Warszawa, dnia 17 wrzesnia 2013 r.

Poz. 30

ZARZADZENIE Nr 18
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 10 wrze$nia 2013 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w dzialach administracji rzadowej — administracja publiczna,
laczno$é, informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne

Na podstawie art.34ust. 1i 2i art.34a ustawy zdnia 8sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow
(Dz. U. 22012 r. poz. 392) oraz art. 69 ust. | pkt | i art. 70 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z p6zn. zm."), zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzadowe;:
administracja publiczna, tacznos¢, informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne,
a w szczegodlnosci:

I) obowiagzki w zakresie kontroli zarzadcze;j:
a) cztonkow Kierownictwa Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji,
b) kierownikéw komorek organizacyjnych Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji,
¢) kierownikéw jednostek podlegtych Ministrowi Administracji i Cyfryzacji lub przez niego nadzorowanych,
d) Departamentu Kontroli, Skarg i Wnioskéw Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji,
e) Zespotu Audytu Wewnetrznego;
2) szczegodtowy tryb sporzadzania dokumentow dotyczacych kontroli zarzadczej i ich wzory.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
I) Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji;
2) Ministrze — rozumie si¢ przez to Ministra Administracji i Cyfryzacji;
3) DKSIW — rozumie si¢ przez to Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow Ministerstwa;

4) dziatach — rozumie si¢ przez to dzialy administracji rzadowej: administracja publiczna, tacznosc,
informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne;

5) efektywnosci — rozumie si¢ przez to relacje migdzy osiggnietymi wynikami a wykorzystanymi zasobami;

1) Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020,
Nr 96, poz. 620, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726, z 2011 r. Nr 201, poz. 1183, Nr 185, poz. 1092, Nr 234, poz. 1386,
Nr 240, poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707 oraz z 2012 r. poz. 1456, 1530 i 1548.
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6) jakoSci — rozumie si¢ przez to stopien, w jakim zbior nieodtacznych wiasciwosci spetnia wymagania, w tym
zgodnosci dziatan z przyjetymi standardami, wytycznymi, procedurami itp.;

7) jednostkach — rozumie si¢ przez to urzedy obstugujace organy ijednostki organizacyjne podlegle
Ministrowi lub przez niego nadzorowane;

8) Kierownictwie Ministerstwa — rozumie sie przez to Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz
Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

9) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157,
poz. 1240, z p6zn. zm.);

10) kierowniku komoérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to dyrektorow departamentow i biur
Ministerstwa;

11) komoérce nadzorujacej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa sprawujaca nadzor,
w imieniu Ministra, nad jednostkami;

12) komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng Ministerstwa, wymieniong
w statucie Ministerstwa,

13) kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

14) mechanizmach kontroli — rozumie si¢ przez to wbudowane w proces lub system zasady, majace na celu
racjonalne zapewnienie realizacji celéw i zadan jednostki, zgodnie z okreslonymi standardami dziatania
(procedurami), atakze majace ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub zniwelowaé
negatywne skutki juz zaistniatego ryzyka;

15) o$éwiadczeniu Ministra o stanie kontroli zarzadczej — rozumie si¢ przez to o$wiadczenie Ministra o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni, dla dzialow, sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na
podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;

16) planie dziatalno$ci Ministra — rozumie si¢ przez to plan dziatalnosci Ministra na rok nastgpny, dla
dzialoéw, sporzadzony zgodnie z rozporzadzeniem wydanym na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

17) pracowniku — rozumie si¢ przez to cztonkow korpusu stuzby cywilnej oraz osoby spoza korpusu stuzby
cywilnej zatrudnione w Ministerstwie;

18) procedurze — rozumie si¢ przez to sposob realizacji zadania (standard), zalatwienia sprawy, realizacji
projektu, zalecony przez kierownictwo Ministerstwa lub jednostki w wewngtrznych uregulowaniach,
stanowigcy dla pracownikéw wymagany sposob postepowania;

19) ryzyku — rozumie si¢ przez to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore negatywnie wplynie na osiggniecie
celow 1 zadan;

20) skuteczno$ci — rozumie si¢ przez to stopien, w jakim planowane dzialania sg zrealizowane, a planowane
wyniki osiggnigte;

21) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalno$ci Ministra — rozumie si¢ przez to sprawozdanie z wykonania
planu dziatalnosci Ministra za rok poprzedni, dla dziatow, sporzadzone zgodnie z rozporzadzeniem
wydanym na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

22) standardach kontroli zarzgdczej — rozumie sie przez to standardy kontroli zarzadczej, o ktérych mowa
w komunikacie Nr 23 Ministra Finansow zdnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84);

23) zarzadzaniu ryzykiem — rozumie si¢ przez to procedury i polityki oraz skoordynowane dziatania,
podejmowane zaréwno przez Kierownictwo Ministerstwa, kierownictwo jednostki, jak i pracownikéw,
ktore poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz okres$lanie adekwatnych reakcji na ryzyko zwigkszajg
prawdopodobienstwo osiggniecia celow i realizacji zadan.

§ 3. Kierownictwo Ministerstwa i kierownicy jednostek sa odpowiedzialni za doskonalenie systemu
kontroli zarzadczej w dziatach, ktory jest procesem ciaglym, realizowanym w ramach wnioskéw wynikajacych
Z biezacego funkcjonowania jednostek w dziatach, jak rowniez oceny funkcjonowania rozwigzan, okreslonych
niniejszym zarzadzeniem.
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§ 4. 1. Minister, Dyrektor Generalny Ministerstwa oraz kierownicy jednostek organizujg kontrolg zarzadcza
odpowiednio w Ministerstwie oraz w jednostkach, ktorymi kieruja, okreslajac szczegdtowe zasady i tryb
funkcjonowania kontroli zarzadczej w oparciu o standardy kontroli zarzadczej oraz niniejsze zarzadzenie.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych realizujg standardy kontroli zarzadczej izapewniajg ich
wykonywanie przez pracownikow kierowanych przez siebie komoérek organizacyjnych.

3. Zasady i tryb funkcjonowania kontroli zarzadczej uwzgledniajg w szczegodlnoscei:
1) sposdb przygotowywania propozycji celow i zadan do realizacji w kolejnym roku kalendarzowym;
2) sposob monitorowania realizacji celéw i zadan oraz osoby odpowiedzialne za ten proces;

3) metody zarzadzania ryzykiem, w tym sposob dokonywania oceny ryzyka i monitorowania obszaréw
krytycznych z punktu widzenia zapewnienia cigglosci dziatalnosci jednostek;

4) zapewnienie efektywnego przeplywu potrzebnych informacji w obrgbie struktury organizacyjnej
Ministerstwa oraz w obrgbie dziatdbw administracji rzadowej, majacych wplyw na osigganie celow
i realizacj¢ zadan, zarowno w kierunku pionowym jak i poziomym, w odpowiedniej formie i czasie;

5) sposdéb sprawowania nadzoru nad dziataniami podejmowanymi w celu minimalizacji ryzyk do
akceptowanego poziomu;

6) sposob przestrzegania ipromowania zasad etycznego postepowania, wynikajacych z kodeksu etyki
zawodowej stuzby cywilnej oraz kodeksow etyki zawodowej, ktorych sygnatariuszami sg jednostki lub do
przestrzegania ktorych zobowiazuja odrgbne przepisy;

7) sposob ochrony wszelkich zasobow wykorzystywanych przez Ministerstwo ijednostki niezaleznie od
tytutu prawnego, w zwigzku z wykonywanymi zadaniami.

4. Zarzadzanie ryzykiem w Ministerstwie odbywa si¢ zgodnie z polityka zarzadzania ryzykiem, okre$long
odrgbng procedury.

§ 5. 1. Kierownictwo Ministerstwa nadzoruje funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostkach oraz
w komorkach organizacyjnych, wobec ktorych wykonuje czynnosci nadzorcze.

2. Kierownicy jednostek odpowiadaja za funkcjonowanie kontroli zarzadczej w podlegtych sobie
jednostkach.

§ 6. W zakresie systemu kontroli zarzadczej do zadan DKSiW nalezy:

1) koordynacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie oraz
w dziatach, w tym z zakresu opracowania planéw dziatalnosci Ministra oraz sprawozdan z ich wykonania,
W szczegolnosci zobowigzanie kierownikéw jednostek w dziatach do corocznego sporzadzania planu
dziatalnosci i sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci oraz oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

2) dokonywanie corocznych przegladéw oraz oceny stosowania i adekwatnos$ci systemu kontroli zarzadczej.

Rozdzial 2
Przestrzeganie wartosci etycznych, kompetencje zawodowe, struktura organizacyjna, delegowanie
uprawnien

§ 7. 1. Kierownictwo Ministerstwa, kierownicy jednostek i kierownicy komorek organizacyjnych
odpowiadajg za tworzenie kultury organizacyjnej, ktora bedzie wspierata osigganie przez komorke
organizacyjna i jednostke zaktadanych celéw, promowata wysokie standardy pracy oraz etyczne postgpowanie
w kontaktach z innymi podmiotami jak i z wlasnymi pracownikami.

2. W przypadku, gdy w trakcie realizacji zadan stuzbowych w ramach stosunku pracy wystgpi konflikt
interesow lub moze doj$¢ do konfliktu interesow, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie powiadomié
0 tym, na pismie, bezposredniego przelozonego.

§ 8. Za wlasciwe uksztattowanie srodowiska wewnetrznego odpowiada Dyrektor Generalny Ministerstwa,
kierownicy lub dyrektorzy generalni jednostek i kierownicy komorek organizacyjnych poprzez:

1) zapewnienie transparentnego procesu zatrudniania pracownikow, ktory gwarantuje przestrzeganie
wszystkich obowigzujacych wtym zakresie przepisow oraz szczegdlnych regulacji i procedur
wewnetrznych, gwarantujacych wybor najlepszego kandydata na stanowisko;
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2) stosowanie obowigzujacych zasad wynagradzania, premiowania, nagradzania i awansowania pracownikow;

3) okresowe przeprowadzanie przez bezposrednich przetozonych ocen pracownikéw, uwzgledniajacych
stopien spetniania wymagan okreslonych dla stanowiska w zakresie umiejetnosci i wiedzy;

4) zapewnienie rozwoju zawodowego pracownikow przez przeprowadzanie szkolen iumozliwianie
doskonalenia zawodowego i podnoszenia kompetenciji zawodowych.

§ 9. 1. Minister, Dyrektor Generalny Ministerstwa, kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek
organizacyjnych, odpowiadaja, w zakresie swojej wlasciwosci, za tworzenie struktury organizacyjnej oraz
aktualizowanie dokumentoéw dotyczacych tej struktury, kierujac sie standardami kontroli zarzadczej
W jednostkach sektora finanséw publicznych.

2. W przypadku, gdy realizacja celu, zadan, procesu lub projektu wymaga wspotpracy wiecej niz jednej
komorki organizacyjnej lub jednostki, moga by¢ powotywane zespoty zadaniowe.

3. W sktad zespolu zadaniowego moga by¢ wlaczani pracownicy Ministerstwa, jednostek, a takze osoby
niezatrudnione w tych podmiotach.

4. Minister albo kierownik jednostki powotuje zespdt zadaniowy, wyznaczajgc zadania zespotu
zadaniowego, a takze termin ich realizacji.

5. Przewodniczacego zespotu zadaniowego wyznacza Minister albo kierownik jednostki, okreslajac
jednoczesnie kompetencje przewodniczacego oraz przystugujace mu uprawnienia odpowiednio wobec komorek
organizacyjnych albo jednostek.

§ 10. Minister, Dyrektor Generalny Ministerstwa i kierownicy jednostek delegujac uprawnienia kierujg si¢
nastepujacymi zasadami:

1) zakres, sposob imozliwos¢ delegowania uprawnien poszczegdlnym osobom zarzadzajacym lub
pracownikom musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich skomplikowania,
czestotliwo$ci podejmowania (decyzje strategiczne i decyzje 0 biezacym charakterze), ryzyka z nimi
zwigzanego oraz zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci;

2) powierzanie uprawnien dokonywane jest w formie pisemnej, aich przyjecie dla swej waznosci wymaga
potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.

Rozdzial 3
Plan dzialalno$ci i sposob jego realizacji

§ 11. 1. W Ministerstwie jest opracowywany plan dziatalno$ci, obejmujacy cele izadania Ministra
i jednostek.

2. Plan dziatalnoéci opracowuje si¢ zgodnie z gldownymi kierunkami, zatozeniami i priorytetami dla
poszczegdlnych dziatéw, okreslonymi przez Ministra do dnia 30 wrze$nia kazdego roku, ktére obejmuja swoim
zakresem tematyke poszczegodlnych dziatéw. Informacje o okresleniu przez Ministra gtownych kierunkow,
zatozen i priorytetow dla poszczegélnych dziatdéw dyrektor DKSiW przekazuje niezwlocznie do komorek
organizacyjnych i jednostek.

3. Gloéwne kierunki, zaloZenia i priorytety dla poszczegélnych dziatdow sa réwniez uwzgledniane przy
planowaniu budzetu, w tym budzetu zadaniowego.

§ 12. 1. W celu zapewnienia koordynacji w zakresie planowania dziatalnosci poszczegdlnych dziatow
dyrektor Departamentu Budzetu i Finansow Ministerstwa przekazuje kierownikom komorek organizacyjnych
i kierownikom jednostek informacje o celach, zadaniach i miernikach przyjetych do projektu budzetu
zadaniowego na rok nastepny, po uprzednim przekazaniu projektu tego budzetu do ministra wlasciwego do
spraw finanséw publicznych.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych, wedlug swojej wlasciwosci, na podstawie okreslonych przez
Ministra kierunkow, zatozen i priorytetow, proponuja cele, mierniki i zadania do projektu planu dziatalnosci
Ministra i w terminie do dnia 10 pazdziernika kazdego roku przedstawiaja je do akceptacji whasciwego cztonka
Kierownictwa Ministerstwa.

3. Okreslajac cele nalezy zapewnié, aby byly one adekwatne, wymierne, osiggalne i okreslone w czasie.
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4. Cele powinny by¢ mierzalne w konteks$cie skutecznosci ijako$ci, ajezeli to jest zasadne roéwniez
z uwzglednieniem efektywnosci i oszczgdnosci.

5. Zaakceptowane propozycje, 0 ktorych mowa w ust. 2, sg przesytane do DKSiW do dnia 15 pazdziernika
kazdego roku.

6. DKSiW na podstawie otrzymanych dokumentow, o ktorych mowa w ust. 5, przy uwzglednieniu projektu
budzetu, w terminie do dnia 20 pazdziernika kazdego roku opracowuje projekt planu dziatalnosci Ministra
i przekazuje cztonkom Kierownictwa Ministerstwa oraz kierownikom komorek organizacyjnych Ministerstwa.
Na etapie opracowania projektu planu dziatalno$ci Ministra, dyrektor DKSiW, jezeli jest to niezbedne,
prowadzi konsultacje i uzgodnienia z kierownikami komoérek organizacyjnych i cztonkami Kierownictwa
Ministerstwa.

7. Dyrektor DKSiW przekazuje kierownikom jednostek projekt planu dzialalno$ci Ministra wraz
z informacja o gtéwnych kierunkach, zatozeniach i priorytetach, dla poszczegdlnych dziatéw, okreslonych
przez Ministra, celem zgtoszenia uwag. Na zgtoszenie uwag dyrektor DKSiW wyznacza termin nie dtuzszy niz
3 dniowy. Ewentualne uwagi kierownik jednostki przekazuje do dyrektora komoérki nadzorujgcej Ministerstwa.
Kierownik komorki nadzorujacej Ministerstwa, po rozpatrzeniu uwag kierownika jednostki, przekazuje do
DKSiW projekt planu dziatalno$ci uwzgledniajacy ww. uwagi lub w przypadku ich nieuwzglednienia —
stanowisko uzasadniajace odmowe.

8. Projekt planu dziatalnosci Ministra jest przedstawiany przez DKSiW do podpisu Ministra w terminie do
dnia 27 pazdziernika kazdego roku, a naste¢pnie przekazywany do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

9. W przypadku, gdy projekt, o ktérym mowa w ust. 8, nie zostanie przez Ministra podpisany, dyrektor
DKSiW wprowadza do niego stosowne zmiany, przeprowadzajac konsultacje i uzgodnienia, 0 ktorych mowa
W ust. 6.

10. W przypadku przekazania uwag do projektu planu dziatalno$ci przez Kancelari¢ Prezesa Rady
Ministrow, dyrektor DKSiW uzgadnia z cztonkami Kierownictwa Ministerstwa i kierownikami komorek
organizacyjnych plan dziatalnosci Ministra dla kierowanych dziatéw administracji rzadowe;.

13. Uzgodniony plan dziatalnosci dyrektor DKSiW przedktada do podpisu Ministra
w terminie do dnia 20 listopada kazdego roku.

14. Podpisany plan dziatalnosci Ministra, dyrektor DKSIW przekazuje do Biura Ministra w celu
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa, a nastepnie przesyta do komorek
organizacyjnych i jednostek.

§ 13. 1. Kierownicy jednostek sg zobowigzani do opracowania planu dziatalnosci dla swojej jednostki
z uwzglednieniem celow, miernikow i zadan przyjetych w planie dziatalnosci Ministra.

2. Kierownicy jednostek sa zobowigzani do przekazania planu dziatalno$ci, o ktorym mowa w ust. |, do
komorki nadzorujacej i DKSiW, w terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku.

3. Plan dziatalnosci jednostki niezwlocznie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki.

§ 14. 1. Kierownicy jednostek, nie pozniej niz do 15 lipca, przesytaja informacje o poziomie realizacji
celow 1 zadan do komorki nadzorujacej, zgodnie z wzorem okre§lonym w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. W przypadku, gdy istnieje zagrozenie dla osiagni¢cia przyjetych celow lub zadania nie sa prawidlowo
realizowane, kierownik jednostki dotacza do informacji stosowne wyjasnienia oraz propozycje dziatan
zapobiegawczych lub naprawczych.

3. Kierownik komoérki nadzorujacej po przeanalizowaniu otrzymanych informacji dokonuje oceny, czy
niezbedne jest powiadomienie nadzorujacego czlonka Kierownictwa Ministerstwa, a W uzasadnionych
przypadkach, powiadamia o stwierdzonych zagrozeniach.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych, nie pozniej niz do 15 lipca, przesylaja informacje o poziomie
realizacji celow bezposrednio do wilasciwych czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa, zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.
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5. Kierownicy komorek organizacyjnych ikierownicy jednostek sg zobowigzani do przedstawienia
informacji o realizacji celéw izadan wynikajacych z planu dziatalno$ci Ministerstwa i jednostek na kazde
zadanie nadzorujacego cztonka Kierownictwa Ministerstwa.

§ 15. 1. Kierownicy jednostek sa zobowigzani do sporzadzenia i przekazania komorkom nadzorujacym,
w terminie do konca lutego kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Ministra za rok
poprzedni oraz sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci jednostki za rok poprzedni.

2. Kierownicy komorek nadzorujacych przekazuja zweryfikowane sprawozdania, o ktérych mowa w ust. 1,
do nadzorujgcego cztonka Kierownictwa Ministerstwa i DKSiW, w terminie do dnia 10 marca kazdego roku.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sa zobowigzani do sporzadzenia i przekazania do DKSiW,
w terminie do dnia 1 marca kazdego roku, sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Ministra za rok
poprzedni.

4. DKSIW na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 21 3, przygotowuje projekt sprawozdania
z wykonania planu dziatalnosci Ministra.

5. Podpisane przez Ministra sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci Ministra, Biuro Ministra, na
whniosek dyrektora DKSiW, zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.

Rozdzial 4
Dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej, nadzér, ciaglo$¢ dzialalnoS$ci, ochrona zasobow,
szczegolowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych oraz mechanizmy
kontroli dotyczace systeméw informatycznych

§ 16. 1. Kierownictwo Ministerstwa i kierownicy jednostek odpowiadaja za dokumentowanie systemu
kontroli zarzadczej, obejmujacego W szczegbélnosci: wytyczne, regulaminy, procedury, instrukcje,
upowaznienia oraz inne dokumenty wewnetrzne, wiasciwe do rodzaju zadan, realizowanych przez komorke
organizacyjng ijednostke, pozwalajace na przesledzenie przebiegu procesu decyzyjnego, zidentyfikowanie
uczestnikow tego procesu, zidentyfikowanie punktow kontrolnych i przesledzenie obiegu dokumentow
i informacji.

2. Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej jest adekwatna, spojna i dostepna dla wszystkich oséb, dla
ktorych jest niezbgdna.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych i kierownicy jednostek sa zobowigzani do przegladu i aktualizacji
dokumentacji systemu kontroli zarzadcze;.

§ 17. 1. Kierownictwo Ministerstwa, Kkierownicy jednostek i kierownicy komorek organizacyjnych sa
zobowigzani nadzorowa¢ wykonanie zadan w celu zapewnienia ich skutecznej, efektywnej, prawidlowej oraz
oszczednej realizacji.

2. Wyniki pracy w obszarach dziatalnosci jednostek nadzoruje si¢ zgodnie z zasadami iterminami
przyjetymi w tych jednostkach.

3. Kierownictwo Ministerstwa i kierownicy jednostek sa zobowigzani do zidentyfikowania obszarow
krytycznych, dla ktorych niezbgdne jest zachowanie ciaglosci dziatania. Przy identyfikacji obszarow
krytycznych nalezy uwzgledni¢ wyniki analizy ryzyka, a w szczegdlnosci takie zdarzenia, dla ktorych ocena
prawdopodobienstwa jest na poziomie niskim, a nastepstw na poziomie bardzo wysokim. Dla obszarow
krytycznych nalezy opracowac plany ciagtosci dziatania lub inne dokumenty, okreslajace zapewnienie ciaggtosci
dziatania w sytuacjach kryzysowych.

§ 18. 1. Dyrektor Generalny Ministerstwa, kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych
sa zobowigzani do opracowania szczegétowych mechanizmow kontroli operacji finansowych i gospodarczych,
atakze mechanizméw zapewniajacych bezpieczefistwo elektronicznych baz danych i systemow
teleinformatycznych, z uwzglednieniem procedur zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa, kierownicy jednostek oraz kierownicy komorek organizacyjnych
moga powierzy¢ pracownikom, na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach, odpowiedzialno$¢ za
zapewnienie ochrony i wlasciwego wykorzystania zasobéw. Przyjecie odpowiedzialno$ci staje si¢ skuteczne
z chwilg pisemnego potwierdzenia tego faktu przez osobe przyjmujaca.
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Rozdzial S
Biezaca komunikacja wewnetrzna i zewnetrzna

§ 19. Kierownicy komorek organizacyjnych ijednostek sa zobowigzani do zapewnienia efektywnych
mechanizméw przekazywania informacji, a w szczegolnosci:

1) dostegpu do rzetelnej informacji niezbednej do wykonywania obowigzkow stuzbowych;

2) efektywnego systemu wymiany waznych informacji z podmiotami zewne¢trznymi majacymi wplyw na
osigganie celow i realizacj¢ zadan.

Rozdzial 6
Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, samoocena, zarzadzanie ryzykiem, audyt wewnetrzny,
uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

§ 20. 1. Kierownictwo Ministerstwa oraz kierownicy jednostek sa zobowigzani do biezacego
monitorowania i oceny systemu kontroli zarzadczej w celu zapewnienia jego skutecznosci i efektywnosci.

2. Kierownictwo Ministerstwa oraz kierownicy jednostek sg zobowigzani do corocznego przeprowadzania
samooceny kontroli zarzadczej z wykorzystaniem wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finansow publicznych stanowiacych zatgcznik do Komunikatu Nr 3 Ministra Finansow z dnia
16 lutego 2011r. wsprawie szczegélowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 2 poz. 11). Wyniki samooceny pozwola
identyfikowa¢ mocne strony systemu kontroli zarzadczej i te, dla ktérych mozliwa lub konieczna jest poprawa,
doskonalenie lub rozwd;.

§ 21. Opracowanie polityki zarzadzania ryzykiem, w tym metodyki calego procesu zarzadzania ryzykiem,
ktorych celem bedzie usystematyzowanie i ujednolicenie podej$cia do zarzadzania ryzykiem nalezy do Zespotu
do spraw zarzadzania ryzykiem powotanego Zarzadzeniem Nr 4 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia
25 stycznia 2013 r. w sprawie powotania Zespotu do spraw zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie
Administracji i Cyfryzacji (Dz. Urz. MAC z dnia 12 lutego 2013 r., poz. 4).

§ 22. Zesp6l Audytu Wewngtrznego przeprowadza systematyczng oceng w szczego6lnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w ramach prowadzonych w Ministerstwie zadan audytowych
zapewniajacych oraz czynnosci doradczych.

§ 23. 1. Przez uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej nalezy rozumie¢ przygotowanie
materialow zrodlowych, aw szczegolnosci wynikéw monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych
audytow i kontroli w celu zapewnienia sporzadzenia przez Ministra o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
za rok poprzedni.

2. Kierownicy jednostek do konca marca kazdego roku sktadaja o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
jednostek, ktorymi kieruja, do wilasciwych czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa za posrednictwem
dyrektorow komorek nadzorujacych.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych do konca marca kazdego roku sktadaja oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej komorek organizacyjnych, ktorymi kieruja, do wiasciwych czlonkéw Kierownictwa
Ministerstwa.

4. Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa sporzadzajg oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;j,
uwzgledniajagc zaopiniowane przez kierownikdw komorek nadzorujacych os$wiadczenia kierownikow
wszystkich nadzorowanych jednostek i informacje uzyskane od kierownikow komorek organizacyjnych,
a nastepnie do dnia 10 kwietnia kazdego roku, przekazuja swoje oSwiadczenie do DKSiW. Wzér oswiadczenia
0 stanie kontroli zarzadczej cztonka Kierownictwa Ministerstwa okresla zatagcznik do rozporzadzenia Ministra
Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. Nr 238,
poz. 1581).

5. Na podstawie dokumentow, o ktorych mowa w ust. 2-4, DKSIW do dnia 25 kwietnia kazdego roku
przygotowuje projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatéw, a nastgpnie przedktada
Ministrowi do podpisu.

6. Minister podpisuje o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej w zakresie dziatow, w terminie do dnia
30 kwietnia kazdego roku za rok poprzedni.
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7. Podpisane przez Ministra o§wiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej Biuro Ministra na wniosek dyrektora
DKSiW zamieszcza w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.

Rozdzial 7
Postanowienia koncowe

§ 24. Zobowiazuje si¢ kierownikow jednostek oraz kierownikow komorek organizacyjnych do zapoznania
podlegtych im pracownikéw z treécig niniejszego zarzadzenia.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

- Michat BONI
MINISTER

ADMINISTRACII | CYFRYZACII
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 18
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 10 wrzesnia 2013 r.

Zalacznik Nr 1

Propozycje celow, miernikow 1 zadan do planu dziatalnosci Ministra na rok .........

Mierniki okre$lajace stopien

realizacji celu

Planowana o Odniesienia do

warto$¢ do Najwazniejsze dokumentéw o Zrodto OS.Oba.
L.p. Cel Warto$¢ L zadania stuzace . .| odpowiedzialna

nazwa | bazowa | °Siagniccia na realizacji celu charakterze finansowania za realizacje
o koniec roku, strategicznym
miernika .
ktérego

dotyczy plan
1.
2.
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Zalacznik Nr 2

Informacja o poziomie realizacji celéw

Miernik
Wartos¢ Informacja o zagrozeniach i dziataniach
Cel Zakladana 11 kwartat skumulowana zapobiegawczych
wartosé (I-11 kw., I-111

kw.)






