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Zatgcznik do Komunikatu
Ministra Infrastruktury
z dnia 26 marca 2019 r.
(poz. 16)

Szczegolowe wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialow administracji rzadowej —

kacznos¢ oraz transport

Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne
§ 1. llekro¢ w wytycznych jest mowa o:
Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Infrastruktury;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Infrastruktury;

dzialach — nalezy przez to rozumie¢ dziaty administracji rzadowej: tacznos¢ oraz transport,
w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2018
r., poz. 762, z pozn. zm."), ktorymi kieruje Minister na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2018 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania
Ministra Infrastruktury (Dz. U. z 2018 r. poz. 101 i 176);

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostki w dziatach oraz Ministerstwo;

jednostce w dziale — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie objete kontrola zarzadcza jednostki

organizacyjne i organy podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

komitecie audytu — nalezy przez to rozumie¢ Komitet Audytu powotlany przez Ministra

dla dziatow;

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

w dziale;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz.U. z 2018 r. poz. 810, 1090, 1467,
1544, 1560, 1669, 1693, 2227 i 2340.



8) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy

z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077, z pozn. zm.?);

9) o$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni, sporzadzone zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

10) planie dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalnosci na rok nastgpny, sporzadzony
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych;

11) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie
z wykonania planu dziatalno$ci za rok poprzedni, sporzadzone zgodnie z przepisami wydanymi

na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

Rozdziat 2
System kontroli zarzadczej

§ 2. 1. System kontroli zarzadczej w jednostce jest tworzony, oceniany i doskonalony
przy wykorzystaniu okreslonych przez Ministra Finansow standardow kontroli zarzadczej, o ktorych
mowa w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84).

2. Kierownicy jednostek organizujg system kontroli zarzadczej w jednostce, z uwzglgdnieniem

specyfiki i warunkoéw funkcjonowania tej jednostki.

3. System kontroli zarzadczej w jednostkach jest dokumentowany.

Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialnoS$ci

§3. 1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego

systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie oraz w dziatach.

2. Kierownik jednostki w dziale jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

w kierowanej jednostce w dziale, w szczegdlnosci:

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogltoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669,
1693, 2245, 2354 i 2500 oraz z 2019 r. poz. 303 i 326.
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opracowuje plan dziatalnosci i przekazuje go do komorki organizacyjnej Ministerstwa

nadzorujacej jednostke w dziale, w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku;

monitoruje realizacje celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci, w tym przekazuje informacje
na temat stopnia realizacji celéw i zadan ujetych planie dziatalnosci do komorki organizacyjnej
Ministerstwa nadzorujacej jednostke w dziale, w terminie do 10 dnia miesigca nastgpujacego
po zakonczeniu Il i 11l kwartatu kazdego roku, ktorej wzor okresla zatgczniku do Szezegotowych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialéw administracji rzadowej — tgczno$¢

oraz transport;

sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci i przekazuje go do komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostke w dziale, w terminie do dnia 10 marca

kazdego roku;
wdraza i monitoruje system zarzadzania ryzykiem;

przygotowuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej i przekazuje je do komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostke w dziale, w terminie do dnia 10 marca

kazdego roku;

zapewnia efektywny przeptyw informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki w dziale,

majacych wptyw na realizacje¢ celdw i zadan;

okresla sposob przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
przeprowadza samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej;

odpowiada za doskonalenie systemu kontroli zarzadcze;j.

3. Pracownicy jednostki sg zaangazowani w procesy kontroli zarzadczej i odpowiadajg za ich

realizacje w zakresie swoich kompetencji.

§4. 1. Plan dzialalnos$ci, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnoéci oraz o$wiadczenie

o stanie kontroli zarzadczej jest sporzadzane i zatwierdzane w Ministerstwie przez Ministra,

a w jednostce w dziale przez kierownika tej jednostki.

2. Plan dziatalnosci, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnos$ci oraz o§wiadczenie o stanie

kontroli zarzadczej, podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.

3. Za terminowe przekazywanie do Ministerstwa przez kierownika jednostki w dziale: planu

dziatalnosci, sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci oraz o$wiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej, odpowiadajg dyrektorzy komorek organizacyjnych w Ministerstwie nadzorujacy jednostke

w dziale.



§ 5. Doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego w dzialach

swiadczy komitet audytu.
Rozdziat 4
Standardy kontroli zarzadczej

§ 6. Standardy kontroli zarzadczej w jednostce, wyznacza zbior procedur i wytycznych
odnoszacych si¢ do wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania ich realizacji, okreslony zgodnie

ze standardami odpowiadajacymi poszczegolnym elementom kontroli zarzadcze;j:
1) s$rodowisko wewnetrzne;

2)  celei zarzadzanie ryzykiem;

3)  mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5)  monitorowanie i ocena.

§ 7. 1. Na realizacj¢ standardu Srodowisko wewnetrzne, ktore w zasadniczy sposob oddziatuje

na jakosc¢ kontroli zarzadczej, maja wplyw:

1)  przestrzeganie wartosci etycznych;

2)  kompetencje zawodowe pracownikéw jednostki oraz osob zarzadzajacych;
3)  struktura organizacyjna jednostki;

4)  wilasciwe delegowanie uprawnien.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej wdrazane w jednostce powinny zapewniaé
podnoszenie $wiadomos$ci pracownikéw w zakresie przyjetych wartosci etycznych oraz ich
przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i wykonywaniu powierzonych zadan. Okreslone standardy
zachowan w tym obszarze wyznaczajg kodeksy etyki zawodowej, ktdrych adresatami sg pracownicy
jednostek, Iub do przestrzegania ktorych okre§lone grupy zawodowe zostaly zobowigzane odr¢gbnymi
przepisami, albo przestrzeganie ktéorych wynika z poczucia dobrze rozumianego wspotzycia
spotecznego. Istotnym elementem zwigzanym z podnoszeniem $wiadomosci etycznej pracownikow

moga by¢ odpowiednie programy szkolenia dotyczace tego obszaru.

3. W zakresie kompetencji zawodowych pracownikow oraz osob zarzadzajacych zaleca sig:



1) przestrzeganie zasady, ze pracownicy oraz osoby zarzadzajace powinni posiada¢ wiedzg,
umigjetnosci i dos§wiadczenie, pozwalajace skutecznie i efektywnie wypetniaé powierzone

zadania;

2) wprowadzenie procedury rekrutacji zawierajacej mechanizmy Kkontrolne zapewniajace

obiektywny wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko;

3) wprowadzenie regulacji dotyczacych wynagradzania, premiowania i nagradzania, dokonywania
ocen pracownikow, awansowania, rozwoju kompetencji zawodowych, szkolen, ktore beda znane

wszystkim pracownikom oraz osobom zarzadzajacym i jednakowo wobec nich stosowane.

4. Wihasciwe ksztaltowanie struktury organizacyjnej jednostki jest determinowane przez obszar
jej dziatania. Zakres i rodzaj prowadzonych spraw oraz odpowiedzialnosci poszczegélnych komorek
organizacyjnych jednostki, a takze aktualny zakres obowigzkow, uprawnien i odpowiedzialnosci
kazdego pracownika nalezy okresli¢ w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny. W celu
realizacji powyzszego wymagania zaleca si¢ cykliczne dokonywanie przegladéw ustanowionego
regulaminu organizacyjnego jednostki, regulaminéw poszczegdlnych komorek organizacyjnych

jednostki oraz zakreséw czynnosci lub opisow stanowisk pracy pracownikow jednostki.

5. W obszarze dotyczacym delegowania uprawnien, polegajacym na zdecentralizowaniu
procesu decyzyjnego i1 przypisaniu uprawnien przez kierownika jednostki pracownikom, adekwatnie

do realizowanych celéw i zadan jednostki, zaleca si¢:

1) precyzyjne okreslenie zakresu uprawnien delegowanych osobom kierujacym komorkami
organizacyjnymi jednostki lub pozostatym pracownikom, przy czym zakres delegowanych
uprawnien powinien by¢é zgodny z prawem, odpowiedni do zakresu ponoszonej

odpowiedzialnosci i ryzyka z nimi zwigzanego;

2) powierzanie uprawnien lub obowigzkéow w formie pisemnej, np. w formie petnomocnictwa,

upowaznienia;
3)  przyjecie uprawnien i obowigzkow przez pracownika jest potwierdzane podpisem;
4)  prowadzenie zbiorczego rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 8. 1. W ramach standardu cele i zarzadzanie ryzykiem zaleca si¢, aby w jednostce zostata
wdrozona procedura zarzadzania ryzykiem, ktora wplynie na zwigkszenie prawdopodobienstwa

osiggnigcia zatozonych celéw jednostki oraz planowanego poziomu realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce ma przyczyni¢ si¢ do poprawy zarzadzania

we wszystkich obszarach jej dzialalnosci oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen



do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w zakresie skutecznego i efektywnego zarzadzania

zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku jednostki.
3. System celoéw i zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1)  okreslenie misji jednostki;

2)  okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i oceng ich realizacji,

3) identyfikacje ryzyka;

4)  analizg ryzyka;

5)  okreslenie reakcji na ryzyko.

4. Okreslenie misji jednostki sprzyja ustaleniu hierarchii celow i zadan oraz efektywnemu

zarzadzaniu ryzykiem.

5. Zaleca si¢, aby misja stanowila krotki i syntetyczny opis celu istnienia jednostki i byla

publicznie dostepna.
6. Na podstawie misji powinny by¢ formutowane cele strategiczne i operacyjne jednostki.

7. Cele i zadania jednostki w dziale powinny by¢ spdjne z celami i zadaniami Ministra

okreslonymi w planie dzialalno$ci Ministra.

8. Okreslajac cele i zadania jednostki nalezy wskaza¢ komorki organizacyjne jednostki

odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie.
9. Zaleca sig:
1) jasne okres$lanie celow i zadan w co najmniej rocznej perspektywie;
2)  wskazanie horyzontu czasowego, w jakim cele lub zadania majg zosta¢ osiagniete;
3)  monitorowanie okreslonych celow i zadan za pomocg wyznaczonych miernikow.

10. Zaleca si¢ dokonywanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan co najmniej
dwa razy w roku i tworzenie rejestru ryzyk. W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych

funkcjonuje jednostka, nalezy dokonaé ponownej identyfikacji ryzyka.

11. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ ocenie w celu okreslenia prawdopodobienstwa jego

wystgpienia oraz mozliwych jego skutkéw oraz okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka.

12. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka nalezy okresli¢ rodzaj reakcji na ryzyko
oraz zaplanowa¢ dziatania, ktoére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka

do akceptowalnego poziomu.



§ 9. 1. W obszarze standardu mechanizmy kontroli system kontroli powinien by¢ adekwatny

do potrzeb danej jednostki i efektywny, tj. powinien skutecznie ogranicza¢ dane ryzyko

przy minimalizowaniu kosztow.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej powinny zapewnic, w szczegdlnosci:

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w formie pisemnej i obejmowac wszystkie
procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,

uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikow i 0s6b zarzadzajacych;

dokumentacja ta powinna by¢ dost¢pna dla pracownikow oraz osob zarzadzajacych w jednostce,

dla ktoérych jest niezbedna;

nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizacji,
zuwzglednieniem wlasciwego sposobu podziatu zadan i odpowiedzialno$ci oraz zakresu decyzji

mozliwych do podjecia przez poszczegdlnych pracownikéw jednostki;
ciaglo$¢ dziatania jednostki, przy czym zaleca si¢:

a) sprawdzenie, czy funkcjonuja w jednostce mechanizmy kontrolne zapobiegajace

zdarzeniom, ktore moga spowodowac zaktocenia jej dziatalnosci,

b) wskazanie 0sob zastepujacych poszczegdlne osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi
jednostki podczas ich nieobecnosci oraz osdb zastepujacych kazdego z pracownikow

w przypadku nieobecnosci,

C) wyznaczenie komoérki organizacyjnej jednostki lub pracownika, ktory ewidencjonuje

wszystkie akty wewngtrzne regulujace funkcjonowanie jednostki,

d) okre$lenie sposobu postepowania na wypadek wystapienia nieoczekiwanych zaklocen
majacych wplyw na funkcjonowanie komoérek organizacyjnych jednostki, w szczegdlnosci

przerw w dziataniu systemow teleinformatycznych;
ochrone zasobow, w ramach ktorej zaleca sig:
a) zapewnienie dostepu do zasobow jednostki jedynie upowaznionym osobom,

b) powierzenie wlasciwym osobom odpowiedzialno$ci za zapewnienie ochrony i wlasciwe

wykorzystanie zasobow jednostki,

c) weryfikowanie, czy dostep do poszczegdlnych zasobow, w tym w szczegolnosci do danych

osobowych jest limitowany oraz przypisany do wtasciwych osob;

mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych, ktére powinny zapewniac:



a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,

b) zatwierdzanie (autoryzacj¢) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby

przez niego upowaznione,
¢) weryfikacje operacji finansowych przed i po realizacji;

7)  mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych, w ramach ktorych nalezy okresli¢
mechanizmy sluzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych,
obejmujace w szczegdlnosci mechanizmy kontroli dostgpu do zasobdw informatycznych, majace

na celu ich ochrong przed nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub ujawnieniem.

3. Zaleca si¢ dokonanie przegladu obowiazujacych w jednostce procedur okreslajacych
mechanizmy kontroli, w szczegolnosci w zakresie zarzadzania i dokumentowania operacji
finansowych 1 udzielania zamoéwien publicznych, w celu weryfikacji, czy odpowiadaja one

zidentyfikowanym ryzykom.

§ 10. 1. W obszarze standardu informacja i komunikacja zaleca si¢ okreSlenie zasad
przekazywania pracownikom jednostki informacji niezbgdnych do realizacji celow i zadan oraz zasad
przekazywania informacji bezposredniemu przetozonemu i osobie kierujacej komorka organizacyjng

jednostki przez pracownikow.

2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz

jednostki, zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w ramach standardu Informacja i komunikacja

stuza zapewnieniu:
1) biezacej informacji;
2)  komunikacji wewng¢trznej;
3)  komunikacji zewnetrzne;j.
§ 11. 1. System kontroli zarzadczej w jednostce podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce, w zakresie standardu monitorowanie

i ocena, zapewniaja:

1) monitorowanie systemu kontroli zarzadczej;
2)  samooceng systemu kontroli zarzadczej;

3)  audyt wewngtrzny;

4)  uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;j.



3. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania

systemu kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

4. Przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzadczej to obowigzek natozony na osoby
kierujace komorkami organizacyjnymi jednostki i wyznaczonych pracownikow, umozliwiajacy

identyfikacje ryzyk w funkcjonowaniu istniejacego systemu.
5. Audyt wewngtrzny prowadzi obiektywna i niezalezng ocen¢ kontroli zarzadczej.

6. Na zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce sktadaja si¢ wszelkiego rodzaju
dokumenty, w szczegdlno$ci wyniki monitorowania i samooceny systemu kontroli zarzadczej
oraz wnioski z przeprowadzonych audytow i kontroli, na podstawie ktdrych corocznie jest sporzadzane

przez kierownika jednostki o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.
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