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. WSTEP

Niniejsze Standardy kontroli w administracji rzgdowej sg realizacjg uprawnienia Prezesa Rady
Ministrow okreslonego w art. 8 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli
w administracji rzgdowej' (dalej: ustawa o kontroli).

Standardy, opracowane w lutym 2012 r. w oparciu o bogatg wiedze i doswiadczenie stuzb
kontrolnych w kraju iza granica, okreslajg ramy w dziedzinie zarzadzania, wykonywania
i zapewniania jakosci dziatalnosci kontrolnej. Zostaty sformutowane w sposéb ogdiny,
aby stuzyé, zréznicowanym co do charakteru i zakresu dziatalnosci, podmiotom
wykonujgcym dziatalnos¢ kontrolng.

Wprowadzone w sierpniu 2017 r. zmiany wynikajg z doswiadczen zwigzanych z 5-letnim
okresem ich stosowania oraz uwzgledniajg wnioski z przeprowadzonego przegladu i uwagi
ministerstw i urzedow wojewddzkich.

Cel

Celem Standardow jest zapewnienie profesjonalnego wsparcia dla kontroli prowadzonej przez
jednostki administracji rzadowej w rezimie prawnym ustawy o kontroli. Ustawa ta, bedac
najwazniejszg od dwdéch dekad regulacjg tej rangi z dziedziny kontroli, wyznacza ramy
prowadzenia dziatalnosci kontrolnej przez administracje rzgdowa.

Zakres stosowania

Standardy nie stanowig prawa powszechnie obowigzujgcego. Nalezy je traktowac jako
podstawe dla zapewnienia prawidiowego funkcjonowania kontroli instytucjonalnej
w administracji rzgdowej — wsparcia postepowania kontrolnego tak, aby kontrole w jak
najpetniejszy sposob realizowaty cele wskazane w ustawie: dostarczaty wiarygodnych ocen
badanych obszaréw i jednostek oraz proponowaty realne i skuteczne rozwigzania stuzgce
doskonaleniu dziatan administracji w stuzbie Panstwu i obywatelom.

Standardy sg skierowane do urzedow obstugujgcych Prezesa Rady Ministréw, Szefa
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, ministrow, przewodniczgcych komitetéw wchodzgcych
w sklad Rady Ministrow, urzeddéw centralnych organdéw administracji rzgdowej, urzedéw
wojewddzkich oraz organéw administracji zespolonej i niezespolone;j.

Przeznaczone sg do stosowania podczas realizacji instytucjonalnej kontroli zewnetrznej
przeprowadzanej przez jednostki administracji rzgdowej na podstawie ustawy o kontroli.
Z uwagi na swéj uniwersalny charakter i dgzenie do profesjonalizacji wszystkich dziatan
kontrolnych wykonywanych przez administracje rzadowg, pozgdane jest odpowiednie,
tj. z uwzglednieniem charakteru i zakresu prowadzonej dziatalnosci kontrolnej, stosowanie
Standardéw réwniez w instytucjonalnej kontroli wewnetrznej.

Zacheca sie takze do stosowania Standardéw w kontrolach prowadzonych na podstawie
innych przepisbw, w tym zasad i wytycznych dotyczacych wdrazania funduszy Unii
Europejskiej, w zakresie w jakim nie sg one z nimi sprzeczne.

' Dz. U. Nr 185, poz. 1092.



Zawartos¢

Dokument jest aktualizacjg Standardow kontroli w administracji rzgdowej z 10 lutego 2012 r.
Zostat opracowany w oparciu o obowigzujgcy stan prawny, z uwzglednieniem krajowego
i miedzynarodowego dorobku w tej dziedzinie. | tak, w Standardach wykorzystano
postanowienia Wytycznych w sprawie kontroli w administracji rzadowej, Wytycznych
w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby
cywilnej, Standardéw Kontroli Najwyzszej Izby Kontroli, Kodeksu Etyki Kontrolera Najwyzszej
Izby Kontroli, Standardow Kontroli INTOSAI, Europejskich Wytycznych Stosowania
Standardow Kontroli INTOSAI, Miedzynarodowych Standardéw Profesjonalnej Praktyki
Audytu Wewnetrznego Instytutu Audytoréw Wewnetrznych oraz Principles and Standards
for Offices of Inspector General.

Standardy sktadajg sie z pieciu czesci: Wstep, Zasady podstawowe, Standardy pracy, Etapy
postepowania kontrolnego oraz Zasoby ludzkie komorki do spraw kontroli. Zawierajg one
zasady postepowania, ktérych powinno sie przestrzega¢ podczas przeprowadzania kontroli.
Stanowig réwniez podstawe do oceny jakosci dziatania komoérek do spraw kontroli
w administracji rzgdowe;j.

Odstepstwa od stosowania Standardéw powinny by¢ uzasadnione jedynie szczegodlnymi
okolicznosciami oraz zostac, w miare mozliwosci, odnotowane w dokumentacji wewnetrznej.

Pojecia stosowane w Standardach nalezy rozumie¢ w powigzaniu ze znaczeniem, jakie
nadata im przywotana ustawa o kontroli.

Standardy sg poddawane okresowym przegladom ina tej podstawie odpowiednio
uaktualniane. Dlatego tez, wszystkich uzytkownikéw Standardéw zacheca sie do dzielenia
sie opiniami na temat stosowania zawartych w nich zasad. Uwagi powinny by¢ kierowane
do Centrum Oceny Administracji w Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, ktore dokona
okresowego przegladu Standardéw, aby stanowity one realne wsparcie dziatalnosci
kontrolne;j.

Przekazujgc Panhstwu niniejsze Standardy do stosowania wyrazam nadzieje, ze dzieki
petnemu ich wdrozeniu dziatalnos¢ kontrolna administracji rzgdowej spetni stawiane przed
nig wysokie oczekiwania.



Zasady podstawowe

Osoby zarzadzajgce kontrolami, nadzorujgce kontrole oraz przeprowadzajgce kontrole,
okreslane dalej jako kontrolerzy, na wszystkich etapach postepowania kontrolnego wykonujg
swoje zadania profesjonalnie, tj. kierujgc sie zasadami uczciwosci, rzetelnosci,
niezaleznosci, obiektywizmu, poufnosci i profesjonalnego osadu.

I.1.
I1.1.1.

I.2.
11.2.1.
11.2.2.

11.2.3.

Uczciwosé i rzetelnos¢é

Kontroler wykonuje swojg prace kierujac sie zasadami: uczciwosci i rzetelnosci.
W szczegolnosci kontroler:

— kieruje sie prawem i przewidzianym trybem postepowania oraz zasadami
etycznymi,

— dotrzymuje zobowigzan, powierzone zadania wykonuje sumiennie i terminowo,
dazac do osiggniecia najlepszych rezultatéw swojej pracy,

— odpowiedzialnie i aktywnie realizuje swoje obowigzki, z najlepszg wolg
i winteresie spotecznym, nieograniczajgcym sie jedynie do przestrzegania
przepisow.

Niezaleznos¢ i obiektywizm
Kontroler zobowigzany jest do zachowania niezalezno$ci i obiektywizmu.

Niezalezno$¢ kontrolera oznacza, ze jest on wolny od wszelkich zewnetrznych
czynnikdw (w szczegolnosci zaleznosci, okoliczno$ci, powigzan i intereséw), ktére
naruszajg lub moga naruszy¢ jego obiektywizm.

Obiektywizm nakfada na kontrolera obowigzek bezstronnego ustalenia
i prezentowania faktéw, dokonywania ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych
kryteribw, pozostawania uczciwym intelektualnie, niepozostawania w konflikcie
interesOw i jego unikania.

Przez konflikt intereséw nalezy rozumie¢ kazdg relacje, ktéra faktycznie Iub
potencjalnie uniemozliwia kontrolerowi wykonanie zadan w sposob niezalezny
i obiektywny.

Kontrolerzy powinni unika¢ zaréwno faktycznego konfliktu intereséw (ij. relaciji, ktore
go bezposrednio wywotujg), potencjalnego konfliktu intereséw (tj. relacji, ktore
potencjalnie moga go wywotywaC¢ w przysziosci) oraz postrzeganego konfliktu
intereséw (tj. relacji, ktére w odbiorze zewnetrznym bedg postrzegane jako konflikt
interesoéw i tym samym mogg poddac¢ w watpliwos¢ wyniki kontroli).

Przez uczciwo$¢ intelektualng nalezy rozumie¢ wewnetrznie spdjng, logiczng
i konsekwentng ocene ustalen z uwzglednieniem ich okolicznosci. Jest to réwniez
podejmowanie sie zrozumienia, zgodnie z wlasnym intelektem i umiejetnosciami,
obszaréw trudnych lub nieznanych oraz powstrzymywanie sie od formutowania ocen
przed zrozumieniem badanego obszaru Ilub ocen niepewnych, opartych
na niesprawdzonych faktach. Uczciwos¢ intelektualna nakazuje réwniez jednolita



11.2.4.

11.2.5.

11.2.6.

I1.3.
11.3.1.

11.3.2.

11.4.
11.4.1.

11.4.2.

i szczegodtowg analize dowoddéw wspierajgcych formutowang ocene oraz dowodéw jej
przeciwnych.

Kontroler nie wykonuje czynnosci, ktére moglyby wywotywaé podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesownos¢ albo statyby w sprzecznosci z jego obowigzkami
stuzbowymi.

Kontroler informuje  przetozonych o wszelkich  okoliczno$ciach  majgcych
lub mogacych mie¢ wplyw na jego niezaleznos¢ i obiektywizm, w tym o konflikcie
interesow.

Kontroler ma obowigzek niezwtocznego, pisemnego powiadomienia przetozonych
o probach wptywu na jego niezalezno$¢ — zaréwno pochodzacych z jednostki,
w ktorej jest zatrudniony, jak ize sSrodowisk zewnetrznych — mogacych mieé
jakikolwiek niepozadany wptyw na przebieg kontroli, zmierzajgcych do ograniczenia
zakresu badan kontrolnych, ograniczenia ujawnienia wynikéw kontroli lub innych
dziatah czy zaniechan, sprzecznych z etykg kontrolera i negatywnie wptywajgcych
na jego obiektywizm.

Poufnosé¢

Kontroler jest zobowigzany do ochrony informacji jakie uzyskat wykonujgc obowigzki
stuzbowe oraz przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej. Informacje uzyskane
w toku kontroli mogg by¢ wykorzystywane wytgcznie do celow stuzbowych.

Celem zachowania poufnosci informacji jest ochrona interesow Panstwa, obywateli
iinnych podmiotow. Nie moze nim by¢é natomiast ograniczanie jawnoSci
i przejrzystosci dziatania.

Profesjonalny osad

W postepowaniu kontrolnym kontroler dokonuje profesjonalnego osadu, tj. umiejetnie
— na podstawie wiedzy i doswiadczenia zawodowego — dobiera dowody i formutuje
prawidtowe ustalenia i oceny. W szczegolnosci zachowuje sceptycyzm zawodowy
i bierze pod uwage ryzyko, ze informacje uzyskane w zwigzku z kontrolg mogg by¢
mylgce lub nieprawdziwe.

Profesjonalny o0sad wymaga prowadzenia kontroli w sposéb kompetentny
i obiektywny, z nalezytg starannoscig, zgodnie z najlepszg wiedzg i doswiadczeniem.

Nieprzestrzeganie zasad podstawowych przez kontrolera powinno by¢é oceniane
z uwzglednieniem przepisow o odpowiedzialnosci dyscyplinarnej lub porzgdkowe;.

ll.
1.1.

.1.1.

Standardy pracy

Zagadnienia ogdlne

Komodrka do spraw kontroli wykonuje swoje zadania kompetentnie i obiektywnie,
a dziatalnosc¢ kontrolna prowadzona jest w sposéb wydajny i skuteczny.

I11.1.2. Kierownik komérki do spraw kontroli zarzgdza zasobami, w tym ludzkimi, w sposéb

zapewniajgcy najwyzszg wydajnosc¢ i skutecznosé prowadzonej dziatalnosci.



.1.3.
[.1.4.

.1.5.

1.2
I.2.1.

I.2.2.

.2.3.

.2.4.

1.3
11.3.1.

1.3.2.

1.3.3.
11.3.4.

1.3.5.

Komarka do spraw kontroli stale doskonali swoje techniki kontroli i metody oceny.

Kontroler jest odpowiedzialny za prawidtowe ustalenie i udokumentowanie stanu
faktycznego oraz ocene kontrolowanej dziatalnosci. Kierownik komérki do spraw
kontroli okresla sposob weryfikacji ocen, wnioskow oraz zgromadzonego materiatu
dowodowego, przez co wspiera kontroleréw w osigganiu celéw kontroli, utrzymaniu
odpowiedniej jako$ci pracy oraz w doskonaleniu warsztatu kontrolerskiego.

Komodrka do spraw kontroli wspoétpracuje z audytem wewnetrznym i zewnetrznym
oraz kontrolg zewnetrzna.

Zapewnienie mechanizmow kontroli zarzgadczej

Kierownik komérki do spraw kontroli zapewnia prawidiowe funkcjonowanie w tej
komérce systemu kontroli zarzadczej w celu uzyskania zapewnienia legalnej,
skutecznej i wydajnej realizacji zadanh kontrolnych oraz rzetelnej sprawozdawczosci.

Zapewnienie prawidiowego funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w komorce
do spraw kontroli polega na dbaniu o srodowisko kontroli, promociji zasad etycznych
i profesjonalizmu oraz wdrozeniu witasciwych mechanizmoéw kontrolnych w postaci
procedur i zarzgdzania ryzykiem, adekwatnych do charakteru i zakresu prowadzone;j
dziatalnosci kontrolne;.

Zacheca sie komoérki kontroli do okreslenia misji swej dziatalnosci, uwzgledniajgce;j
gtownych odbiorcow wynikéw kontroli oraz charakter i zakres prowadzonej
dziatalnosci kontrolne;j.

Kontrola instytucjonalna jest elementem kontroli zarzgdczej. Komérka do spraw
kontroli wspiera kierownika swojej jednostki w zapewnieniu funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej iefektywnej kontroli zarzgdczej na pierwszym i drugim
poziomie.

Zapewnienie jakosci

Kierownik komorki do spraw kontroli zapewnia wsparcie merytoryczne oraz wtasciwy
nadzor nad prawidtowg realizacjg zadan kontrolera na kazdym etapie postepowania
kontrolnego, tak aby zapewni¢ osiggniecie celu kontroli oraz odpowiednig jakosc¢
prac.

Minimalnym wymogiem nadzoru jest obowigzek weryfikacji dokumentacji pokontrolnej
w celu potwierdzenia prawidtowosci i adekwatnosci dokonanych ustaleh oraz
sformutowanych ocen i wnioskow.

Kierownik komorki do spraw kontroli zapewnia zarzadzanie wiedzg w tej komorce.

Kierownik komorki do spraw kontroli opracowuje i realizuje program zapewnienia
jakoéci, majgcy na celu umozliwienie oceny zgodnosci dziatalnosci tej komorki
z ustawg o kontroli i standardami wydanymi na podstawie ustawy o kontroli.

Program zapewnienia jakoéci, obejmujgcy wszystkie aspekty dziatalnosci kontrolnej
komoérki do spraw kontroli, uwzglednia zaréwno oceny wewnetrzne (samooceny),
jak i oceny zewnetrzne.



Szczegbtowos¢ programu zapewnienia jakosci jest adekwatna do charakteru
i zakresu prowadzonej dziatalnosci kontrolnej i wielkosci komorki do spraw kontroli.

Program moze by¢ sporzgdzony dla wszystkich komoérek jednostki kontrolujacej,
ktore prowadzg dziatalnos¢ kontrolng.

111.3.6. Ocena wewnetrzna dotyczy przeglagdow okresowych, obejmujgcych wybrane
(samoocena niepetna) lub wszystkie aspekty dziatalnosci kontrolnej (samoocena
petna). Samoocena moze by¢ potwierdzona oceng zewnetrzna.

111.3.7. Ocena zewnetrzna przeprowadzana jest okresowo przez osobe lub zespdt spoza
jednostki.

111.3.8. Osoby dokonujgce ocen powinny cechowal sie profesjonalizmem w dziedzinie
kontroli oraz kierowac sie zasadami podstawowymi.

[11.3.9. Oceny wewnetrzne mogg by¢ prowadzone w kazdym czasie. Pierwsze oceny
zewnetrzne powinny mieC miejsce nie pdzniej niz po trzech latach od dnia wejscia
w zycie ustawy o kontroli. Kolejne oceny zewnetrzne powinny by¢ dokonywane
nie rzadziej niz raz na piec lat.

[11.3.10. Ocen wewnetrznych i zewnetrznych dokonuje sie réwniez na wniosek i w terminie
wskazanym przez kierownika komorki do spraw kontroli w Kancelarii Prezesa Rady
Ministrow.

111.3.11. Wyniki ocen spetniania przez komérke do spraw kontroli wymogow ustawy o kontroli
oraz standardéw wydanych na podstawie ustawy o kontroli sg dokumentowane
i przekazywane do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

lll.4. Ogdlne zasady postepowania kontrolnego (kontroli)
111.4.1. Postepowanie kontrolne oparte jest na zasadach:

— prawdy obiektywnej,

— podmiotowosci,

— kontradyktoryjnosci,

— pisemnosci.

I11.4.2. Zasada prawdy obiektywnej polega na bezstronnym iuczciwym ustalaniu
oraz prezentowaniu ustalen kontroli i oceny wynikéw, zgodnie z najlepszg wiedzg
i doswiadczeniem. Realizacja zasady prawdy obiektywnej nastepuje poprzez
dokonywanie, na podstawie dowoddw, ustaleh odzwierciedlajgcych stan faktyczny
i formutowanie ocen przy uzyciu jasno zdefiniowanych kryteriow.

I11.4.3. Zasada podmiotowosci oznacza, ze w toku kontroli dokonywane sg ustalenia
dotyczgce dziatalnosci jednostki objetej kontrolg, a formutowane oceny, zalecenia
i wnioski wynikajg wytgcznie z tych ustalen.

II1.4.4. Zasada kontradyktoryjnodci polega na zapewnieniu kierownikowi jednostki
kontrolowanej mozliwosci aktywnego udziatu w catej procedurze Kkontrolnej,
w szczegolno$ci poprzez zapewnienie w toku postepowania kontrolnego mozliwosci
korzystania ze srodkéw odwotawczych.



I11.4.5. Zasada pisemnosci oznacza, ze zgromadzony w toku kontroli materiat dowodowy
utrwala sie w formie pisemnej lub elektroniczne;.

lll.5. Rodzaje i kryteria kontroli

Kontrola prawidtowosci

111.5.1. Celem kontroli prawidtowosci jest ustalenie, czy badany obszar dziatalnosci jednostki
kontrolowanej funkcjonuje zgodnie ze wszystkimi albo wybranymi kryteriami
tej kontroli. Kontrole prawidtowosci mogg mie¢ zarowno charakter prewencyjny,
jak i wykrywajacy.

111.5.2. Podstawowymi kryteriami kontroli sg: legalnos¢, gospodarnosé, celowosé
i rzetelnosc.

[11.5.3. Legalno$¢ obejmuje zgodnos¢ dziatania =z przepisami prawa powszechnie
obowigzujgcego, przepisami prawa wewnetrznego, umowami oraz decyzjami i innymi
rozstrzygnieciami w sprawach indywidualnych, a takze prawidiowosé stanowienia
przepisdw wewnetrznych obowigzujgcych dang jednostke.

111.5.4. Gospodarnos¢ obejmuje oszczedne i wydajne gospodarowanie $rodkami, zgodnie
z zasadg uzyskiwania najlepszych efektéw przy mozliwie najmniejszych naktadach.

[11.5.5. Celowos¢ obejmuje zapewnienie zgodnos$ci z celami okreslonymi dla kontrolowanej
jednostki lub dziatalnosci, stosowanie metod i srodkéw odpowiednich dla osiggniecia
celéw oraz osiggniecie tych celdow (skutecznosé).

111.5.6. Rzetelno$¢ obejmuje wypetnianie obowigzkow z nalezytg starannoscig, sumiennie
i terminowo, wykonywanie zobowigzan zgodnie zich trescig, dokumentowanie
dziatan zgodnie zrzeczywistoscig, we wtasciwej formie i wymaganych terminach,
zgodnie z wewnetrznymi regutami funkcjonowania jednostki.

Kontrola wykonania zadan

l11.5.7. Kontrola wykonania zadan polega na badaniu skutecznoéci, wydajnosci
i oszczednosci prowadzenia dziatalnosci lub zarzadzania jednostkg kontrolowana,
w celu dokonania optymalizacji jej dziatan lub organizaciji.

111.5.8. Kryteriami kontroli wykonania zadan sg: skuteczno$¢, wydajnosc¢ i oszczednosS¢.
111.5.9. Skutecznos¢ obejmuje osigganie okreslonych celéw oraz rezultatéw.

111.5.10. Wydajnosc¢ obejmuje uzyskiwanie jak najlepszych produktow przy uzyciu dostepnych
zasobodw.

[11.5.11. Oszczednos¢ obejmuje minimalizacje kosztow prowadzonych dziatan, przy
zachowaniu wymaganej jako$ci.



IV. Etapy postepowania kontrolnego (kontroli)

IV.1. Planowanie i koordynacja kontroli

Plan kontroli

IV.1.1. Komoérka do spraw kontroli/jednostka kontrolujgca prowadzi kontrole zgodnie
z okresowym planem kontroli. Planowanie dziatalnosci kontrolnej nie wyklucza
podejmowania kontroli nieprzewidzianych okresowym planem kontroli (tj. kontroli
doraznych). Okresowy plan kontroli moze uwzglednia¢é kontrole koordynowane
i kontrole wspdlne.

IV.1.2. Sporzadzajagc plan kontroli w szczegdlnosci nalezy uwzgledni¢é dokumenty
strategiczne zarzagdzania Panstwem, dziatem administracji czy jednostkg oraz
priorytety kontroli dla administracji rzgdowe;.

IV.1.3. Plan kontroli powinien uwzgledniaé oczekiwania i potrzeby informacyjne
zarzadzajgcych kontrole oraz by¢ opracowywany w oparciu o analize ryzyka, w tym
okreslenie czynnikbw majgcych negatywny wptyw na dziatalnos¢ jednostek
kontrolowanych. W analizie ryzyka nalezy, korzystajgc ze zrdodet wewnetrznych
jednostki i zewnetrznych, uwzgledni¢ w szczegolnosci:

— wyniki wczesniejszych kontroli i audytéw,

— skargi, wnioski i inne sygnaty o nieprawidtowosciach,
— kwoty wydatkowanych srodkéw publicznych,

— wyniki badan i analiz.

IV.1.4. Przy planowaniu dziatalnosci kontrolnej niezbedna jest réwniez ocena mozliwosci
wystgpienia oszustw, naduzy¢ oraz obszaréw i mechanizméw korupcjogennych.

Koordynacja

IV.1.5. Prezes Rady Ministréw jest organem witasciwym w sprawach koordynowania kontroli,
w tym zarzadzanej przez inne organy administracji rzgdowej. Ministrowie,
wojewodowie oraz inne organy administracji koordynujg dziatalno$¢ kontrolng
w ramach posiadanych kompetenciji.

IV.1.6. Podstawowym celem koordynacji kontroli w administracji rzgdowej jest wzmocnienie

i optymalizacja wykorzystania zasobow kontroli, a w szczegolnosci:

— wzmocnienie zdolnosci kontroli w administracji rzgdowej jako catosci, poprzez
wykorzystanie efektu synergii, tj. uzyskania wigkszych korzysci dzieki
umiejetnemu potgczeniu zasobow i wspotdziataniu jednostek kontrolnych,

— efektywne gospodarowanie zasobami kontroli, w tym kadrowymi i finansowymi,

— uzyskanie i zarzadzanie informacjami wspomagajgcymi dokonywanie ocen
wskazanego obszaru funkcjonowania administracji lub podejmowanie decyzji
przez organy koordynacyjne,

— wzmachianie kompetencji poszczegolnych komorek kontroli poprzez: wspieranie
komunikacji, wspotpracy oraz wymiane dobrych praktyk, wiedzy i dodwiadczenia,



IV.1.7.

IV.1.8.

IV.1.9.

Iv.2.

— doskonalenie standardow i metodyki kontroli.

Wspétpraca, zaangazowanie, komunikacja, wzajemne zrozumienie i zaufanie
stanowig filary dla skutecznej koordynacji kontroli w administracji rzadowe;.

W  kontrolach koordynowanych z udzialem kontrolera KPRM, jego rola jest
kazdorazowo okreslana w programie kontroli lub wskazéwkach metodycznych.

W kontrolach koordynowanych, w ktorych nie uczestniczy kontroler KPRM, kierownik
zespotu kontrolnego (lub kontroler) zgtasza na biezaco wszelkie pojawiajgce
sie w trakcie kontroli problemy i watpliwosci, osobie wskazanej w programie kontroli
lub wskazéwkach metodycznych.

Przygotowanie kontroli

Program kontroli

IvV.2.1.

IvV.2.2.

IvV.2.3.

Przeprowadzenie czynnoséci kontrolnych powinno poprzedzac¢ opracowanie programu
kontroli.

Zaleca sie, aby w kontrolach, w ktérych nie jest wymagany program kontroli,
sporzgdza¢  dokument  zawierajgcy =~ minimum informaciji niezbednych
do przeprowadzenia kontroli, tj. jednostke kontrolowang, cel kontroli, tematyke oraz
okres objety kontrola.

Opracowujgc program kontroli nalezy w szczegélnosci:

— dokona¢ analizy przedkontrolnej, obejmujgcej w szczegdlnosci stan prawny
obszaru objetego kontrola, wyniki wczesniejszych kontroli, skargi i wnioski
dotyczace kontrolowanego obszaru oraz istotne ze wzgledu na cel kontroli
czynniki ryzyka,

— okreslic cel kontroli, sformutowany w sposéb umozliwiajgcy sprawdzenie jego
osiggniecia, oraz zakres kontroli, tj. przedmiot i okres objety kontrolg,

— okresli¢ tematyke kontroli, ktorej stopien szczegétowosci jest adekwatny do celu
kontroli oraz istotnosci i ztozono$ci badanego obszaru,

— wskazaé, na ile to mozliwe, dowody niezbedne dla dokonania ustalen,

— okreslic metodyke kontroli oraz rodzaj procedur analitycznych adekwatnych
do celu kontroli i zakresu badan kontrolnych, zapewniajgcych wydajne i skuteczne
prowadzenie kontroli, a w przypadku badania opartego na prébie — zasady
doboru préby do kontroli.

Metody i techniki stosowane podczas zbierania i analizy danych powinny byc¢
prawidfowe, tj. powinny mierzy¢ to, do czego sg przeznaczone, a wyniki
ich zastosowania nie powinny sie zmienia¢ po powtorzeniu badania w tych
samych warunkach.

— wskazac kryteria kontroli oraz mierniki umozliwiajgce odniesienie ustalen kontroli
do oceny jednostki kontrolowanej,

— okresli¢ organizacje kontroli, w tym dobor kontroleréw, zaktadang czasochtonnosé
kontroli, a w przypadku kontroli koordynowanych, w ktérych nie uczestniczy



kontroler KPRM — osobe, do ktérej mozna zgtaszaé pojawiajgce sie w trakcie
kontroli problemy i watpliwosci,

— sporzgdzi¢ harmonogram kontroli, zawierajgcy co najmniej terminy rozpoczecia
i zakonczenia czynnosci  kontrolnych  oraz  sporzadzenia  dokumentéw
pokontrolnych.

Powotanie zespotu kontrolnego

IV.2.4. Kontrole przeprowadza kontroler lub zespdt kontroleréw, powolywany przez
kierownika jednostki kontrolujgce;j.

IV.2.5. Zacheca sie, w miare mozliwosci kadrowych, do przeprowadzania kontroli
w zespotach liczgcych co najmniej dwéch kontrolerow, sposrod ktérych wyznacza sie
kierownika zespotu.

IV.2.6. Kierownik komorki do spraw kontroli zapewnia wtasciwe wykorzystanie umiejetnosci
kontrolerow w taki sposob, aby zespdt kontrolerow tgcznie posiadat wiedze
i umiejetnosci wymagane do prowadzenia danego zadania kontrolnego.

Dobér préby do kontroli

IV.2.7. Dobdér proby do kontroli dotyczy zaréwno wyboru jednostek do kontroli,
jak i dokumentéw (lub operacji) badanych podczas czynnosci kontrolnych.

IV.2.8. Dobdr proby stosuje sie w przypadku, gdy zbadanie wszystkich jednostek Iub
dokumentéw (operacji) dotyczgcych przedmiotu kontroli jest utrudnione Iub
niecelowe.

IV.2.9. Doboru proby mozna dokonaC przy wykorzystaniu metod statystycznych
i niestatystycznych. Przy doborze préby nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci cel
kontroli oraz populacje, z jakiej proba bedzie dobrana.

IV.2.10. Jezeli przewiduje sie sformutowanie wnioskdéw o catej populacji na podstawie
wynikéw kontroli proby, jej dobdr powinien by¢ dokonany w taki sposob, aby byta ona
reprezentatywna dla catej populacji.

IV.2.11. Zasady doboru proby do kontroli powinny by¢ opisane w programie kontroli. Proces
wyboru préby powinien by¢ dokumentowany.

Nieprawidtowosci i uchybienia

IV.2.12. Za nieprawidtowos$¢ nalezy uznac dziatanie lub zaniechanie, ktére z punktu widzenia
kryteriow kontroli jest nielegalne, niegospodarne, niecelowe Ilub nierzetelne,
aw przypadku kontroli wykonania zadan - nieskuteczne, niewydajne
lub nieoszczedne.

IV.2.13. Za uchybienie nalezy uznacC odstepstwo od stanu pozgdanego o charakterze
wytgcznie formalnym, nie powodujgce nastepstw dla kontrolowanej dziatalnosci,
zaréwno w aspekcie finansowym, jak i wykonania zadan.

IV.2.14. W przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia
skarbowego, naruszenia dyscypliny finanséw publicznych Iub innych czynéw,



IV.3.

za ktore ustawowo przewidziana jest odpowiedzialnosé, kontroler niezwtocznie
informuje o tym kierownika komérki do spraw kontroli, ktéry podejmuje wiasciwe
dziatania.

Czynnosci dowodowe

Dowody kontroli

IV.3.1.
IV.3.2.

IV.3.3.

IvV.3.4.

Ustalenia kontroli, oceny i uwagi muszg opieraé¢ sie na dowodach kontroli.
Dowody powinny by¢:

— rzetelne, tj. wystarczajgce pod wzgledem ilosciowym i wtasciwe dla uzyskania
wynikéw kontroli oraz obiektywne i wiarygodne,

— stosowne, tj. odnoszace sie do celu kontroli, kryteriéw kontroli i pozostajgce
w logicznym zwigzku z tym, czego majg dowodzi¢,

— racjonalne, tj. koszt ich uzyskania powinien by¢é proporcjonalny do wartosci
dowodu dla osiggniecia celu kontroli.

W przypadku sprzecznosci miedzy poszczegélnymi dowodami, kontroler jest
zobowigzany do wyjasnienia tych sprzecznosci, majgc na uwadze, ze zazwyczaj
za bardziej wiarygodne nalezy uzna¢ dowody z dokumentéw lub inne dowody
rzeczowe oraz dowody zewnetrzne.

Jezeli dowody z wyjasnien ioswiadczeh pracownikéow lub kierownictwa jednostki
kontrolowanej odnoszg sie do istotnych kwestii, nalezy dgzyé do pozyskania
na ich potwierdzenie réwniez dowoddéw z innych zrodet.

Korzystanie z pomocy biegtych

IV.3.5.

IV.3.6.

IV.3.7.

IV.4.
IV.4.1.

IV.4.2.

Kontroler, przed wystgpieniem z wnioskiem o powotanie biegtego, musi upewnic sie,
ze wykonanie przez biegtego opinii bedzie uzyteczne dla kontroli z punktu widzenia
celu i zakresu kontroli.

Korzystanie z opinii bieglych wymaga upewnienia sie z nalezytg starannoscig
co do ich kwalifikacji oraz co do ich bezstronnosci w odniesieniu do danego zadania.

Umowa zawierana z biegtym powinna zawiera¢ jego zobowigzanie do przestrzegania
zasad podstawowych kontroli.
Dokumentowanie wynikoéw kontroli

Dokumentacja pokontrolna obejmuje dokumenty przedstawiajgce ustalenia, oceny,
zalecenia i wnioski, ktére powinny by¢ formutowane w sposéb obiektywny i opierac
sie na dowodach zebranych w toku kontroli.

Dokument pokontrolny powinien by¢:
— zgodny z prawem,
— obiektywny,

— kompletny, tj. zawiera¢ wszystkie istotne i niezbedne informacje,



IV.4.3.

IV.4.4.

— zwiezly, tj. skupiac¢ sie na temacie kontroli i nie zawiera¢ zbednych informaciji,
nie stuzgcych realizacji celu kontroli,

— jasny, tj. tatwo zrozumiaty i logiczny, wolny od niescistosci,

— uzyteczny, tj. przydatny, wspierajacy kierownictwo jednostki kontrolowanej
w udoskonalaniu i wprowadzaniu usprawnieh dziatalnosci lub zapobiegajgcy
nieprawidtowosciom,

— wiarygodny i rzetelny, tj. wolny od btedéw, wiernie odzwierciedlajgcy stan
faktyczny oraz oparty na odpowiednich dowodach kontroli,

— poprawny pod wzgledem jezykowym,

— sporzgdzony w ustalonym terminie.

Oceny, zalecenia i wnioski powinny by¢ formutowane w sposéb obiektywny i opierac
sie na dokonanych w toku kontroli ustaleniach, popartych dowodami.

Przekazujgc kierownikowi jednostki kontrolowanej wyniki kontroli nalezy kazdorazowo
rozwazyc¢, w odniesieniu do danych oczekiwan i okolicznosci, relacje pomiedzy
terminowo$cig dostarczenia wynikéw kontroli a ich poziomem szczegotowosci.

Akta kontroli

IV.4.5.
IV.4.6.

IV.5.
IV.5.1.

IV.5.2.

IV.6.
IV.6.1.
IV.6.2.

Kontroler dokumentuje przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych w aktach kontroli.

Zawartos¢ akt kontroli powinna odzwierciedla¢ czynnosci wykonane w trakcie kontroli
oraz sposoéb dokonywania ustalen. Przed zakonczeniem kazdej kontroli kontrolerzy
dokonujg przegladu akt kontroli pod wzgledem ich kompletnosci. Natomiast
nadzorujgcy kontrole okresowo dokonujg przegladu wybranych akt kontroli aktualnie
prowadzonych oraz zakohczonych w danym okresie.

Informowanie o wynikach kontroli

Wyniki kontroli przekazywane sg wilasciwym szczeblom zarzgdzania jednostki
kontrolujgcej i kontrolowanej, jednostkom nadzorujgcym oraz opinii publicznej,
z uwzglednieniem ograniczen wynikajgcych z przepisow prawa.

Komorka do spraw kontroli przedstawia kierownictwu swojej jednostki wyniki kontroli
do wykorzystania w procesie zarzadzania jednostkg oraz w sprawowaniu nadzoru
nad innymi organami i jednostkami.

Monitorowanie realizacji zalecen i wnioskow
Kierownik jednostki kontrolujgcej zapewnia monitorowanie realizacji wynikéw kontroli.

Kierownik jednostki kontrolujgcej wskazuje termin do poinformowania go o sposobie
wykorzystania uwag iwnioskdw oraz wykonania zalecen, atakze o podjetych
dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.

W przypadku niewykonania zalecen pokontrolnych kierownik jednostki kontrolujgcej
moze zadac od kierownika jednostki kontrolowanej wskazania innego niz okreslony
w zaleceniu sposobu usuniecia stwierdzonej nieprawidtowosci lub wykonania dziatan
zwigzanych z realizacjg zadan przez jednostke.



IV.6.3. Kierownik jednostki kontrolujgcej ma prawo zgdania w kazdym czasie informacji

V.1.
VARE

V1.2

V.2
V.2.1.

V.2.2.

V.2.3.

V.2.4.

o stanie realizacji zalecen pokontrolnych lub innych dziataniach podjetych w wyniku
kontroli.

Zasoby ludzkie komoérki do spraw kontroli

Zagadnienia ogdlne

Celem zarzadzania zasobami ludzkimi jest osiggniecie najwyzszej jakosci
dziatalnosci kontrolnej, ktorej zakres, charakter i jakoS¢ sg zgodne z oczekiwaniami
zarzgdzajgcego kontrole, ustawg o kontroli oraz standardami wydanymi na podstawie
ustawy o kontroli.

Rozwijanie kompetencji zawodowych kontroleréw zapewnia kierownik jednostki
kontrolujgcej przy wspotpracy z kierownikiem komorki do spraw kontroli. Kierownik
komorki do spraw kontroli zapewnia, ze kontrolerzy, jako zespodt, posiadajg
wymagane kompetencje na poziomie zapewniajgcym najwyzszg jakos$¢, wydajnosé
i skutecznos$é prowadzonej dziatalnosci kontrolnej.

Kompetencje zawodowe kontroleréw

Obowigzkiem kazdego kontrolera jest state podnoszenie kompetencji zawodowych
poprzez wykorzystanie doswiadczenia zawodowego, szkolenia oraz samoksztatcenie.

Kontroler posiada taki poziom wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia, ktéry pozwala
skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania.

Planujgc rozwdj zawodowy kontrolerow uwzglednia sie zagadnienia z zakresu etyki,
metodyki prowadzenia kontroli, rozpoznawania systemowych stabosci obszaréw
kontrolowanych, identyfikacji mechanizméw korupcjogennych, umiejetnosci
spotecznych (komunikacja i wspétpraca w zespole) oraz narzedzi informatycznych.

Przyjmuje sie, ze 40 godzin szkoleniowych rocznie to minimalny wymiar szkolen
stuzgcy ciggtemu rozwojowi zawodowemu kontrolera. Za szkolenie uznaje sie
réwniez szkolenia i warsztaty wewnetrzne, kursy, konferencje, seminaria, webinaria,
studia oraz w uzasadnionym przypadku samoksztatcenie kontrolera w czasie pracy.

Opracowato:
Centrum Oceny Administraciji
Kancelaria Prezesa Rady Ministrow



	I. WSTĘP
	II. Zasady podstawowe
	II.1. Uczciwość i rzetelność
	II.2. Niezależność i obiektywizm
	II.3. Poufność
	II.4. Profesjonalny osąd

	III. Standardy pracy
	III.1. Zagadnienia ogólne
	III.2. Zapewnienie mechanizmów kontroli zarządczej
	III.3. Zapewnienie jakości
	III.4. Ogólne zasady postępowania kontrolnego (kontroli)
	III.5. Rodzaje i kryteria kontroli
	Kontrola prawidłowości
	Kontrola wykonania zadań


	IV. Etapy postępowania kontrolnego (kontroli)
	IV.1. Planowanie i koordynacja kontroli
	Plan kontroli
	Koordynacja

	IV.2. Przygotowanie kontroli
	Program kontroli
	Powołanie zespołu kontrolnego
	Dobór próby do kontroli
	Nieprawidłowości i uchybienia

	IV.3. Czynności dowodowe
	Dowody kontroli
	IV.3.4. Jeżeli dowody z wyjaśnień i oświadczeń pracowników lub kierownictwa jednostki kontrolowanej odnoszą się do istotnych kwestii, należy dążyć do pozyskania  na ich potwierdzenie również dowodów z innych źródeł.
	Korzystanie z pomocy biegłych

	IV.4. Dokumentowanie wyników kontroli
	Akta kontroli

	IV.5. Informowanie o wynikach kontroli
	IV.6. Monitorowanie realizacji zaleceń i wniosków

	V. Zasoby ludzkie komórki do spraw kontroli
	V.1. Zagadnienia ogólne
	V.2. Kompetencje zawodowe kontrolerów


