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ROZPORZADZENIE MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"

z dnia 18 maja 2011 r.

w sprawie szczeg6towego sposobu i trybu dokonywania audytu i kontroli instytutéw badawczych
nadzorowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 36 ust. 6 ustawy z dnia 30 kwiet-
nia 2010 r. o instytutach badawczych (Dz. U. Nr 96,
poz. 618 i Nr 112, poz. 654) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. Rozporzadzenie okresla sposéb i tryb dokony-
wania audytu i kontroli instytutow badawczych,
w tym:

1) sposéb wykonywania i dokumentowania czynno-
$ci kontrolnych oraz sporzadzania protokotu kon-
troli;

2) tryb rozpatrywania uwag i zastrzezen instytutow
badawczych.

§ 2. llekro¢ w rozporzadzeniu jest mowa o:

1) ustawie — rozumie sie przez to ustawe z dnia
30 kwietnia 2010 r. o instytutach badawczych;

2) instytucie — rozumie sie przez to instytut badaw-
czy w rozumieniu ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o instytutach badawczych;

3) ministrze — rozumie sie przez to Ministra Spraw
Zagranicznych;

4) audytorze — rozumie sie przez to osobe upowaz-
niong przez Ministra Spraw Zagranicznych do
przeprowadzenia audytu instytutu;

5) kontrolerze — rozumie sie przez to osobe upowaz-
niong przez Ministra Spraw Zagranicznych do
przeprowadzenia kontroli instytutu;

6) organach instytutu — rozumie sig przez to dyrek-
tora instytutu i rade naukowa reprezentowang
przez jej przewodniczgcego;

7) ostatecznych zaleceniach pokontrolnych — rozu-
mie sie przez to zalecenia pokontrolne po rozpa-
trzeniu zastrzezen do wystgpienia pokontrolnego
zgtoszonych do ministra.

§ 3. 1. Kontrola instytutu ma charakter problemo-
wy.

) Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami admini-
stracji rzadowej — sprawy zagraniczne i czlonkostwo
Rzeczypospolitej Polskiej w Unii Europejskiej, na podsta-
wie § 1 ust. 2 rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 22 grudnia 2009 r. w sprawie szczeg6towego zakre-
su dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 220,
poz. 1725).

2. Kontrola, o ktérej mowa w ust. 1, obejmuje ba-
danie obszaréw:

1) zgodnosci dziatania organéw instytutu z przepisa-
mi prawa lub statutem;

2) prawidtowosci wydatkowania s$rodkéw publicz-
nych.

3. Kontrole instytutu zarzadza minister, wydajac
imienne upowaznienie do dokonania kontroli.

4. Imienne upowaznienie, o ktbrym mowa w ust. 3,
zawiera w szczegdlnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe, rodzaj
i numer dokumentu tozsamosci dokonujgcego
kontroli;

2) nazwe oraz adres instytutu lub nazwy komoérek
organizacyjnych, w ktérych bedzie dokonywana
kontrola;

3) zakres przedmiotowy i czasowy kontroli;
4) termin waznos$ci upowaznienia.

5. Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3,
stanowi zatgcznik nr 1 do rozporzadzenia.

8 4. 1. Audytu instytutu dokonuje sie co najmniej
raz na trzy lata.

2. Audyt, o ktérym mowa w ust. 1, polega na oce-
nie:

1) dziatalnosci finansowej instytutu;
2) organizacji i jakosci pracy instytutu;

3) jakosci zarzadzania instytutem.

3. Audyt instytutu zarzgdza minister, powotujac ze-
spot w sktadzie od trzech do pieciu oséb, zwany dalej
,zespotem”, oraz wydajgc imienne upowaznienia do
przeprowadzenia audytu.

4. Upowaznienie, o ktérym mowa w ust. 3, zawiera
w szczegolnosci:

1) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe, rodzaj
i numer dokumentu tozsamosci przeprowadzajg-
cego audyt;

2) nazwe oraz adres instytutu lub nazwy komoarek
organizacyjnych, w ktérych bedzie przeprowadzany
audyt;

3) temat audytu;

4) termin waznos$ci upowaznienia.

5. Wz6r upowaznienia, o ktérym mowa w ust. 3,
stanowi zatgcznik nr 2 do rozporzadzenia.
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Rozdziat 2
Sposoéb i tryb dokonywania audytu instytutow

§ 5. 1. Przed rozpoczeciem audytu w instytucie ze-
spot opracowuje program audytu.

2. W programie audytu zamieszcza sie w szczegol-
nosci:

1) cel audytu;

2) analize obszarow ryzyka;

3) podmiotowy i przedmiotowy zakres audytu;
4) wskazowki metodyczne;

5) zatozenia organizacyjne;

6) harmonogram przeprowadzania audytu.

3. W siedzibie instytutu zespét przeprowadza z or-
ganami instytutu narade otwierajgcg i dokumentuje to
protokotem z narady otwierajacej.

4. W trakcie narady otwierajacej, o ktorej mowa
w ust. 3, porusza sie nastepujgce tematy:

1) tematyke i cel audytu;
2) zatozenia organizacyjne;
3) zasady wspotpracy administracyjnej.

5. Audyt dokonywany jest w sposéb okreslony
w programie audytu, o ktérym mowa w ust. 1.

6. W trakcie dokonywania audytu wszelkie zmiany
w programie audytu, o ktdrym mowa w ust. 1, powin-
ny by¢ udokumentowane. Zmiany mogg wynikac
w szczegolnosci z przekwalifikowania ryzyka towarzy-
szgcego obszarowi audytu, w wyniku poczynionych
ustalen.

7. Zespot rozpoznaje, analizuje, ocenia oraz doku-
mentuje informacje wiarygodne, istotne oraz przydat-
ne do osiggniecia celéw danego audytu. Do rozpozna-
wania i sprawdzania informacji stosuje sie analityczne
procedury audytowe.

8. Po zakonczeniu audytu zespo6t przedstawia orga-
nom instytutu zasadnicze ustalenia oraz wnioski doty-
czgce zakresu przedmiotowego audytu i dokumentuje
to protokotem z narady zamykajacej.

§ 6. Zespot dokumentuje przeprowadzane czynno-
Sci w aktach audytu, ktore zawierajg dokumenty nie-
zbedne do ustalenia stanu faktycznego i sformutowa-
nia zalecen, w szczegdlnosci:

1) upowaznienie do dokonania audytu;
2) program audytu;
3) protokot z narady otwierajgcej;

4) ankiety, diagramy sekwencji dziatan, listy kontrol-
ne;

5) uwagi i notatki stuzbowe wynikajgce z rozmoéow;

6) dane organizacyjne, jak diagramy struktury orga-
nizacji i opisy stanowisk pracy;

7) kopie istotnych kontraktow i umoéw;

8) informacje na temat polityk operacyjnych i finan-
sowych instytutu;

9) o$wiadczenia organow instytutu;
10) analizy i testy transakgcji, proceséw i sald kont;
11) wyniki analitycznych procedur audytowych;
12) korespondencije zwigzang z audytem;
13) protokot z narady zamykajacej;
14) sprawozdanie z audytu.

§ 7. 1. Po zakohczeniu audytu wyniki prac zespotu
sg przedstawiane organom instytutu i ministrowi
w formie sprawozdania z audytu.

2. Sprawozdanie, o ktérym mowa w ust. 1, zawiera
w szczegolnosci:

1) opis stanu faktycznego;

2) kryteria, na podstawie ktérych ocenia sie stan fak-
tyczny;

3) ocene stanu faktycznego;

4) w przypadku ujawnienia nieprawidlowosci —
przyczyny ich zaistnienia oraz konsekwencje;

5) rekomendacje.

3. Organom instytutu przystuguje prawo zgtosze-
nia umotywowanych oraz udokumentowanych za-
strzezeh do sprawozdania z audytu.

4. Zastrzezenia nalezy zgtosi¢ na piSmie do mini-
stra w terminie 7 dni od dnia otrzymania sprawo-
zdania z audytu. Zastrzezenia i uwagi dotgcza sie do
akt audytu.

5. Minister jest zobowigzany w terminie 14 dni od
dnia otrzymania zastrzezen, o ktorych mowa w ust. 4,
do dokonania ich analizy, zajecia stanowiska i udziele-
nia odpowiedzi. Jeden egzemplarz stanowiska do
zgloszonych uwag i zastrzezeh przekazuje sie orga-
nom instytutu, drugi za$ dotgcza sie do akt audytu.

6. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci
lub czesci zastrzezen minister poleca zespotowi doko-
na¢ zmiany lub uzupetnienia odpowiedniej czesci
sprawozdania z audytu. Zmienione sprawozdanie
przekazuje sie organom instytutu.

7. Minister moze zaleci¢ pisemnie dyrektorowi in-
stytutu dokonanie czynnosci naprawczych lub
usprawniajacych dziatalnos$¢ instytutu w okreslonym
terminie.

8. Projekt zalecen, o ktéorych mowa w ust. 7,
w dwoch egzemplarzach przygotowuje zespoét. Jeden
egzemplarz dotacza sie do akt audytu.
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Rozdziat 3
Sposob i tryb dokonywania kontroli instytutow

8 8. 1. Przed przystgpieniem do kontroli, o ktorej
mowa w 8§ 3, kontroler sporzadza program kontroli
i przedstawia go do akceptacji ministrowi.

2. Program kontroli w szczegolnosci okresla cel
oraz szczegotowy zakres kontroli.

§ 9. 1. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych
w instytucie kontroler pisemnie zawiadamia organy
instytutu o zakresie i terminie kontroli.

2. Kontroler jest zobowigzany do okazania upo-
waznienia na kazde wezwanie w siedzibie instytutu.

§ 10. 1. Kontroler jest odpowiedzialny za rzetelne
ustalenie i udokumentowanie w aktach kontroli stanu
faktycznego, a w razie stwierdzenia nieprawidtowosci
i uchybien, wskazanie ich przyczyn, zakresu i skutkéw
oraz osoOb za nie odpowiedzialnych.

2. Kontroler niezwioczne informuje ministra
o przypadku ujawnienia w toku kontroli okolicznosci
uzasadniajgcych podejrzenie popetnienia przestep-
stwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego
lub wykroczenia skarbowego, naruszenia dyscypliny
finanséw publicznych.

3. Kontroler w ramach udzielonego upowaznienia
ma prawo do:

1) zadania informacji, w tym na informatycznych
nosnikach danych, niezbednych do oceny prawid-
towosci wykonywania zadahn oraz udostepnienia
dokumentow zwigzanych z prowadzong kontrolg;

2) pobierania za pokwitowaniem oraz zabezpieczania
dokumentéw i innych materiatdbw dowodowych,
zwigzanych z prowadzong kontrolg;

3) zlecania kontrolowanemu sporzadzania niezbed-
nych kserokopii dokumentéw oraz ich odpisow
i wyciggow, jak rowniez zestawien i obliczen z do-
kumentéw bedacych przedmiotem kontroli, w tym
na nos$nikach elektronicznych;

4) zadania wyjasnien i przyjmowania o$wiadczen;

5) kontaktowania sie z wszystkimi pracownikami bez
posrednictwa i udziatu ich przetozonych;

6) zasiegania opinii ekspertow w sprawach wymaga-
jacych specjalistycznej wiedzy zawodowej;

7) przeprowadzania ogledzin skiadnikéw majatko-
wych i przebiegu okreslonych czynnosci;

8) zbierania innych niezbednych materiatow w zakre-
sie objetym kontrolg;

9) wstepu do wszelkich pomieszczen i obiektow zwia-
zanych z kontrola.

4. W przypadku odmowy udostepnienia materia-
téw, udzielenia wyjasnien, wstepu do pomieszczen
i obiektéw, odmowa wraz z uzasadnieniem musi zo-
sta¢ przedstawiona kontrolerowi na pismie. Odmowa
jest wigczana do akt kontroli.

8 11. 1. Dokonane w wyniku czynnosci kontrolnych
ustalenia kontroler opisuje w protokole kontroli.

2. Protokét kontroli zawiera w szczegodlnosci:
1) nazwe i adres kontrolowanego instytutu;
2) okreslenie podmiotowego zakresu kontroli;
3) podstawe przeprowadzenia kontroli;

4) imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe kontrolera,
numer i date upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli;

5) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli

i okresu objetego kontrolg;

6) opis stwierdzonego w toku kontroli stanu faktycz-
nego, ujawnionych nieprawidtowosci i uchybien,
ich zakresu, w tym przepisow prawa, ktore zostaty
naruszone oraz osob za nie odpowiedzialnych;

7) wzmianke o prawie, sposobie i terminie zgtoszenia
zastrzezen i uwag do protokotu kontroli;

8) wzmianke o doreczeniu egzemplarza protokotu
adresatom.

3. Protokét kontroli sporzadza sie w jednobrzmig-
cych egzemplarzach, w ilosci zaleznej od zakresu pod-
miotowego kontroli; dodatkowo jeden egzemplarz
umieszcza sie w aktach kontroli.

4. Dokumenty wymienione w protokole kontroli
zatacza sig¢ tylko do egzemplarza protokotu kontroli
pozostajgcego w aktach kontroli.

8 12. 1. Organom instytutu przystuguje prawo
zgloszenia umotywowanych oraz udokumentowa-
nych zastrzezen i uwag do protokotu kontroli.

2. Zastrzezenia i uwagi nalezy zgtosi¢ na pismie
kontrolerowi w terminie 7 dni od dnia otrzymania pro-
tokotu kontroli. Zastrzezenia i uwagi dotgcza sie do akt
kontroli.

3. Kontroler jest zobowigzany w terminie 7 dni od
dnia otrzymania zastrzezen i uwag, o ktérych mowa
w ust. 2, do dokonania ich analizy, zajecia stanowiska
i udzielenia odpowiedzi. Jeden egzemplarz stanowi-
ska do zgtoszonych uwag i zastrzezen przekazuje sig
dyrektorowi instytutu, drugi za$ dotgcza sie do akt
kontroli.

4. W przypadku stwierdzenia zasadnosci catosci
lub czesci zastrzezen i uwag kontroler dokonuje zmia-
ny lub uzupetnienia odpowiedniej czesci protokotu
kontroli. Zmieniony protokét kontroli dystrybuuje sie
zgodnie z zasadg okreslong w § 11 ust. 3.

§ 13. 1. Po zakonczeniu kontroli kontroler sporza-
dza projekt wystgpienia pokontrolnego i przedktada
go do podpisu ministrowi.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera ocene dziatal-
nosci instytutu wynikajgcg z ustalen zawartych w pro-
tokole kontroli, a w przypadku stwierdzenia nie-
prawidtowosci w dziatalnosci organow instytutu, po-
legajgcych na naruszeniu prawa lub statutu oraz nie-
prawidtowosci w wydatkowaniu $srodkéw publicz-
nych, takze zalecenia w sprawie ich usuniecia i zobo-
wigzanie organdw instytutu do ich realizacji w okres-
lonym terminie.
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3. Wystgpienie pokontrolne sporzagdza sie
w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden jest przekazywany dyrektorowi instytutu, a je-
den pozostawia sie w aktach sprawy.

8 14. 1. Dyrektor instytutu, w terminie 14 dni od
dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego, moze
zgtosi¢ do ministra, na pi$mie, zastrzezenia do ustalen
i zalecen zawartych w wystapieniu pokontrolnym.

2. Minister rozpatruje zastrzezenia w terminie
30 dni od dnia ich otrzymania. Jeden egzemplarz pod-
pisanych przez ministra ostatecznych zalecen po-
kontrolnych przekazywany jest dyrektorowi instytutu,
a jeden pozostawia sie w aktach sprawy.

3. W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 1, termin wyko-
nania zalecen pokontrolnych, o ktérych mowa w § 13
ust. 2, biegnie od dnia otrzymania ostatecznych zale-
cen pokontrolnych.

4. Od ostatecznych zalecehn pokontrolnych odwo-
tanie nie przystuguje.

§ 15. 1. Minister moze zarzadzi¢ czynnos$ci spraw-
dzajgce i ocene stopnia realizacji wydanych instytuto-
wi zalecen.

2. Na potrzeby czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1,
minister moze zgdac¢ informacji i wyjasnien od orga-
néw instytutu.

3. Ustalenia poczynione w trakcie czynnosci
sprawdzajgcych zamieszcza sie w notatce informacyj-
nej.

8 16. Rozporzadzenie wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od dnia ogtoszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski
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Zatgczniki do rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 18 maja 2011 r. (poz. 671)

i Zatlacznik nr 1
WZOR

(piecze¢ nagtowkowa
Ministerstwa Spraw Zagranicznych)

Warszawa, dN. cooceeeevveeeeieiereeeeeeee e eeeenans

Upowaznienie nr ................

Na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 maja 2011 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu dokonywania audytu i kontroli instytutéw badawczych nadzorowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 115, poz. 671)
upowazniam Panig/Pana

do dokonania KONtroli ... ZA OKIES wovviieiviiieec et
(zakres przedmiotowy kontroli)
(7L =10 0 010 Y= U UPP R SPPPPPPPPR
(nazwa oraz adres instytutu lub nazwy komoérek organizacyjnych)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci kontrolera.

Waznos$¢ upowaznienia uptywa z dni€m ......coooveeerinieen e

(pieczatka i podpis osoby
wydajgcej upowaznienie)

Waznos$¢ upowaznienia przedtuza sie do dnia ....cccceeeeeeiiiecciieeeee e,

(pieczatka i podpis osoby
wydajacej upowaznienie)
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Zatacznik nr 2
WZOR

(piecze¢ nagtowkowa
Ministerstwa Spraw Zagranicznych)

Warszawa, dn. ....cceevvevviiiiieiiiieieeneeeee e

Upowaznienie nr ................

Na podstawie § 4 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 18 maja 2011 r. w sprawie
szczegotowego sposobu i trybu dokonywania audytu i kontroli instytutow badawczych nadzorowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 115, poz. 671)

upowazniam Panig/Pana

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe oraz rodzaj i numer dokumentu tozsamosci)

[o oo o1 oY g F=Ta T = 1= 18 Lo A2 U I A €= o s =) aF= 10 o V3 ) PPN

ALV (=Y 0 0 11 0 L= SR

(nazwa oraz adres instytutu lub nazwy komaérek organizacyjnych)

Upowaznienie niniejsze wazne jest za okazaniem dokumentu tozsamosci audytora.

Waznos$¢ upowaznienia uptywa z dni€m ......ccooiiiciieeiieee e e e

(pieczatka i podpis osoby
wydajgcej upowaznienie)

Waznos$¢ upowaznienia przediuza sie do dnia .....cceeeeeeeeiiieieiniicen e

(pieczatka i podpis osoby
wydajacej upowaznienie)
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