ upowaznienia uptywa z dniem e

(pieczatka i podpis osoby

wydajgcej upowaznienie)

Waznos¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia .o

(pieczatka i podpis osoby

przedtuzajgcej upowaznienie)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 15
Ministra Spraw Zagranicznych z dnia
15.02.2012r.

........................................................ Warszawa, dn. .....ceeveeeeiiirevvennnnnen.
(imie i nazwisko kontrolera,
stanowisko stuzbowe)
=Y 0 A TR
Dyrektor .....cccvvveveereeeennn

(nazwa komérki wtasciwej w sprawach kontroli)

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

w zwigzku z kontrola (o o] 0Y/or.Z- Yot IR
............................................................................................................................. , zgodnie z § 11 ust. 4
Zarzadzenia Nr 5 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 lutego 2012 r. w sprawie zasad i trybu
wykonywania kontroli w urzedzie obstugujgcym Ministra Spraw Zagranicznych, oswiadczam, ze
wystgpity/nie wystgpity okolicznosci uzasadniajgce wytgczenie mnie z udziatu w kontroli, o ktérych
mowa w § 11 ww. zarzadzenia, polegajace na

(podpis kontrolera)
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 15
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 15.02.2012 .

KODEKS ETYKI KONTROLERA
W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH

WSTEP

Podstawg, na ktdrej opiera sie praca kontrolera jest zaufanie do przeprowadzanych przez
niego ustaled, wnioskdw i zalecen pokontrolnych. Niezbednym warunkiem uzyskania takiego
zaufania jest zachowanie przez kontrolera odpowiedniej postawy etycznej.

Celem Kodeksu jest promowanie uczciwego, rzetelnego i godnego postepowania kontrolera
przy wykonywaniu zadan kontrolnych.

Kodeks stanowi zestawienie zasad i regut postepowania - odnoszacych sie do praktyki
wykonywania zadan kontrolnych oraz norm zachowania oczekiwanego od kontrolera.

Przy opracowywaniu Kodeksu wykorzystano: Kodeks etyki stuzby cywilnej oraz Kodeks
etyczny audytora wewnetrznego w jednostkach sektora finanséw publicznych.

ZASADY | REGULY POSTEPOWANIA

1. Profesjonalizm

Kontroler wykorzystuje posiadang wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie do prowadzenia kontroli.

Kontroler:

1) podejmuje sie przeprowadzenia tylko takich zadan, do wykonania ktérych posiada
wystarczajgcg wiedze, umiejetnosci i doswiadczenie;

2) prowadzi kontrole zgodnie z przepisami prawa, wewnetrznymi przepisami komorki lub
jednostki organizacyjnej dotyczgcymi prowadzenia kontroli oraz niniejszym kodeksem etyki;

3) stale podwyzsza swoje kwalifikacje zawodowe oraz efektywnos¢ i jakos¢ wykonywanych
zadan.

2. Uczciwosé

Uczciwos$¢ kontrolera buduje zaufanie do jego pracy, a przez to stanowi podstawe do polegania na
jego ustaleniach i wnioskach z kontroli.

Kontroler:
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1) wykonuje swojg prace uczciwie, rzetelnie i odpowiedzialnie;

2) przestrzega prawa oraz przepisOw wewnetrznych obowigzujgcych w komodrce lub jednostce
organizacyjnej;

3) przedktada dobro publiczne nad interesy wtasne i swojego srodowiska;

4) nie angazuje sie w dziaftania sprzeczne z prawem lub w dziatania, ktére mogtyby podwazy¢
zaufanie do pracy kontrolera lub dziatalnosci komérki lub jednostki organizacyjne;.

3. Obiektywizm

Kontroler zachowuje najwyzszy stopien obiektywizmu podczas prowadzenia kontroli,

w szczegolnosci przy zbieraniu, ocenianiu i przekazywaniu informacji na temat badanej dziatalnosci
lub procesu. Formutujgc ustalenia i zalecenia nie kieruje sie wtasnym interesem ani nie ulega
wptywom innych oséb.

Kontroler:

1) chroni swojg niezaleznos¢ przed prébami wptywania na wypracowane przez niego ustalenia i
zalecenia;

2) przedstawia jasne i przejrzyste sprawozdania z przeprowadzonych przez siebie zadan
kontrolnych, oparte na dowodach zebranych i ocenionych zgodnie z obowigzujgcymi
regulacjami i uznang praktyka w zakresie prowadzenia kontroli;

3) nie bierze udziatu w zadnych dziataniach, ktére mogg utrudnic¢ bezstronne dokonanie ustalen
i sformutowanie zalecen lub by¢ postrzegane jako utrudniajgce ich wypracowanie;

4) nie akceptuje niczego, co mogtoby mu przeszkodzi¢ w wypracowaniu obiektywnych ustalen i
whnioskow lub by¢ postrzegane jako brak obiektywizmu przy ich wypracowaniu;

5) ujawnia wszystkie istotne fakty, o ktérych posiada wiedze, a ktérych nie ujawnienie mogtoby
znieksztafci¢ sprawozdanie z przeprowadzenia kontroli w obrebie badanego obszaru
dziatalnos$ci komorki lub jednostki organizacyjne;j.

4. Poufnosé

Kontroler szanuje warto$¢ i wifasnos¢ informacji, ktére otrzymuje i nie ujawnia ich bez
odpowiedniego upowaznienia, chyba ze istnieje prawny lub zawodowy obowigzek ich ujawnienia.

Kontroler:

1) rozwaznie wykorzystuje i chroni informacje uzyskane w trakcie wykonywania swoich
obowigzkéw;

2) nie wykorzystuje informacji w celu uzyskania osobistych korzysci lub w jakimkolwiek innym
celu, ktory bytby sprzeczny z prawem lub przynositby szkode dla etycznych
i zgodnych z prawem celdw komérki lub jednostki organizacyjnej.

5. Postepowanie kontrolera oraz relacje pomiedzy kontrolerami wewnetrznymi

Kontroler postepuje w sposdb sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej wspotpracy i dobrych stosunkow z
innymi kontrolerami.
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Kontroler:

1)

2)

swoim postepowaniem i wzajemng wspotpracg umacnia range i znaczenie kontroli dla
wtasciwego funkcjonowania komorki lub jednostki organizacyjnej;

w relacjach z innymi kontrolerami postepuje w sposéb sprzyjajgcy umacnianiu zawodowej
wspotpracy i dobrych stosunkéw miedzyludzkich.

6. Konflikt interesow

Kontroler nie bierze udziatu w zadaniach kontrolnych, ktérych przeprowadzenie moze prowadzi¢
do powstania konfliktu intereséw.

Kontroler:

1)

2)

3)

4)

5)

upewnia sie, ze zalecenia sformutowane w wyniku przeprowadzenia zadania kontrolnego nie
przenoszg na niego zadnych kompetencji ani odpowiedzialnosci

w zakresie zarzadzania komorka lub jednostka organizacyjng oraz gwarantujg, ze funkcje tego
rodzaju pozostajg w catkowitej i wytgcznej kompetencji dyrektora komérki lub jednostki
organizacyjnej;

dba o ochrone swojej niezaleznosci i unika konfliktu intereséw, odmawiajgc przyjmowania
jakichkolwiek korzysci, ktore mogtyby naruszac jego niezaleznos¢, uczciwosé lub obiektywizm
w wykonywanej pracy lub mogtyby by¢ postrzegane jako naruszajace te zasady;

unika wszelkich zwigzkdédw z cztonkami kadry kierowniczej i z pracownikami kontrolowanej
komorki lub jednostki organizacyjnej oraz innymi osobami, ktére mogg wywiera¢ na niego
naciski albo w jakikolwiek sposéb umniejszaé lub ograniczaé zdolnos¢ do dziatania;

unika powigzan, ktore mogg powodowac ryzyko korupcji lub mogg byé zrédtem watpliwosci
co do obiektywizmu i niezaleznosci kontrolera;

zgtasza dyrektorowi komorki kontroli okolicznosci, ktére mogtyby by¢ odebrane jako konflikt
interesdw w przypadku jego udziatu w okreslonym zadaniu kontrolnym,

a w szczegolnosci dotyczgce powigzan rodzinnych, osobistych lub zawodowych

z pracownikami kontrolowanej komorki lub jednostki.



