Poz. 66

ZARZADZENIE Nr 42
MINISTRA ADMINISTRACJI | CYFRYZACJI

z dnia 30 pazdziernika 2015 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w dzialach administracji rzadowej — administracja publiczna,
lacznosé, informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszos$ci narodowe i etniczne

Na podstawie art.34ust.1i 2i art.34a ustawy zdnia 8sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow
(Dz.U.z2012r. poz. 392 oraz z2015r. poz. 1064) oraz art. 69 ust. | pkt | iart. 70 ust. 4 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.z 2013 r. poz. 885, zpdzn. zm.D), zarzadza sie, co
nastgpuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogo6lne

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

§ 2. Uzyte w zarzadzeniu okre$lenia oznaczaja:
1) Minister — Ministra Administracji i Cyfryzacji;

2) Cztonkowie Kierownictwa — Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dyrektora Generalnego
Ministerstwa;

3) Ministerstwo — Ministerstwo Administracji i Cyfryzacji;
4) DKSiW — Departament Kontroli, Skarg i Wnioskow;

5) dyrektor komorki organizacyjnej — kierownika komorki organizacyjnej albo osob¢ wyznaczong do
kierowania komorka organizacyjng Ministerstwa;

6) dyrektor komorki nadzorujacej — kierownika komorki organizacyjnej, ktora sprawuje nadzor nad jednostka
w zakresie okreslonym w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa albo osob¢ wyznaczong do kierowania
tg komorka;

7) jednostka — urzedy obstugujace organy nadzorowane przez Ministra oraz jednostki podlegle, o ktorych
mowa w wykazie, ustalonym na podstawie art. 33 ust. 1d ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministrow;

8) kierownik jednostki — organ nadzorowany albo dyrektora jednostek podlegtych, o ktorych mowa w pkt 7;

9) komorka organizacyjna — departament lub biuro Ministerstwa;

10) komorka nadzorujaca — komoérke organizacyjng Ministerstwa wykonujaca wobec jednostki zadania
wynikajace z nadzoru Ministra albo ze stosunku podlegtosci wobec Ministra;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379,
911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 532, 238, 1045, 1117, 1189, 1190, 1269, 1358 i 1513.
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11) ustawa — ustawe o finansach publicznych;

12) oswiadczenie Ministra o stanie kontroli zarzadczej — o$wiadczenie Ministra o stanie kontroli zarzadczej za
rok poprzedni, dla dzialow administracji rzadowej: administracja publiczna, lacznos$¢, informatyzacja,
wyznania religijne oraz mniejszos$ci narodowe i etniczne, sporzadzone zgodnie z przepisami wydanymi na
podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;

13) plan dziatalno$ci — plan dziatalno$ci Ministra na rok nastgpny dla dzialow: administracja publiczna,
Tacznos¢, informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne, sporzadzony zgodnie
Z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

14) sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Ministra — sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci
Ministra za rok poprzedni, dla dzialow administracji rzadowej: administracja publiczna, tacznosc,
informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszo$ci narodowe i etniczne, sporzadzone zgodnie
Z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w Ministerstwie polega w szczegdlno$ci na zarzadzaniu poprzez state
dokonywanie oceny w zakresie zdolnos$ci osiggania wyznaczonych celéw okreslonych w planie dziatalno$ci
oraz dostosowywaniu narzedzi stuzacych do ich osiggniecia.

2. Cztonkowie Kierownictwa, dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek w ramach
kontroli zarzadczej podejmujg dzialania polegajace w szczego6lnosci na:

1) wprowadzaniu rozwiagzan zarzadczych;

2) ocenianiu funkcjonowania rozwigzan zarzadczych zpunktu widzenia ich zgodnosci =z regulacjami
dotyczacymi kontroli zarzadczej;

3) podejmowaniu dziatan w celu usystematyzowania iudoskonalenia, badZ zintegrowania stosowanych
metod, mechanizméw lub procedur postepowania z punktu widzenia przyjetych do realizacji celow;

4) proponowaniu rozwigzan, regulowaniu oraz korygowaniu podejmowanych czynnosci dla zapewnienia ich
przysztej skuteczno$ci organizacyjnej i ekonomicznej;

5) zgodnym z prawem, skutecznym i efektywnym osiaganiu rezultatow.

3. Do zadan dyrektora komorki organizacyjnej nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej w kierowanej komorce.

4. Do zadan kierownika jednostki nalezy zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej w Kierowanej jednostce.

5. Pracownicy Ministerstwa wykonuja zadania zwigzane z kontrola zarzadcza w zakresie okre$lonym
w regulaminach wewngtrznych komorek organizacyjnych, opisach stanowisk pracy, zakresach czynnosci oraz
w zakresie wyznaczonym na mocy odrebnych upowaznien i polecen stuzbowych.

§ 4. 1. Czlonkowie Kierownictwa, dyrektorzy komorek organizacyjnych oraz kierownicy jednostek
prowadza stala oceng¢ funkcjonowania sytemu kontroli zarzadczej w zakresie celéow izadan okreslonych
W planie dziatalnosci.

2. Oceny celow i zadan, o ktorej mowa w ust. 1, dokonuje si¢ biorac pod uwage kryterium:

1) skutecznosci, gdzie zbadaniu podlega stopien osiagniecia celdow, aw pierwszej kolejnosci, czy
podejmowanie zadania byto celowe;

2) efektywnosci, gdzie zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych srodkéw w stosunku do osiggnigtych
efektow.

§ 5. Czlonkowie  Kierownictwa nadzorujg funkcjonowanie kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych, wobec ktorych wykonuja czynnosci kierownictwa oraz w jednostkach, wobec ktorych
wykonujg zadania wynikajace z nadzoru albo stosunku podlegtosci wobec Ministra.

§6.1. W DKSIW tworzy sie stanowisko koordynatora do spraw kontroli zarzadczej dla dziatow
administracji rzadowej: administracja publiczna, taczno$¢, informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci
narodowe i etniczne, zwane dalej ,,koordynatorem do spraw kontroli zarzadcze;j”.

2. Koordynatora do spraw kontroli zarzadczej wyznacza Minister.
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3. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej realizuje zadania w zakresie:

1) przygotowania projektu planu dziatalnosci na podstawie propozycji przekazanych przez dyrektorow
komorek organizacyjnych do DKSiW;

2) oceny adekwatnosci okreslonych w planie dziatalno$ci miernikow, zadan i celow;

3) sporzadzania projektu o$wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej na podstawie o$wiadczen
przekazanych do DKSIW przez Sekretarza Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dyrektora Generalnego
Ministerstwa oraz dyrektorow komorek organizacyjnych;

4) sporzadzania projektu sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Ministra na podstawie informacji
przekazanych do DKSiW przez dyrektorow komorek organizacyjnych.

§ 7. 1. DKSiW zapewnia obstuge obiegu dokumentéw zwigzanych z kontrolg zarzadcza oraz wspiera
koordynatora do spraw kontroli zarzadczej w zakresie realizacji zadan, o ktorych mowa w § 6 ust. 3.

2. Zespot Audytu Wewnetrznego przeprowadza systematyczng ocene w szczego6lnosci adekwatnosci,
skutecznosci i efektywnos$ci kontroli zarzadczej w ramach prowadzonych w Ministerstwie zadan audytowych
zapewniajacych oraz czynnosci doradczych.

3. Komitet Audytu Ministerstwa Administracji i Cyfryzacji $wiadczy doradztwo na rzecz Ministra
w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j.

Rozdzial 2.
Plan dzialalno$ci i sposob jego realizacji

§ 8. 1. Cztonkowie Kierownictwa wyznaczajg cele do realizacji przez komoérki organizacyjne, wobec
ktorych wykonujg czynno$ci kierownictwa.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sporzadzaja propozycje zadan imiernikow dla celow
wyznaczonych przez Cztonkéw Kierownictwa, zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia.

3. Dyrektorzy komorek nadzorujacych sporzadzajg propozycje, o ktérych mowa w ust. 2, po zapoznaniu si¢
z zadaniami i miernikami zaproponowanymi przez kierownikow jednostek.

4. Propozycje, o ktorych mowa w ust. 2, dyrektorzy komorek organizacyjnych przedstawiajg do akceptacji
wlasciwego Cztonka Kierownictwa.

5. Dyrektorzy komorek organizacyjnych przekazuja do DKSiW w terminie do dnia 15 pazdziernika
kazdego roku propozycje celow oraz zaakceptowane propozycje zadan i miernikéw, o ktérych mowa w ust. 2.

6. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej na podstawie informacji, o ktéorych mowa w ust. 5, sporzadza
projekt planu dziatalnosci.

§ 9. 1. Minister zatwierdza projekt planu dziatalnosci do dnia 27 pazdziernika kazdego roku, a nastepnie
przekazuje go do Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

2. Minister zatwierdza plan dziatalno$ci w terminie do dnia 20 listopada kazdego roku, a nastepnie
przekazuje go do Biura Ministra w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej Ministerstwa.

§ 10. Kierownicy jednostek sporzadzaja plan dziatalnosci dla jednostki na rok nastgpny, z uwzglednieniem
celow zawartych w planie dziatalnosci i przedktadajg go Ministrowi w terminie do dnia 30 listopada kazdego
roku.

Rozdzial 3.
Monitoring i sprawozdawczo$¢

§ 11. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do dnia 31 lipca kazdego roku dokonuja
przegladu celow, zadan i miernikow zawartych w planie dziatalno$ci oraz sporzadzaja informacj¢ o poziomie
ich realizacji, zgodnie ze wzorem okre§lonym w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza informacje o poziomie realizacji celow, zadan i miernikow
réwniez w przypadku wystapienia istotnych zmian w zakresie poziomu ich realizacji.
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3. Kierownicy jednostek dokonuja przegladu celow, zadan i miernikow zawartych w planie dziatalno$ci
jednostki oraz sporzadzaja informacje o poziomie ich realizacji, ktorg sktadajg do Ministra w terminie do dnia
20 lipca kazdego roku, zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

4. Dyrektor komorki nadzorujacej sporzadza informacje, o ktérych mowa w ust. 11 2, po zapoznaniu si¢
Z informacja sporzadzong przez kierownikoéw jednostek.

§ 12. 1. Kierownicy jednostek sporzadzaja sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci jednostki za rok
poprzedni i przekazujg go Ministrowi w terminie do dnia 20 lutego kazdego roku.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza i przekazuje do DKSiW, w terminie do dnia 5 marca
kazdego roku, sprawozdanie dotyczace poziomu realizacji celow, zadan imiernikow ujetych w planie
dziatalnosci za rok poprzedni.

3. Dyrektorzy komorek nadzorujacych sporzadzaja sprawozdania, o ktorych mowa w ust. 2, po zapoznaniu
si¢ ze sprawozdaniem sporzadzonym przez kierownikow jednostek.

4. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 2, sporzadza
projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnoéci Ministra.

5. Minister zatwierdza sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci w terminie do dnia 30 kwietnia
kazdego roku, a nastgpnie przekazuje go do Biura Ministra w celu zamieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej Ministerstwa.

§ 13. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych w terminie do dnia 31 marca kazdego roku sktadaja
do wiasciwych Cztonkoéw Kierownictwa o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej,
ktora kieruja.

2. Kierownicy jednostek do dnia 15 marca kazdego roku sktadaja do whasciwych Cztonkéw Kierownictwa,
za posrednictwem dyrektorow komorek nadzorujacych, o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jednostek,
ktorymi kieruja.

3. Dyrektorzy komérek nadzorujacych sktadajg oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami kierownikéw jednostek.

§ 14. 1. Sekretarz Stanu, Podsekretarze Stanu i Dyrektor Generalny sporzadzaja oswiadczenie o Stanie
kontroli zarzadczej, biorgc pod uwage oswiadczenia kierownikow jednostek i informacje sporzadzone przez
dyrektorow komorek organizacyjnych, a nastgpnie do dnia 10 kwietnia kazdego roku przekazuja oswiadczenie
do DKSiW. Cztonkowie Kierownictwa sporzadzaja oswiadczenie wedtug wzoru o§wiadczenia, 0 ktorym mowa
w przepisach wydanych na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy.

2. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej na podstawie oswiadczen, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza
projekt oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadcze;j.

§ 15. Traci moc zarzadzenie Nr 18 Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 10 wrze$nia 2013 r.
w sprawie systemu kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzadowej — administracja publiczna, tgcznos¢,
informatyzacja, wyznania religijne oraz mniejszosci narodowe i etniczne (Dz. Urz. Min. Ad. i Cyf. poz. 30).

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

- Andrzej HALICKI
MINISTER ADMINISTRACIJI | CYFRYZACIJI
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 42
Ministra Administracji i Cyfryzacji
z dnia 30 pazdziernika 2015 r.

Zalacznik nr 1

Propozycje celow, zadan i miernikow do planu dzialalnosci Ministra na rok ...

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu

Planowana
wartos¢ do

Najwazniejsze zadania

Odniesienia do

Wartosc L . . dokumentéw o charakterze

Lp. Cel osiggnigcia na stuzgce realizacji celu .
Nazwa bazowa ! strategicznym
o koniec roku,
miernika ,
ktdérego dotyczy
plan

1.
2.




Dziennik Urzedowy Ministra Administracji i Cyfryzacji

Poz. 66

Zalacznik nr 2

Informacja o poziomie realizacji celow, zadan i miernikéw dotyczaca roku ...

Mierniki
Osiagnieta
wartos¢ Najwazniejsze
. skumulowana i j zeni i dzi i
7aktadana Wartodé zad.anla Informacja o zagr.ozenlach i dziataniach
Lp. Cel . S -1l kw./ stuzace zapobiegawczych
wartos¢ na | osiggnieta w rzewidvwana lizacii cel
koniec roku | Il kwartale P y” realizac celu
wartosé
skumulowana
I-11 kw.
1.
2.






