Warszawa, dnia 15 grudnia 2017 r.
Poz. 85

ZARZADZENIE
MINISTRA KULTURY I DZIEDZICTWA NARODOWEGO?Y

z dnia 15 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie realizacji dzialania kontroli zarzadczej

w Ministerstwie Kultury i Dziedzictwa Narodowego

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 2077) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu nr 38 Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 27 lipca
2011 r. w sprawie realizacji dzialania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Kultury i
Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz. MKiDN poz. 47 oraz z 2016 r. poz. 79) wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w § 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie:

,»3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departamenty lub biura
ministerstwa w rozumieniu  zarzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego z dnia 14 listopada 2017 r. w sprawie ustalenia regulaminu
organizacyjnego Ministerstwu Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. Urz.
MKIiDN poz. 75);”;

D Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego kieruje dzialem administracji rzadowej — Kultura i ochrona
dziedzictwa narodowego na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 13 grudnia
2017 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U.
poz. 2321).
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2) w § 24 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Dziatania podjete w celu wdrozenia tego standardu powinny polega¢ w

szczegbdlnosci na wypetnieniu przez:

1) kierownikéw komorek organizacyjnych kwestionariusza samooceny — wedlug
wzoru okreslonego w zalaczniku nr 3;

2) pracownikoOw ministerstwa kwestionariusza samooceny — wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4 oraz podsumowaniu uzyskanych wynikow i
podjeciu  dziatah  zmierzajgcych do  wyeliminowania  ewentualnych
nieprawidlowosci.”;

3) w § 27 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»1) samoocena systemu kontroli zarzadczej;”;
4)w § 28:

a) uchyla si¢ pkt 2,

b) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli, w terminie do 10 kwietnia danego
roku, sporzadza zbiorcza samoocen¢ systemu kontroli zarzadczej, dokonujac
odrebnie analizy wypetnionych zatacznikow 3 oraz 4 i przekazuje wyniki
przeprowadzonej analizy Ministrowi.”;

5) zalgcznik nr 3 do zarzadzenia otrzymuje brzmienie okreslone w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

6) po zalaczniku nr 3 dodaje si¢ zatacznik 4 w brzmieniu okreslonym w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Minister Kultury i Dziedzictwa Narodowego: P. Gliriski
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Zaktaczniki

do zarzadzenia MKiDN
z dnia 15 grudnia 2017r.
(poz. 85)

Zalacznik nr 1

Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej

dla kierownikow komorek organizacyjnych ministerstwa
Departament/Biuro............ccooevieiiiiiiiniinnnnn..

Pytanie Uwagi

Tak
Nie
Trudno
oceni¢

Standardy: Srodowisko wewnetrzne

1. Czy pracownicy zapoznani s3 z zasadami
etycznego postepowania w stuzbie cywilnej?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé, w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych  naruszen  zasad  etycznych
obowigzujacych w stuzbie cywilnej?

3. Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
wystarczajagcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowa¢ powierzone zadania?

4. Czy w kierowanej przez Panig/Pana komorce
organizacyjnej zostaly pisemnie ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do wykonywania
zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkow, opisy stanowisk
pracy)?

5. Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow?

6. Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktorych dokonuje Pani/Pan oceny
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wykonywania przez nich zadan? - nalezy
odpowiedzie¢  tylko w  przypadku, gdy
odpowiedz na pytanie nr 5 brzmi TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maj3 zapewniony w
wystarczajacym stopniu dostgp do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej posiadaja wiedz¢ 1 umiejetnosci
konieczne do skutecznego realizowania przez
nich zadan?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komorki
jest dostosowana do aktualnych jej celow i
zadan?

10.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zatrudniona  jest odpowiednia liczba
pracownikow, w tym oséb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celow i =zadan komorki
organizacyjnej?

11.

Czy motywuje Pani/Pan pracownikow do
realizowania celow i1 zadan ministerstwa np.
poprzez zachgcanie pracownikow do rozwoju 1
podnoszenia kwalifikacji?

12.

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji,
zwlaszcza tych o biezagcym charakterze, sa
delegowane na nizsze szczeble w Pani/Pana
komorce organizacyjnej?

Standardy: Cele i zarzadzanie ryzykiem

13.

Czy znane s3 Pani/Panu cele dziatalno$ci
ministerstwa  okreslone np. w  planie
dziatalnosci, wieloletnich programach
rzagdowych?

14.

Czy w komoérce organizacyjnej zostaty
okreslone cele do osiagnigcia lub zadania do
realizacji w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny? (np. jako plan
dziatalno$ci, budzet zadaniowy itp.)?

15.

Czy cele 1 zadania komorki organizacyjnej na
biezacy rok majg okreslone mierniki, wskazniki
badz inne kryteria, za pomoca ktorych mozna
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sprawdzi¢, czy «cele 1 =zadania zostaty
zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé¢ tylko w

przypadku, gdy odpowiedZz na pytanie nr 14

brzmi TAK

16.

Czy analiza ryzyka przeprowadzana w
Pani/Pana komorce organizacyjnej identyfikuje
zagrozenia/ryzyka, ktore mogg przeszkodzi¢ w
realizacji przypisanych celéw i zadan?

17.

Czy podejmowane sg wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanego
wysokiego ryzyka w realizacji przypisanych
celow i zadan?

Standardy: Mechanizmy kontroli

18.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej maja biezacy dostep do
obowigzujacych procedur/instrukcji (np.
poprzez intranet)?

19.

Czy w komodrce organizacyjnej zostaty
zapewnione mechanizmy (procedury) stuzace
utrzymaniu ciggtosci dzialalnosci na wypadek
awarii (np. pozaru, powaznej awarii)?

20.

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami  (procedurami)  shuzacymi
utrzymaniu dziatalno$ci na wypadek awarii?

21.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej sa
ustalone zasady zastgpstw zapewniajacych
sprawng prac¢ ministerstwa w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow?

Standardy: Informacja i

kom

unikacja

22.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

23.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w ministerstwie?

24,

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej  zostali  poinformowani o
zasadach obowigzujacych w kontaktach z
podmiotami zewngetrznymi (np.
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whnioskodawcami, dostawcami, oferentami)?

Standardy: Monitorowanie i ocena

25.

Czy monitoruje Pani/Pan na biezaco realizacje
celow 1 zadan  przypisanych kierowanej
komorce organizacyjnej?

26.

Czy informuje Pani/Pan nadzorujacego czlonka
Kierownictwa ministerstwa o postepach w
realizacji przypisanych celéw i zadan?

27.

Czy przeprowadzane audyty wewnetrzne w
ministerstwie  przyczyniaja si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania urzgdu?

Data: ..o

Podpis: ..oooviiiiii
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Zalacznik nr 2

Kwestionariusz Samooceny Kontroli Zarzadczej dla pracownikéw ministerstwa

Pytanie Uwagi

Tak
Nie
Nie

wiem

Standardy: Srodowisko wewnetrzne

1. Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikOw uznawane s3 w ministerstwie za
nieetyczne?

2. Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé w
przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych  naruszen  zasad  etycznych
obowigzujacych w ministerstwie?

3. Czy w Pani/ Pana ocenie w ministerstwie
obowigzuja wystarczajace mechanizmy
wykluczajagce  mozliwo$s¢  mobbingowania
pracownikow oraz weryfikacji prawdziwosci
naptywajacych zgloszen na ten temat?

4. Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkow okreslony na piSmie lub inny
dokument o takim charakterze?

5. Czy na zajmowanym przez Panig/Pana
stanowisku pracy okreslane s3 potrzeby
szkoleniowo-rozwojowe?

6. Czy wedlug Pani/Pana istnieje mozliwosé
dopasowania  indywidualnych  oczekiwan
dotyczacych wlasnego rozwoju do potrzeb
pracodawcy?

7. Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach w
wystarczajagcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowaé powierzone zadania?

8. Czy  szkolenia, w  ktorych  Pani/Pan
uczestniczyt, byly przydatne na zajmowanym
stanowisku?
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9.

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej oceny Pani/Pana pracy?

10.

Czy struktura organizacyjna jest adekwatna do
charakteru dziatalnosci Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

11.

Czy stosowane oceny pracownikow stuza w
Pani/Pana ocenie do promowania odpowiednich
zachowan oraz czy znane s3 kryteria, za
pomoca ktorych oceniane jest wykonywanie
Pani/Pana zadan?

12.

Czy prawidtowo funkcjonuja upowaznienia do
realizacji zadan przypisanych przez przepisy
prawa do ministra lub dyrektora generalnego
ministerstwa?

Standardy: Cele i zarzadzanie

ryzykiem

13.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele i zadania
ministerstwa?

14.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
zostaty okreslone cele do osiggniecia lub
zadania do realizacji w biezagcym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny (np. jako
plan pracy, plan dziatalno$ci itp.)?

15.

Czy przeprowadzana analiza ryzyka w
Pani/Pana komoérce organizacyjnej identyfikuje
najwazniejsze  zagrozenia ~ w  realizacji
przypisanych zadan i celow?

16.

Czy podejmowane sg wystarczajace dziatania
majace na celu ograniczenie zidentyfikowanego
wysokiego ryzyka w realizacji przypisanych
celow 1 zadan?

Standardy: Mechanizmy kontroli

17.

Czy posiada Pani/Pan biezacy dostgp do
procedur/instrukcji obowigzujacych w
ministerstwie (np. poprzez intranet)?

18.

Czy sposob realizacji zadan w Pani/Pana
komorce organizacyjnej jest okreslony we
wlasciwym stopniu w pisemnych
procedurach/instrukcjach?
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19.

Czy obowigzujace Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne?

20.

Czy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
istnieja mechanizmy stuzace zapewnieniu
utrzymania ciagtosci dziatalnosci, np. plany
urlopowe? Czy pracownicy moga korzystaé z
zaplanowanych 1 zgloszonych kierownictwu
urlopow wypoczynkowych?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowac w przypadku
wystapienia sytuacji nadzwyczajnej np. pozaru,
powaznej awarii, stanu zagrozenia zdrowia lub
zycia?

22.

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktoérych korzysta Pani/Pan w
swojej pracy s3 Pani/Pana  zdaniem
odpowiednio chronione przed utratg lub
zniszczeniem?

23.

Czy kluczowe obowigzki dotyczace zaciggania
Zobowigzan, zawierania umow 1 odbioru
nabywanych uslug s3 rozdzielone pomigdzy
roznych pracownikow?

Standardy: Informacja i

kom

unikacja

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich
informacji 1 danych niezbednych do realizacji
swoich zadan?

25.

Czy w przypadku wystgpienia trudnoSci w
realizacji zadan zwraca si¢ Pani/Pan w
pierwszej  kolejnosci  do  bezposredniego
przetozonego z prosba o pomoc?

26.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
przeplyw informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi w ministerstwie?

28.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow
pracownikOw ministerstwa z podmiotami
zewnetrznymi  (np. z innymi urz¢dami,
uslugodawcami, klientami) 1 swoje obowigzki
w tym zakresie?
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Standardy: Monitorowanie i ocena

29. Czy bezposredni przetozony monitoruje na
biezaco stan zaawansowania powierzonych
zadan?

30.Czy informuje Pani/Pan bezposredniego
przetozonego o postepach w realizacji
powierzonych zadan?

31. Czy przeprowadzane audyty wewnetrzne w
ministerstwie  przyczyniaja si¢, Pani/Pana
zdaniem, do lepszego funkcjonowania urzgdu?






