Warszawa, dnia 5 grudnia 2022 r.

Poz. 52
KOMUNIKAT
MINISTRA ROZWOJU I TECHNOLOGII?Y
z dnia 2 grudnia 2022 r.

w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialéw administracji
rzadowej — budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo

i gospodarka

Na podstawie art. 69 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.

72022 1. poz. 1634, z pdzn. zm.?) oglasza sie, co nastepuje:

§ 1. Okresla si¢ szczegdtowe wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatéw administracji
rzadowej — budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo

1 gospodarka, stanowiace zalacznik do komunikatu.

§ 2. Traci moc komunikat Ministra Rozwoju, Pracy i Technologii z dnia 27 stycznia 2021 r.
w sprawie szczegotowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatéw administracji
rzadowej — budownictwo, planowanie 1 zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo,

gospodarka, praca i turystyka (Dz. Urz. Min. Roz. Prac. i Tech. poz. 9).

MINISTER ROZWOJU I TECHNOLOGII

WALDEMAR BUDA

D" Minister Rozwoju i Technologii kieruje dziatami administracji rzadowej — budownictwo, planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz mieszkalnictwo i gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 15 kwietnia
2022 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Rozwoju i Technologii (Dz. U. poz. 838).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2022 r. poz. 1692, 1725, 1747, 1768, 1964 i 2414.
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Zakacznik do komunikatu
Ministra Rozwoju i Technologii

z dnia 2 grudnia 2022 r. (poz. 52)

Szczegolowe wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialéw administracji rzadowej —

budownictwo, planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo i gospodarka

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

9)

10)

Rozdziat 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Uzyte w wytycznych pojecia oznaczaja:

Minister — Ministra Rozwoju i Technologii;

Ministerstwo — Ministerstwo Rozwoju i Technologii;

dziaty — dzialy ~administracji rzadowej: budownictwo, planowanie i zagospodarowanie
przestrzenne oraz mieszkalnictwo 1 gospodarka, w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r.
o dzialach administracji rzadowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1893, z p6zn. zm.>);

jednostka — jednostka w dziatach oraz Ministerstwo;

jednostka w dziale — jednostka sektora finanséw publicznych podlegta Ministrowi lub przez niego
nadzorowana, lub jednostka sektora finansow publicznych obstugujaca organ podleglty Ministrowi
lub przez niego nadzorowany;

komorka organizacyjna Ministerstwa nadzorujaca jednostki w dziatach — komorka organizacyjna
Ministerstwa, ktérej na podstawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa powierzono zadania
zwigzane z nadzorem, w tym w zakresie organizacyjno-personalnym, nad organami oraz
jednostkami organizacyjnymi podleglymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi,
we wspolpracy z komorkami organizacyjnymi wykonujacymi zadania zwigzane z nadzorem
merytorycznym oraz nadzorem ekonomiczno-finansowym oraz innymi wtasciwymi komoérkami
organizacyjnymi, z wylaczeniem wydzialu/zespotow w  stalych przedstawicielstwach
Rzeczypospolitej Polskiej przy organizacjach migdzynarodowych za granicg;

kontrola zarzadcza — kontrola zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych;

o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej — o$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;

plan dzialalno$ci — plan dzialalno$ci na rok nastepny, sporzadzony zgodnie z przepisami

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

3)

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2021 r. poz. 2368 i 2469 oraz z 2022 r. poz. 350, 807,

847, 13901 1933.
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11) sprawozdanie z wykonania planu dzialalnos$ci — sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$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.

§ 2. Kontrolg zarzadcza stanowi ogdt dzialan podejmowanych przez jednostki we wszystkich
rodzajach ich aktywnosci, ktore sg konieczne dla zapewnienia realizacji celéw 1 zadan w sposob zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 3. 1. Kontrola zarzadcza w jednostce jest wykonywana zgodnie z okreslonymi przez Ministra
Finansow standardami kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w komunikacie nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84).

2. Kierownicy jednostek organizuja kontrole zarzadcza w jednostce, z uwzglednieniem specyfiki

1 warunkow funkcjonowania tej jednostki.
Rozdziat 2
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 4. 1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli
zarzadczej w Ministerstwie oraz w dziatach.
2. Kierownik jednostki w dziale jest odpowiedzialny za funkcjonowanie kontroli zarzadczej

w kierowanej jednostce w dziale, w szczegolnosci:

1) wuzgadnia plan dziatalno$ci z komorka organizacyjng Ministerstwa nadzorujaca jednostki
w dziatach i po sporzadzeniu przekazuje go, w terminie 30 dni po opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej Ministerstwa planu dziatalno$ci Ministra, do komorki organizacyjnej
Ministerstwa nadzorujacej jednostki w dziatach;

2) monitoruje realizacj¢ celow i1 zadan ujetych w planie dziatalnosci;

3) przekazuje kwartalnie informacje o poziomie realizacji celow 1 zadan uj¢tych w planie dziatalno$ci
do akceptacji komoérki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostki w dziatach, zgodnie ze
wzorem okreslonym w zalaczniku, w terminie do 14 dnia miesigca nastgpujgcego po zakonczeniu
danego kwartalu (za wyjatkiem czwartego kwartatu — informacje za ten okres powinny zostaé
objete rocznym sprawozdaniem z wykonania planu dziatalno$ci);

4) sporzadza sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci 1 przekazuje je do komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostki w dziatach, w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku;

5) wdraza i monitoruje system zarzadzania ryzykiem;

6) okresla sposob przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

7)  przeprowadza samoocen¢ kontroli zarzadczej;
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8) sporzadza o$§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej i przekazuje je do komorki organizacyjnej

Ministerstwa nadzorujacej jednostki w dziatach, w terminie do dnia 21 marca kazdego roku;
9) zapewnia efektywny przeplyw informacji w obregbie struktury organizacyjnej jednostki
w dziatach, majacych wplyw na realizacj¢ celow i1 zadan;

10) odpowiada za doskonalenie kontroli zarzadcze;j.

§ 5. 1. Plan dziatalno$ci, sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci oraz o§wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej sa sporzadzane 1 podpisywane przez:
1) Ministra — w Ministerstwie;
2) kierownika jednostki — w dziatach.

2. Za terminowe przekazywanie komorce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostki
w dzialach dokumentéw, o ktorych mowa w § 4 ust. 2 pkt 1, 3, 4 1 8, odpowiada kierownik jednostki
w dziale.

3. Plan dziatalnosci, sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci oraz o$wiadczenie o stanie

kontroli zarzadczej, podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej jednostki.

§ 6. Doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego w dziatach §wiadczy komitet

audytu, o ktéorym mowa w art. 288 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
Rozdziat 3
Standardy kontroli zarzadczej

§ 7. W ramach wykonywania kontroli zarzadczej w jednostce stosuje si¢ procedury i wytyczne
odnoszace si¢ do wyznaczania celow i1 zadan oraz monitorowania ich realizacji, okreslone zgodnie
ze standardami odpowiadajacymi poszczeg6lnym elementom kontroli zarzadczej:

1) $rodowisko wewngtrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§ 8. 1. Na realizacj¢ standardu $srodowisko wewngtrzne maja wptyw:
1) przestrzeganie wartosci etycznych;
2) kompetencje zawodowe pracownikow jednostki;
3) struktura organizacyjna jednostki;
4) wlasciwe delegowanie uprawnien.
2. Zaleca si¢, aby wdrazane w jednostce procedury i wytyczne kontroli zarzadczej zapewniaty

podnoszenie $wiadomos$ci pracownikow w zakresie przyjetych wartosci etycznych oraz ich



Dziennik Urzedowy Ministra Rozwoju i Technologii —5— Poz. 52
przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i wykonywaniu powierzonych zadan. Standardy zachowan

w tym obszarze wyznaczaja kodeksy etyki zawodowej, ktorych adresatami sg osoby zarzadzajace oraz

pracownicy jednostek, lub do przestrzegania ktorych okreslone grupy zawodowe zostaly zobowigzane

odrebnymi przepisami, albo przestrzeganie ktorych wynika z poczucia dobrze rozumianego wspotzycia
spotecznego.

3. W zakresie kompetencji zawodowych pracownikow zaleca si¢:

1) przestrzeganie zasady, ze osoby zarzadzajace oraz pracownicy powinni posiada¢ wiedze,
umiejetnosci 1 doswiadczenie, pozwalajace skutecznie 1 efektywnie wypeiniaé powierzone
zadania;

2) wprowadzenie procedury rekrutacji zawierajacej mechanizmy kontrolne konieczne do
obiektywnego wyboru najlepszego kandydata na dane stanowisko;

3) ustalenie wilasciwych 1 adekwatnych opisow stanowisk pracy lub zakresoéw czynnos$ci
pracownikow jednostek w dziatach;

4) wprowadzenie regulacji dotyczacych wynagradzania, premiowania i nagradzania, dokonywania
ocen pracownikdéw, awansowania, rozwoju kompetencji zawodowych, szkolen, ktére beda znane
wszystkim pracownikom oraz jednakowo wobec nich stosowane.

4. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do aktualnych celow i zadan tej
jednostki. Zakres 1 rodzaj prowadzonych spraw oraz odpowiedzialnos$ci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki, a takze aktualny zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci
kazdego pracownika nalezy okresli¢ w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny. W celu realizacji
powyzszego wymagania zaleca si¢ cykliczne dokonywanie przegladow ustanowionego regulaminu
organizacyjnego jednostki, wewnetrznych regulamindéw organizacyjnych poszczegdlnych komorek
organizacyjnych jednostki oraz opisoOw stanowisk pracy lub zakresow czynno$ci pracownikow
jednostki.

5. W obszarze dotyczacym delegowania uprawnien, polegajacym na zdecentralizowaniu procesu
decyzyjnego 1 przypisaniu uprawnien przez kierownika jednostki pracownikom, adekwatnie do
realizowanych celow 1 zadan jednostki, zaleca si¢:

1) precyzyjne okreS$lenie zakresu delegowanych uprawnien osobom kierujagcym komodrkami
organizacyjnymi jednostki lub pozostatym pracownikom; zakres delegowanych uprawnien musi
by¢ zgodny z przepisami prawa oraz odpowiedni do zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci
1 ryzyka z nimi zwigzanego;

2) powierzanie uprawnien lub obowigzkéw w formie pisemnej, w tym w formie pelnomocnictwa,
upowaznienia;

3) prowadzenie zbiorczego rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien.
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§ 9. 1. W ramach standardu cele i zarzadzanie ryzykiem zaleca si¢, aby w jednostce zostat

wdrozony system zarzadzania ryzykiem, ktory be¢dzie wspierat jednostk¢ w osiggnigciu zatozonych
celow oraz planowanego poziomu realizacji zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce ma przyczyni¢ si¢ do poprawy zarzadzania we wszystkich
obszarach jej dziatalno$ci oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegolnosci w zakresie skutecznego 1 efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia
ochrony majatku, efektywnosci finansowej, bezpieczenstwa informacji, w tym danych osobowych oraz
ochrony wizerunku jednostki.

3. System celow i zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1)  okreslenie misji;

2) okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i oceng ich realizacji;
3) identyfikacje ryzyka;

4) analize ryzyka;

5) okreslenie reakcji na ryzyko.

4. Okreslenie misji jednostki sprzyja ustaleniu hierarchii celow i1 zadan oraz efektywnemu
zarzadzaniu ryzykiem.

5. Zaleca sig¢, aby misja stanowita krotki 1 syntetyczny opis celu istnienia jednostki i byta
publicznie dostepna.

6. Na podstawie misji powinny by¢ formutowane cele strategiczne jednostki.

7. Cele 1 zadania jednostki w dziale powinny by¢ spdjne z celami i zadaniami Ministra
okreslonymi w planie dziatalno$ci Ministra.

8. Okreslajac cele 1 zadania jednostki nalezy wskaza¢ komorki organizacyjne odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie.

9. Zaleca sig:

1) jasne okre$lanie celow i zadan, w co najmniej rocznej perspektywie;
2) wskazanie horyzontu czasowego, w jakim cele maja by¢ osiggniete lub zadania zrealizowane;
3) monitorowanie okreslonych celow i zadan za pomoca wyznaczonych miernikow.

10. Zaleca si¢ dokonywanie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celéw i zadan lub obszaréw
co najmniej raz w roku. W przypadku zmiany celow i zadan oraz istotnej zmiany warunkow, w ktorych
funkcjonuje jednostka, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

11. Zidentyfikowane ryzyko nalezy poddac¢ analizie w celu okreslenia prawdopodobienstwa jego
wystapienia i mozliwych jego skutkow oraz okresli¢ dopuszczalny poziom ryzyka.

12. W odniesieniu do kazdego ryzyka przekraczajacego dopuszczalny poziom nalezy okresli¢
rodzaj reakcji na ryzyko oraz zaplanowac¢ dzialania, ktére nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego

ryzyka do wtasciwego poziomu.
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§ 10. 1. W obszarze standardu mechanizméw kontroli, system kontroli powinien by¢ efektywny

i adekwatny do potrzeb danej jednostki oraz powinien skutecznie ograniczaé wystepowanie danego

ryzyka przy minimalizowaniu kosztow.

2. Procedury 1 wytyczne kontroli zarzadczej okreslajagce mechanizmy kontroli powinny zapewnic,

w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

S)

dokumentowanie kontroli zarzadczej w zakresie obejmujacym wszystkie polityki, procedury

wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okres$lajace zakres obowigzkow, uprawnien

1 odpowiedzialnosci pracownikdéw; dokumentacja ta powinna by¢ spdjna 1 dostepna dla

pracownikow jednostki, dla ktorych jest niezbedna do realizacji zadan;

nadzor nad wykonaniem zadan w celu ich oszczgdnej, efektywnej i skutecznej realizacji,

z uwzglednieniem wilasciwego sposobu podziatu zadan i odpowiedzialnosci oraz zakresu decyzji

mozliwych do podjecia przez poszczegdlnych pracownikéw, w tym na podstawie delegowanych

uprawnien;

cigglos¢ dziatania jednostki, przy czym zaleca si¢:

a) sprawdzenie, czy funkcjonuja w jednostce mechanizmy kontrolne zapobiegajace zdarzeniom,
ktére moga spowodowacé zakldcenia jej dziatalno$ci,

b) wskazanie 0sdb zastgpujacych poszczegdlne osoby kierujace komorkami organizacyjnymi
jednostki podczas ich nieobecno$ci oraz osob zastgpujacych kazdego z pracownikow
w przypadku nieobecnosci,

c) wyznaczenie komorki organizacyjnej jednostki lub pracownika, ktory ewidencjonuje
wszystkie akty wewnetrzne regulujace funkcjonowanie jednostki,

d) okreslenie sposobu postepowania na wypadek wystgpienia nieoczekiwanych zakldcen
majacych wptyw na funkcjonowanie komorek organizacyjnych jednostki, w szczego6lnosci
przerw w dziataniu systemow teleinformatycznych, zasilania, ustug lub dostaw;

ochrone¢ zasobdw, w ramach ktorej zaleca si¢:

a) zapewnienie dostepu do zasobdw jednostki jedynie upowaznionym osobom,

b) powierzenie wlasciwym osobom odpowiedzialno$ci za zapewnienie ochrony i wlasciwe
wykorzystanie zasoboéw jednostki,

c) weryfikowanie, czy dostep do poszczegolnych zasobow, w tym w szczeg6lnosci do danych
osobowych 1 innych informacji prawnie chronionych jest limitowany, przypisany
1 ograniczony do wlasciwych osob;

mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych 1 gospodarczych, ktdére powinny zapewniac:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

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

przez niego upowaznione,
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c) podzial kluczowych obowigzkéw w zakresie finansowym i gospodarczym pomigdzy osobami

zarzadzajacymi i pozostatymi pracownikami,
d) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji;

6) mechanizmy kontroli dotyczace systemow teleinformatycznych, w ramach ktérych nalezy okresli¢
mechanizmy oparte na rozliczalno$ci rol, stuzace zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systemow
informatycznych, obejmujagce w szczegdlnoSci mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw
informatycznych, majgce na celu ich ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub
ujawnieniem.

3. Zaleca si¢ dokonanie przegladu obowigzujacych w jednostce procedur okreslajacych
mechanizmy kontroli, w szczeg6lnosci w zakresie zarzadzania i dokumentowania operacji finansowych

1 udzielania zamoéwien publicznych, w celu weryfikacji, czy odpowiadaja one zidentyfikowanym

ryzykom.

§11. 1. W obszarze standardu informacja i komunikacja zaleca si¢ okreslenie zasad
przekazywania pracownikom jednostki informacji niezbednych do realizacji celow i zadan oraz zasad
przekazywania informacji bezposredniemu przetozonemu i osobie kierujacej komoérka organizacyjng
jednostki przez pracownikow.

2. System komunikacji powinien by¢ dopasowany do odbiorcow i umozliwiaé przeplyw
potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zar6wno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w ramach standardu informacja i komunikacja shuza
zapewnieniu:

1) biezacej informacji;
2) komunikacji wewngetrznej;

3) komunikacji zewngtrzne;.

§ 12. 1. Kontrola zarzadcza w jednostce podlega biezacemu monitorowaniu i ocenie.

2. Procedury 1 wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce, w zakresie standardu monitorowania
1 oceny, zapewniaja:
1) monitorowanie kontroli zarzadczej;
2) samoocen¢ kontroli zarzadczej;
3) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze;.

3. Monitorowanie kontroli zarzadczej jest mechanizmem oceny jakosci 1 skutecznosci
funkcjonowania kontroli zarzadczej przez kierownika jednostki.

4. Zaleca si¢ przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w jednostce co najmniej raz w roku
celem potwierdzenia spetniania standardow kontroli zarzadcze;.

5. Audyt wewnetrzny prowadzi obiektywna 1 niezalezng ocen¢ kontroli zarzadcze;.
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6. Na zapewnienie o stanie kontroli zarzadczej w jednostce sktadaja si¢ wszelkiego rodzaju

dokumenty, w szczegdlnosci wyniki monitorowania i samooceny kontroli zarzadczej oraz wnioski
z przeprowadzonych audytow i kontroli, na podstawie ktorych kierownik jednostki corocznie sporzadza

oswiadczenie o stanie kontroli zarzadcze;.



Zatacznik do Szczegdétowych wytycznych w zakresie kontroli
zarzadczej dla dziatéw administracji rzadowej - budownictwo,
planowanie i zagospodarowanie przestrzenne oraz mieszkalnictwo
i gospodarka

Informacja kwartalna o poziomie realizacji celéw i zadan ujetych w Planie dziatalnosci (nazwa jednostki) na ........ r.

Lp.

Cel

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Nazwa

Planowana
wartosc do
osiggniecia na
koniec ... roku

Osiagnieta
wartosc na
koniec ...

kwartatu ..... r.

Najwazniejsze
planowane
zadania stuzace
realizacji celu

Najwazniejsze
podjete zadania
stuzace realizacji
celu

Przyczyny
niezrealizowania
zaplanowanych
zadan
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