Zatacznik do zarzadzenia nr 26
Ministra Infrastruktury
z dnia 17 grudnia 2021 r. (poz. 56)

Opis systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie Infrastruktury

Rozdziat 1
Przepisy ogolne

§ 1. llekro¢ w Opisie systemu kontroli zarzgdczej w Ministerstwie Infrastruktury, zwanym dalej

,»opisem”, jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

kY

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych jego skutkow;

cztonku kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarza stanu,
podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego Ministerstwa;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ dzial administracji rzadowej transport, zegluga $rodladowa,
gospodarka morska lub gospodarka wodna, w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o
dziatach administracji rzagdowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1893);

identyfikacji ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ okreslenie ryzyka w odniesieniu do celow i zadan
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub Ministra;

istotno$ci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ocen¢ ryzyka wyliczang jako iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i jego wplywu na realizacje celow i zadan
Ministerstwa;

jednostce w dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finanséw publicznych podlegta
Ministrowi lub przez niego nadzorowang lub jednostke sektora finanséw publicznych obstugujaca
organ podlegly Ministrowi lub przez niego nadzorowany;

kierujacym komorka organizacyjng Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub, w przypadku czasowego nieobsadzenia stanowiska dyrektora,
zastepce dyrektora wskazanego w regulaminie wewnetrznym komorki organizacyjnej
Ministerstwa, a w przypadku gdy w komorce organizacyjnej Ministerstwa nie ma stanowiska
zastepcy dyrektora lub stanowisko to nie jest obsadzone — pracownika wyznaczonego przez
dyrektora generalnego Ministerstwa;

Komitecie Audytu — nalezy przez to rozumie¢ Komitet Audytu powotany przez Ministra dla
dziatow, na podstawie art. 288 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.");

komorce organizacyjnej Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
wchodzaca w sktad Ministerstwa zgodnie ze statutem Ministerstwa;

komorce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale — nalezy przez to rozumie¢
komoérke organizacyjng Ministerstwa, ktorej na podstawie regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa powierzono zadania sprawowania, w imieniu Ministra, nadzoru nad jednostka w
dziale;

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 1236, 1535, 1773, 1927, 1981, 2054 i 2270.
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11)

12)
13)
14)
15)

16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogoét dziatan, o ktorym mowa w art. 68 ust. 1
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, podejmowanych przez Ministra,
pozostatych czlonkéw kierownictwa Ministerstwa, kierujacych komodrkami organizacyjnymi
Ministerstwa oraz pozostatych pracownikow Ministerstwa, we wszystkich rodzajach ich
aktywnosci, ktore sg konieczne dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora Biura Ministra;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Infrastruktury;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Infrastruktury;

o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej Ministra — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie 0
stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, sporzadzone przez Ministra zgodnie z przepisami
wydanymi na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
planie dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ cele i
zadania komorki organizacyjnej Ministerstwa okreSlone w rocznej perspektywie, ktore w
szczego6lnosci powinny by¢ powigzane z celami ujetymi w planie dziatalnosci Ministra na dany
rok;

planie dziatalno$ci Ministra — nalezy przez to rozumie¢ plan dzialalnosci na rok nastepny,
sporzadzony przez Ministra zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

pracowniku koordynujacym — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez kierujacego
komoérka organizacyjng Ministerstwa pracownika odpowiedzialnego za koordynacje kontroli
zarzadcze] w komoérce organizacyjnej Ministerstwa i bezposrednio wspolpracujagcego z
koordynatorem kontroli zarzadczej;

rejestrze ryzyk kluczowych Ministerstwa — nalezy przez to rozumieé zbiér zidentyfikowanych
przez komorki organizacyjne Ministerstwa ryzyk kluczowych;

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wplyw na realizacj¢ zaplanowanych celow i zadan ujetych w planie dziatalno$ci
komorki organizacyjnej Ministerstwa lub w planie dziatalno$ci Ministra;

ryzyku kluczowym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko mogace spowodowaé niezrealizowanie
celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa lub w planie
dziatalno$ci Ministra lub zagrazajace ich realizacji, ktorego istotnos¢ przyjmuje warto$¢ od 16 do
25 punktow;

samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej;

sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci Ministra — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie
z wykonania planu dziatalnosci Ministra za rok poprzedni, sporzadzone przez Ministra zgodnie z
przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

szczegdtowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialow — nalezy przez to
rozumie¢ szczegOlowe wytyczne W zakresie kontroli zarzadczej dla dzialow administracji
rzadowej — transport, zegluga §rodladowa, gospodarka morska oraz gospodarka wodna, okre$lone
w komunikacie Ministra Infrastruktury z dnia 17 grudnia 2021 r. w sprawie szczegdtowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatéw administracji rzadowej — transport,
zegluga srodladowa, gospodarka morska oraz gospodarka wodna (Dz. Urz. Min. Inf. poz. 55).
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Rozdziat 2
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 2. 1. Minister zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Ministerstwie oraz w dziatach.

2. Czlonek Kkierownictwa Ministerstwa nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadcze] w
komorce organizacyjnej Ministerstwa i jednostce w dziale, wobec ktorych wykonuje czynnosci
nadzorcze, zgodnie z podziatem pracy w kierownictwie Ministerstwa, w szczegdlnosci:

1)  zatwierdza plan dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa;
2)  zatwierdza rejestr ryzyk komorki organizacyjnej Ministerstwa;
3) sporzadza o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej.

3. Zespdt Audytu Wewnetrznego w Ministerstwie dokonuje systematycznej, niezaleznej i
obiektywnej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie oraz przeprowadza w tym celu
zadania audytowe.

4. Komitet Audytu $wiadczy doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu
wewnetrznego W Ministerstwie oraz w jednostkach w dziale, w szczegdlnosci przez sygnalizowanie
istotnych stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowanie jej usprawnien.

5. Kierujacy komodrkg organizacyjng Ministerstwa realizuje zadania zwigzane z

funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej Ministerstwa, w szczego6lnosci:

1)  zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej Ministerstwa;

2)  sporzadza propozycje celéw i zadan do ujgcia w planie dziatalnosci Ministra;

3) sporzadza plan dziatalnosci komoérki organizacyjnej Ministerstwa;

4)  monitoruje realizacj¢ celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci komorki organizacyjnej
Ministerstwa i planie dziatalno$ci Ministra oraz zarzadza ryzykiem;

5)  przeprowadza samoocene w komorce organizacyjnej Ministerstwa,

6)  sporzadza o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej Ministerstwa;

7)  zapewnia dokumentowanie procesOw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej w komorce organizacyjnej Ministerstwa;

8)  pisemnie wyznacza pracownika koordynujgcego oraz informuje koordynatora kontroli zarzadczej
i Departament Kontroli o wyznaczonym pracowniku koordynujacym, w terminie 5 dni od dnia
jego wyznaczenia.

6. Pracownicy Ministerstwa sg zaangazowani w procesy kontroli zarzadczej i odpowiadaja za
ich realizacje w zakresie swoich kompetencji.

§ 3. Koordynator kontroli zarzadczej realizuje zadania zwigzane z koordynowaniem dziatan w
obszarze kontroli zarzadczej w Ministerstwie, w szczegolnosci:

1)  przygotowuje projekt planu dziatalno$ci Ministra;

2)  sporzadza informacje¢ na temat stopnia realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci
Ministra oraz 0 ewentualnych zagrozeniach i podjetych lub proponowanych $rodkach zaradczych,
wedtug stanu na koniec Il i 111 kwartatu danego roku;

3)  przygotowuje projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Ministra;

4)  przygotowuije projekt rejestru ryzyk kluczowych Ministerstwa;
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5)  sporzadza podsumowanie wynikow samooceny przeprowadzonej w komorkach organizacyjnych
Ministerstwa;
6)  przygotowuje projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra.

§ 4. Pracownik koordynujacy realizuje zadania zwigzane z koordynowaniem dziatan w obszarze
kontroli zarzadczej w komoérce organizacyjnej Ministerstwa, w szczegdlnosci:

1)  koordynuje terminowe wykonywanie w komorce organizacyjnej Ministerstwa czynnosci
zwigzanych z kontrolg zarzadcza;

2)  przygotowuje projekt propozycji celow i zadan do ujecia w planie dziatalnosci Ministra;

3)  przygotowuje projekt planu dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa,;

4)  przygotowuje projekty informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan
ujetych w planie dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa oraz informacji na temat
stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan ujetych W planie dziatalnosci Ministra, wedtug
stanu na koniec I, 11 i IV kwartatu danego roku;

5)  koordynuje przeprowadzenie identyfikacji i analizy ryzyka w komorce organizacyjnej
Ministerstwa;

6)  przygotowuje projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej
Ministerstwa;

7)  koordynuje zapewnienie dokumentowania proceséw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej Ministerstwa;

8)  koordynuje uzyskiwanie od nadzorowanej jednostki w dziale dokumentéw niezbednych w
ramach kontroli zarzadczej, w szczegodlnos$ci propozycji celéw i zadan do ujecia w planie
dziatalnosci Ministra oraz o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

9)  zapewnia kontakt komorki organizacyjnej Ministerstwa z koordynatorem kontroli zarzadcze;.

Rozdziat 3
Misja i cele strategiczne Ministerstwa
§ 5. 1. Ministerstwo dziata w oparciu o misj¢ oraz w ramach wyznaczonych celéw strategicznych
Ministerstwa.

2. Za koordynacj¢ przygotowania i aktualizacji opisu misji oraz celow strategicznych
Ministerstwa odnoszacych si¢ do dziatow odpowiada Biuro Ministra.

3. Komoérka organizacyjna Ministerstwa zglasza do Biura Ministra potrzebe zmiany lub
modyfikacji opisu misji oraz celow strategicznych Ministerstwa.

4. Biuro Ministra uzgadnia z komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa projekt opisu misji oraz
celow strategicznych Ministerstwa i przekazuje go do akceptacji cztonkom kierownictwa Ministerstwa,
a po ich uzyskaniu przekazuje go do zatwierdzenia Ministra.

5. Zatwierdzony opis misji oraz celow strategicznych Ministerstwa Biuro Ministra niezwtocznie
przekazuje do Biura Komunikacji w celu jego publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa.
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Rozdziat 4
Plan dzialalno$ci Ministra
§ 6. 1. Plan dziatalno$ci Ministra sporzadza si¢ zgodnie z celami strategicznymi, zalozeniami i
priorytetami Ministerstwa oraz dziatéw, w szczegolnosci przyjetymi przy planowaniu budzetu panstwa
w uktadzie zadaniowym.

2. Departament Budzetu, w terminie do dnia 20 wrzeénia kazdego roku, przekazuje kierujacym
komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa i kierownikom jednostek w dziale za posrednictwem
komorek organizacyjnych Ministerstwa nadzorujacych jednostki w dziale, informacje o celach i
miernikach na poziomie zadan, przyjetych do projektu budzetu panstwa w uktadzie zadaniowym na rok
nast¢pny.

3. Kierownik jednostki w dziale, w terminie do dnia 1 pazdziernika kazdego roku, zgtasza
komorce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostk¢ w dziale propozycje celéw i zadan do
ujecia w planie dzialalnosci Ministra, sporzadzone zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi w zakresie
kontroli zarzadczej dla dziatow.

4. Kierujagcy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie do dnia 5 pazdziernika kazdego
roku, sporzadza propozycje celow i zadan do ujecia w planie dziatalnosci Ministra zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 1 do opisu i przekazuje je koordynatorowi kontroli zarzadcze;.

5. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa nadzorujaca jednostke w dziale uwzglednia w
propozycjach celow i zadan do ujecia w planie dziatalnoéci Ministra, o ktorych mowa w ust. 4,
propozycje celow i zadan do ujecia w planie dziatalnosci Ministra zgtoszone przez kierownika jednostki
w dziale.

6. Na podstawie propozycji celow i zadan do ujecia w planie dziatalno$ci Ministra, o ktorych
mowa w ust. 4, koordynator kontroli zarzadczej przygotowuje projekt planu dziatalno$ci Ministra.

7. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do dnia 10 pazdziernika kazdego roku,
przekazuje projekt planu dzialalnosci Ministra do zaopiniowania kierujacym komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa i kierownikom jednostek w dziale za posrednictwem komorek
organizacyjnych Ministerstwa nadzorujgcych jednostki w dziale.

8. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego
roku, przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej uwagi do projektu planu dziatalno$ci Ministra lub
informacje o jego akceptacji.

9. Kierujacy komodrka organizacyjnga Ministerstwa nadzorujaca jednostke w dziale, po
rozpatrzeniu uwag zgtoszonych do projektu planu dziatalnos$ci Ministra przez kierownika jednostki w
dziale, przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej zgloszone uwagi lub informacj¢ o ich
nieuwzglednieniu, w terminie do dnia 15 pazdziernika kazdego roku.

10. Projekt planu dziatalno$ci Ministra, uwzgledniajacy ewentualne uwagi zgtoszone w ramach
opiniowania, koordynator kontroli zarzadczej przekazuje do uzgodnienia cztonkom kierownictwa
Ministerstwa.

11. Uzgodniony projekt planu dziatalno$ci Ministra koordynator kontroli zarzadczej przekazuje
do akceptacji Ministra, a po jej uzyskaniu, w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku, przekazuje
projekt Prezesowi Rady Ministrow.
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12. W przypadku zgtoszenia uwag do projektu planu dziatalnosci Ministra przez Prezesa Rady
Ministrow, koordynator kontroli zarzadczej koordynuje ich analizg¢ przez komorki organizacyjne
Ministerstwa.

13. Uzgodniony z czlonkami kierownictwa Ministerstwa projekt planu dzialalnosci Ministra,
uwzgledniajacy wyniki analizy, o ktorej mowa w ust. 12, koordynator kontroli zarzadczej przekazuje
do podpisu Ministra, w terminie umozliwiajacym jego podpisanie do dnia 30 listopada kazdego roku.

14. Podpisany plan dziatalnosci Ministra koordynator kontroli zarzadczej niezwlocznie
przekazuje do Biura Komunikacji w celu jego publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministerstwa.

Rozdziat 5
Plan dzialalnos$ci komdérki organizacyjnej Ministerstwa

§ 7. 1. Kierujacy komorkg organizacyjng Ministerstwa, w terminie do dnia 20 stycznia kazdego
roku, sporzadza plan dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa zgodnie ze wzorem okreslonym
w zatgczniku nr 2 do opisu i przekazuje go do zatwierdzenia cztonkowi kierownictwa Ministerstwa
nadzorujagcemu komoérke organizacyjng Ministerstwa.

2. Zatwierdzony plan dziatalno$ci komorki organizacyjnej Ministerstwa, komorka organizacyjna
Ministerstwa niezwlocznie przekazuje do wiadomosci koordynatorowi kontroli zarzadczej i
Departamentowi Kontroli.

Rozdziat 6
Zarzadzanie ryzykiem
§ 8. 1. Komoérka organizacyjna Ministerstwa dokonuje systematycznego przegladu swoich
dziatan, w szczego6lnosci w odniesieniu do celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra, w celu
identyfikacji i analizy ryzyka.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ w szczegdlnoSci ryzyka:

1)  zwigzane ze zmianami zachodzgcymi w Ministerstwie lub jego otoczeniu;

2)  zwigzane z systemami informatycznymi;

3) o charakterze finansowym, w tym ryzyka naduzy¢ finansowych oraz korupcji;

4)  zagrazajgce wizerunkowi Ministerstwa jako urzedu administracji publicznej sprawnego i
przyjaznego obywatelom;

5)  zwiazane z procesem decyzyjnym w Unii Europejskiej.

3. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka wykorzystuje si¢ ustalenia audytow wewngtrznych
i zewngtrznych oraz kontroli wewngtrznych i zewnetrznych, wyniki samooceny przeprowadzonej w
komorkach organizacyjnych Ministerstwa oraz inne zrodta informacji.

§ 9. Identyfikacje i analize ryzyka komorka organizacyjna Ministerstwa przeprowadza co
najmniej dwa razy w roku, w sposob i w terminie, ktore umozliwiaja realizacj¢ obowiazkow
okre$lonych w § 11 ust. 1i 2.

§ 10. 1. W przypadku zidentyfikowanego ryzyka komorka organizacyjna Ministerstwa okresla
prawdopodobienstwo jego wystapienia, jego wplyw na realizacj¢ celow i zadan Ministerstwa oraz
planuje dziatania zaradcze.
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2. Do szacowania prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosuje si¢ ponizsza skale:

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Ocena Punkty Opis
Bardzo niskie 1 Prawdopodobienstwo wynosi ponizej 10%
Niskie 2 Prawdopodobienstwo wynosi 10-30%
Srednie 3 Prawdopodobienstwo wynosi powyzej 30-50%
Wysokie 4 Prawdopodobienstwo wynosi powyzej 50-70%
Bardzo wysokie 5 Prawdopodobienstwo wynosi powyzej 70%
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3. Do szacowania wptywu ryzyka na realizacj¢ celow i zadan Ministerstwa stosuje si¢ ponizsza
skale:

Wplyw ryzyka na realizacje celow i zadan Ministerstwa

Ocena Punkty Opis

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zaklocenie lub
Nieznaczny 1 opdznienie w wykonywaniu zadan; nie wpltywa na wizerunek
Ministerstwa. Skutki zdarzenia mozna fatwo usunaé.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje mate zaklocenie lub
Maty 2 opoznienie w wykonywaniu zadan; czgSciowo wplywa na
wizerunek Ministerstwa. Skutki zdarzenia mozna usuna¢.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje malg stratg posiadanych
zasobow; ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
Sredni 3 wykonywanych zadan, wizerunek Ministerstwa.

7 wystgpieniem zdarzenia moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig stratg¢ posiadanych
zasobow; ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakos¢
Duzy 4 wykonywanych zadan, wizerunek Ministerstwa.

Z wystapieniem zdarzenia wigze si¢ trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng strate posiadanych
zasobow lub uszczerbek majacy krytyczny wplyw na realizacje
Krytyczny 5 kIuczowyF:h .Zadar'l i osia(ganie. z.aioz-onych celow. .

Z wystapieniem zdarzenia wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego lub przywrocenie stanu

poprzedniego jest niemozliwe.

4. Ryzyko o istotnosci od 1 do 9 punktow jest ryzykiem akceptowalnym i nie wymaga
podejmowania dziatan ograniczajgcych jego istotnos¢.

5. Ryzyko o istotnosci od 10 do 25 punktow wymaga zaplanowania i podjecia dodatkowych
dziatah ograniczajacych jego istotno$¢ do poziomu akceptowalnego.

6. Dziatania, 0 ktorych mowa w ust. 5, moga polegac na:

1)  przeniesieniu ryzyka w cato$ci lub czgsci na inny podmiot;

2)  wycofaniu si¢ z dziatan, ktore wiaza si¢ z ryzykiem;

3)  minimalizowaniu ryzyka przez podjgcie dziatan majacych na celu zmniejszenie istotnosci ryzyka,
w tym wzmocnienie mechanizmoéw kontroli w ramach realizowanego celu.

7. W przypadku, gdy istnieja trudnosci lub ograniczenia w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy
koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywalne korzyS$ci, dziatania, 0 ktorych mowa w ust.
5, moga polegaé na tolerowaniu ryzyka.

8. Zidentyfikowane ryzyka komorka organizacyjna Ministerstwa opisuje w rejestrze ryzyk
komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktorego Wzor okresla zatacznik nr 3 do opisu, i przekazuje go do
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zatwierdzenia cztonkowi kierownictwa Ministerstwa nadzorujagcemu komorke organizacyjng
Ministerstwa.

9. Zatwierdzony rejestr ryzyk komorki organizacyjnej Ministerstwa, komorka organizacyjna
Ministerstwa niezwlocznie przekazuje do wiadomosci koordynatorowi kontroli zarzadczej i
Departamentowi Kontroli.

§ 11. 1. Komorka organizacyjna Ministerstwa, w terminie odpowiednio do dnia 25 stycznia i 25
lipca kazdego roku, przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej wykaz zidentyfikowanych w
komorce organizacyjnej Ministerstwa ryzyk kluczowych, sporzadzony zgodnie ze wzorem okreslonym
w zataczniku nr 4 do opisu.

2. W przypadku braku zidentyfikowania ryzyk kluczowych, komoérka organizacyjna
Ministerstwa, w terminie okreslonym w ust. 1, przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej
informacj¢ w tym zakresie.

3. Na podstawie wykazow zidentyfikowanych w komorkach organizacyjnych Ministerstwa
ryzyk kluczowych koordynator kontroli zarzadczej przygotowuje projekt rejestru ryzyk kluczowych
Ministerstwa, zgodnie ze wzorem okre$§lonym w zataczniku nr 5 do opisu.

4. Projekt rejestru ryzyk kluczowych Ministerstwa koordynator kontroli zarzadczej przekazuje
cztonkom Zespotu do spraw oceny ryzyka, o ktorym mowa w § 12 ust. 1, w terminie odpowiednio do
dnia 10 lutego i 10 sierpnia kazdego roku.

§ 12. 1. W sktad Zespotu do spraw oceny ryzyka, zwanego dalej ,,Zespotem”, wchodza:
1)  kierujacy pracami Zespotu — koordynator kontroli zarzadczej;
2)  czlonkowie Zespotu:

a) dyrektor Biura Dyrektora Generalnhego,

b) dyrektor Departamentu Budzetu,

¢) dyrektor Departamentu Kontroli.

2. Kierujacy pracami Zespotu oraz cztonkowie Zespotu moga w ramach zastepstwa wyznaczy¢
osobg do uczestnictwa w pracach Zespotu.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)  analiza projektu rejestru ryzyk kluczowych Ministerstwa, w tym pod wzgledem poprawnosci
oszacowania ryzyka, skutkujgcego jego klasyfikacja jako kluczowego;

2)  inicjowanie zmiany projektu rejestru ryzyk kluczowych Ministerstwa;

3)  wypracowanie stanowiska w zakresie ostatecznej wersji rejestru ryzyk kluczowych Ministerstwa.

4. Zespol podejmuje rozstrzygnigcia na posiedzeniach lub w trybie obiegowym.

5. Na wniosek kierujacego pracami Zespotu lub cztonka Zespotu, uzgodniony z pozostatymi
czlonkami Zespolu, w pracach Zespolu mogg uczestniczy¢ przedstawiciele innych komorek
organizacyjnych Ministerstwa, wlasciwych ze wzgledu na merytoryczne oddzialywanie
zidentyfikowanego ryzyka, w celu konsultacji i wypracowania stanowiska.

6. W przypadku rozbieznosci zdan migdzy czlonkami Zespotu, ich stanowiska sg
dokumentowane, a jako rozstrzygajace przyjmuje sie stanowisko kierujgcego pracami Zespotu.

7. Zespét uzgadnia stanowisko w terminie odpowiednio do dnia 20 lutego i 20 sierpnia kazdego
roku.
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8. Obsluge administracyjng Zespolu, w tym protokotowanie rozstrzygni¢¢ podejmowanych
przez Zespot, zapewnia koordynator kontroli zarzadczej.

§ 13. 1. Koordynator kontroli zarzadczej, po sporzadzeniu rejestru ryzyk kluczowych
Ministerstwa uwzgledniajacego wyniki prac Zespotu, niezwtocznie przekazuje go do wiadomosci
cztonkom kierownictwa Ministerstwa, kierujgcym komoérkami organizacyjnymi Ministerstwa i
Komitetowi Audytu za posrednictwem Departamentu Kontroli.

2. W przypadku zidentyfikowania ryzyka przez komorke organizacyjng Ministerstwa w toku
biezacej dziatalnos$ci, przepisy niniejszego rozdziatu stosuje si¢ odpowiednio z wylaczeniem termindw,
o ktorych mowaw § 11 ust. 1 i 4 orazw § 12 ust. 7.

Rozdziat 7
Monitorowanie realizacji celow i zadan ujetych w planie dzialalnos$ci komorki organizacyjnej
Ministerstwa

§ 14. 1. Monitorowanie realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci komorki
organizacyjnej Ministerstwa nast¢puje wedtug stanu na koniec II, IIT i IV kwartatu danego roku.

2. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie odpowiednio do dnia 25 lipca i 25
pazdziernika kazdego roku, przekazuje cztonkowi kierownictwa Ministerstwa nadzorujgcemu komorke
organizacyjng Ministerstwa informacje na temat stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan ujetych
w planie dzialalno$ci komorki organizacyjnej Ministerstwa wedlug stanu na koniec II i III kwartatu
danego roku. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiagniecia wyznaczonych celéw lub gdy
zadania nie sa prawidtowo realizowane, w informacji uwzglednia si¢ stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dzialan zapobiegawczych lub naprawczych.

3. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie do dnia 10 marca kazdego roku,
przekazuje cztonkowi kierownictwa Ministerstwa nadzorujagcemu komorke organizacyjng Ministerstwa
informacj¢ na temat stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci
komorki organizacyjnej Ministerstwa wedtug stanu na koniec IV kwartatu danego roku.

4. Wz6r informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celéw i zadan ujetych w planie
dziatalnosci komorki organizacyjnej Ministerstwa okresla zatacznik nr 6 do opisu.

Rozdziat 8
Monitorowanie realizacji celéw i zadan ujetych w planie dzialalnos$ci Ministra

§ 15. 1. Monitorowanie realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalno$ci Ministra
nastepuje wedtug stanu na koniec II, 111 i IV kwartatu danego roku.

2. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie odpowiednio do dnia 25 lipca i 25
pazdziernika kazdego roku, przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej informacje na temat stopnia
realizacji wyznaczonych celow i zadan ujgtych w planie dziatalnosci Ministra wedlug stanu na koniec
IT i ITT kwartatu danego roku. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiagniecia wyznaczonych celow
lub gdy zadania nie sg prawidtowo realizowane, w informacji uwzglednia si¢ stosowne wyjasnienia oraz
propozycje dziatan zapobiegawczych lub naprawczych.
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3. Na podstawie informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celéw i zadan ujetych w
planie dziatalno$ci Ministra, o ktorych mowa w ust. 2, koordynator kontroli zarzadczej, w terminie
odpowiednio do dnia 31 lipca i 31 pazdziernika kazdego roku, sporzadza informacj¢ na temat stopnia
realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalno$ci Ministra oraz 0 ewentualnych zagrozeniach i
podjetych lub proponowanych $rodkach zaradczych, wedtug stanu na koniec II i III kwartatu danego
roku, i przekazuje ja do wiadomosci cztonkom kierownictwa Ministerstwa.

4. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, W terminie do dnia 20 marca kazdego roku,
przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej informacj¢ na temat stopnia realizacji wyznaczonych
celoéw i zadan ujetych w planie dziatalno$ci Ministra wedtug stanu na koniec IV kwartatu danego roku.

5. Kierujacy komorka organizacyjna Ministerstwa nadzorujaca jednostke w dziale uwzglednia w
informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celéow i zadan ujetych w planie dziatalno$ci
Ministra, o ktorej mowa w ust. 2 i 4, stopien realizacji wyznaczonych celow i zadan jednostki w dziale
ujetych w planie dziatalno$ci Ministra, zgodnie z przekazang przez jednostk¢ w dziale informacja
sporzadzong zgodnie ze szczegdlowymi wytycznymi w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatow.

6. Na podstawie informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celow i zadan ujetych w
planie dziatalno$ci Ministra, o ktorych mowa w ust. 4, koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do
dnia 31 marca kazdego roku, przygotowuje projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci
Ministra i przekazuje go do uzgodnienia cztonkom kierownictwa Ministerstwa.

7. Uzgodniony projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Ministra koordynator
kontroli zarzadczej przekazuje do podpisu Ministra, w terminie umozliwiajagcym jego podpisanie do
dnia 30 kwietnia kazdego roku.

8. Podpisane sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci Ministra koordynator kontroli
zarzadczej niezwlocznie przekazuje do Biura Komunikacji w celu jego publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa.

9. Wzor informacji na temat stopnia realizacji wyznaczonych celéw i1 zadan ujetych w planie
dziatalnosci Ministra, o ktorej mowa w ust. 2 i 4, okresla zatgcznik nr 7 do opisu.

Rozdziat 9
Samoocena i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie
§ 16. 1. Samoocena jest przeprowadzana co najmniej raz w roku przez kierujagcych komorkami
organizacyjnymi Ministerstwa, ich zastepcow, naczelnikow wydzialow, osoby kierujgce zespotami lub
samodzielnymi stanowiskami oraz wybranych losowo pracownikéw Ministerstwa.

2. Samoocene przeprowadza si¢ z wykorzystaniem ankiet i arkusza ocen, ktorych wzory okre$la,
w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku, koordynator kontroli zarzadczej.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuja oceny poszczegélnych elementow systemu
kontroli zarzadczej wedtug skali okreslonej w ankietach, i przekazuja ja kierujacemu komorka
organizacyjng Ministerstwa.

4. Na podstawie ocen, o ktorych mowa w ust. 3, Kierujgcy komorkg organizacyjng Ministerstwa
sporzadza wyniki samooceny w formie opisowej, zgodnie ze wzorem okre§lonym w zataczniku nr 8 do
opisu, uwzgledniajac:

1)  ogoblng ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej;
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2)  zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej;
3) proponowane dziatania naprawcze, w przypadku gdy zidentyfikowano stabosci kontroli
zarzadczej.

5. Kierujacy komorka organizacyjna Ministerstwa, w terminie do dnia 28 lutego kazdego roku,
przekazuje koordynatorowi kontroli zarzadczej wyniki samooceny, o ktérych mowa w ust. 4.

6. Na podstawie otrzymanych wynikéw samooceny, o ktorych mowa w ust. 4, koordynator
kontroli zarzadczej, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, sporzadza podsumowanie wynikow
samooceny i przekazuje je do wiadomosci cztonkom kierownictwa Ministerstwa i Komitetowi Audytu
za posrednictwem Departamentu Kontroli.

§ 17. 1. Kierujacy komorka organizacyjnag Ministerstwa na biezaco monitoruje poszczegdlne
elementy systemu kontroli zarzgdczej w ramach realizowanych zadan.

2. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w zakresie swojego dziatania, wykorzystuje
zglaszane przez pracownikow informacje dotyczace mozliwos$ci usprawnienia systemu kontroli
zarzadczej.

Rozdziat 10
Oswiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej
§ 18. Proces uzyskiwania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest realizowany na 3
poziomach:
1)  kierujacych komorkami organizacyjnymi Ministerstwa oraz kierownikow jednostek w dziale;
2) cztonkow kierownictwa Ministerstwa, z zastrzezeniem § 20 ust. 1;
3) Ministra.

§ 19. 1. Kierujgcy komorka organizacyjng Ministerstwa sporzadza o§wiadczenie o Stanie kontroli
zarzadczej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 9 do opisu, wraz z uzasadnieniem.

2. Komorka organizacyjna Ministerstwa nadzorujgca jednostke w dziale wystepuje do
kierownika jednostki w dziale o ztozenie, w terminie do dnia 10 marca kazdego roku, o§wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej zgodnie ze szczegétowymi wytycznymi w zakresie kontroli zarzadczej dla
dzialéw, wraz z uzasadnieniem.

3. Uzasadnienie, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, zawiera omOwienie:

1)  dziatan dotyczacych monitorowania poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w
tym monitorowania realizacji celow i zadan ujetych odpowiednio w planie dziatalno$ci komorki
organizacyjnej Ministerstwa lub planie dziatalnosci jednostki w dziale lub planie dziatalnosci
Ministra;

2)  wynikdéw samooceny;

3)  informacji uzyskanych w procesie zarzadzania ryzykiem;

4)  wynikow audytow wewnetrznych i zewnetrznych oraz kontroli wewngtrznych i zewngtrznych.

4. Kierujacy komorka organizacyjng Ministerstwa, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku,
sktada czionkowi kierownictwa Ministerstwa nadzorujgcemu komorke organizacyjng Ministerstwa
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, 0 ktérym mowa w ust. 1, oraz, w przypadku komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostke w dziale, o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej,
o ktérym mowa w ust. 2.
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5. Ztozone zgodnie z ust. 4 os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w ust. 1
i 2, s3 zwracane odpowiednio do komorki organizacyjnej Ministerstwa oraz jednostki w dziale, i
przechowywane w aktach sprawy.

6. W przypadku komorki organizacyjnej Ministerstwa i jednostki w dziale nadzorowanych przez
Ministra, zaakceptowane przez Ministra os§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktorych mowa w
ust. 11i 2, sa przekazywane koordynatorowi kontroli zarzadcze;j.

§ 20. 1. Cztonek kierownictwa Ministerstwa, z wylagczeniem Ministra, sporzadza oSwiadczenie o
stanie kontroli zarzadczej, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 10 do opisu, z
uwzglednieniem ztozonych mu o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, 0 ktorych mowa w § 19 ust. 1
i 2, oraz z wykorzystaniem oceny stanu kontroli zarzadczej dokonywanej podczas realizacji zadan
kontroli wewngtrznych i zewngtrznych oraz audytu wewnetrznego.

2. Czlonek kierownictwa Ministerstwa, z wylaczeniem Ministra, moze wskaza¢ komorke
organizacyjng Ministerstwa, ktora przygotuje projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, w
zakresie kompetencji cztonka kierownictwa Ministerstwa.

3. Czonek kierownictwa Ministerstwa, w terminie do dnia 25 marca kazdego roku, sktada
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministrowi za posrednictwem koordynatora kontroli
zarzadczej.

§ 21. Komitet Audytu moze wyda¢ opini¢ w zakresie oceny stanu kontroli zarzadczej za dany
rok.

§ 22. 1. Koordynator kontroli zarzadczej przygotowuje projekt oswiadczenia 0 stanie kontroli

zarzadczej Ministra na podstawie:

1)  oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 20 ust. 1;

2)  zaakceptowanych przez Ministra o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez
kierujgcych komérkami organizacyjnymi Ministerstwa nadzorowanymi przez Ministra;

3)  zaakceptowanych przez Ministra o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych przez
kierownikow jednostek w dziale nadzorowanych przez Ministra;

4)  sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Ministra;

5)  wynikdéw samooceny;

6)  opinii Komitetu Audytu w zakresie oceny stanu kontroli zarzadczej na dany rok, w przypadku jej
wydania.

2. Koordynator kontroli zarzadczej, w terminie do dnia 5 kwietnia kazdego roku, przekazuje do
podpisu Ministra projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra wraz z o§wiadczeniami 0
stanie kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w § 20 ust. 1.

3. Podpisane o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra koordynator kontroli zarzadczej
niezwlocznie przekazuje do Biura Komunikacji w celu jego publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa.

Strona 13 z 13



		2021-12-21T10:03:41+0000




