Warszawa, dnia 3 sierpnia 2016 r.

Pozycja 46

ZARZADZENIE
MINISTRA NAUKI I SZKOLNICTWA WYZSZEGO"
z dnia 3 sierpnia 2016 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. z 2013 1. poz. 885, z p6zn. zm.?) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdziat 1

Przepisy ogodlne

§ 1. Zarzadzenie okresla zasady wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa

Wyzszego.

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego;

cztonkach Kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, sekretarza stanu,
podsekretarzy stanu oraz dyrektora generalnego;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej lub kierujacego praca komorki
organizacyjnej;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament lub biuro;
dziatach — nalezy przez to rozumie¢ dzialy administracji rzadowej nauka i szkolnictwo wyzsze;

jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane, ktore

)

2)

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego kieruje dziatami administracji rzadowej — nauka oraz szkolnictwo wyzsze na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 17 listopada 2015 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra
Nauki i Szkolnictwa Wyzszego (Dz. U. poz. 1896).

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911,
1146, 1626 i 1877, z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890 i 2150 oraz
z 2016 r. poz. 195.
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sg objete kontrolg zarzadcza;

8) komorce nadzorujacej — nalezy przez to rozumieé¢ komorke organizacyjna, do whasciwosci ktorej naleza
zadania wynikajace z nadzoru Ministra nad jednostka albo ze stosunku jej podlegltosci wobec Ministra;

9) komitecie audytu — nalezy przez to rozumie¢ komitet audytu powotany przez Ministra dla dziatow;

10) planie dziatalnosci komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ cele i zadania komorki
organizacyjnej okreSlone w rocznej perspektywie, powigzane z celami ujetymi w planie dziatalno$ci
Ministra na dany rok lub innymi celami strategicznymi i priorytetami Ministra;

11) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia o negatywnym wplywie na realizacje
zaplanowanych celow i zadan;

12) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces dokonywania oceny funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej.

§ 3. 1. Kontrolg zarzadcza stanowi ogot dziatan cztonkoéw Kierownictwa Ministerstwa, dyrektoréw oraz
pozostatych pracownikow Ministerstwa we wszystkich rodzajach ich aktywnos$ci, ktore sg konieczne dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.

2. Kontrola zarzadcza polega w szczegdlnosSci na zarzadzaniu przez biezace dokonywanie oceny osiggania
celow okreslonych w planie dziatalnosci Ministra na dany rok, zwanym dalej ,,planem dziatalno$ci Ministra”,
oraz dostosowywaniu narzedzi stuzacych do ich osiagania.

§ 4. System kontroli zarzadczej w Ministerstwie jest tworzony, doskonalony i oceniany z wykorzystaniem
standardow kontroli zarzadczej w nast¢pujacych elementach:

1) srodowisko wewnetrzne,

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,

3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,

5) monitorowanie i ocena

—  okre$lonych w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow

kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. MF poz. 84).

Rozdziat 2

Zakresy odpowiedzialnoSci

§ 5. 1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w Ministerstwie oraz w dziatach.

2. Czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa nadzoruja funkcjonowanie kontroli zarzadczej
w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych oraz w jednostkach, wobec ktéorych wykonujg zadania
wynikajace z nadzoru Ministra albo stosunku podleglosci wobec Ministra. W ramach nadzoru nad komoérkami
organizacyjnymi cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w szczego6lno$ci:
1) wyznaczaja cele do realizacji przez komorki organizacyjne;

2) zatwierdzaja plany dziatalno$ci komorek organizacyjnych;

3) sktadajg o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.
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3. Do zadan dyrektora nalezy zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w komorce organizacyjnej, w szczegolnosci:

1) sporzadzanie propozycji celow, miernikow okreslajacych stopien ich realizacji oraz zadan do planu
dziatalno$ci Ministra;

2) sporzadzanie planu dziatalnosci komorki organizacyjnej oraz przedstawianie go, w terminie do dnia
10 grudnia, do =zatwierdzenia przez czlonka Kierownictwa Ministerstwa nadzorujacego komorke

organizacyjna;

3) monitorowanie realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra oraz w planie dziatalno$ci
komérki organizacyjnej;

4)  zarzadzanie ryzykiem;
5) przeprowadzanie samooceny;
6) skladanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej;

7) dokumentowanie proceséw zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w komorce
organizacyjnej.

4. Pracownicy Ministerstwa sa zaangazowani w procesy zwigzane z kontrolg zarzadcza w zakresie
okreSlonym w zarzadzeniu, regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, opisach stanowisk pracy oraz
w udzielonych im petlnomocnictwach i upowaznieniach, a takze odpowiadaja za realizacje¢ tych procesow
w zakresie swoich kompetenciji.

5. Do zakresu zadan okreslonych dla Stanowiska do Spraw Audytu Wewngtrznego nalezy dokonywanie
systematycznej, niezaleznej i obiektywnej oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie,
realizowanej w ramach zadan zapewniajacych oraz czynnosci doradczych.

6. Komitet audytu $wiadczy doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Ministerstwie oraz w jednostkach, w szczegdlno$ci

przez sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowanie jej usprawnien.

§ 6. 1. Biuro Dyrektora Generalnego, zwane dalej ,,BDG”, realizuje zadania zwigzane z koordynowaniem
dziatan w obszarze kontroli zarzadczej w Ministerstwie, w szczegolnosci:

1) koordynuje proces zarzadzania ryzykiem;
2) koordynuje przeprowadzanie samooceny;
3) sporzadza projekt o§wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej;
4) dokonuje okresowych przegladéw systemu kontroli zarzadczej.
2. Biuro Ministra, zwane dalej ,,BM”, odpowiada za sporzadzanie:
1) projektu planu dziatalnosci Ministra;
2) projektu sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Ministra za rok poprzedni;

3) informacji o postepach w realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnoSci Ministra oraz
ewentualnych zagrozeniach i podjetych lub proponowanych dziataniach zaradczych.
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Rozdziat 3
Misja i cele strategiczne Ministerstwa oraz plan dzialalnos$ci Ministra

§ 7. 1. Ministerstwo realizuje cele strategiczne dziatajac w oparciu o zatwierdzong przez Ministra misj¢
Ministerstwa.

2. BM koordynuje opracowywanie i aktualizowanie misji Ministerstwa oraz celow strategicznych
okreslonych dla dziatow.

§ 8. 1. Czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa, za posrednictwem BM, wyznaczaja nadzorowanym
komoérkom organizacyjnym cele do realizacji.

2. Dyrektorzy, po otrzymaniu informacji o wyznaczonych celach, sporzadzaja propozycje zadan
i miernikéw do planu dziatalnoéci Ministra, uwzgledniajace zadania jednostek, a nastgpnie przekazuja je,
w terminie do dnia 20 wrzes$nia, do BM. Przy sporzadzaniu propozycji zadan i miernikoéw do planu dziatalnosci
Ministra mozna uwzglednia¢ plany dziatalnosci oraz plany rzeczowo-finansowe jednostek.

3. BM, w terminie do dnia 10 pazdziernika, sporzadza na podstawie propozycji zadan i miernikow do
planu dziatalno$ci Ministra projekt planu dziatalno$ci Ministra oraz przekazuje go do uzgodnienia cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa.

4. BM, w terminie do dnia 20 pazdziernika, przekazuje do akceptacji Ministra projekt planu dziatalnosci
Ministra uzgodniony z cztonkami Kierownictwa Ministerstwa.

5. BM, w terminie do dnia 31 pazdziernika, przekazuje Prezesowi Rady Ministrow do zaopiniowania
zaakceptowany projekt planu dziatalno$ci Ministra, za posrednictwem platformy ePUAP.

6. Zaopiniowany plan dziatalnosci Ministra jest podpisywany przez Ministra podpisem elektronicznym
W systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

7. BM niezwtocznie udostepnia plan dziatalno$ci Ministra w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej Ministra oraz w intranecie.

8. Propozycje zadan i miernikéw do planu dziatalno$ci Ministra oraz projekt planu dziatalno$ci Ministra
sporzadza si¢ wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia
29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. poz. 1254).

Rozdziat 4

Zarzadzanie ryzykiem

§ 9. 1. Dyrektor w ramach proceséw identyfikowania i analizy ryzyka dokonuje systematycznego
przegladu dziatan komorki organizacyjnej, w szczegdlnosci w odniesieniu do celéw i zadan ujetych w planie
dziatalno$ci Ministra oraz w planie dziatalnosci komorki organizacyjne;.

2. W procesach identyfikowania i analizy ryzyka uwzglednia sie w szczegdlnosci ryzyka:

1) zwigzane ze zmianami zachodzacymi w Ministerstwie lub jego otoczeniu,
2) zwigzane z systemami informatycznymi oraz infrastruktura;
3) o charakterze finansowym, w tym ryzyka naduzy¢ finansowych oraz korupcji;

4) zagrazajace wizerunkowi Ministerstwa;

5) dotyczace srodowiska prawnego, w tym zmian legislacyjnych;
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6) zwiazane z organizacja Ministerstwa, w tym strukturg organizacyjng i organizacja pracy;
7) dotyczace zasobow ludzkich.

3. W procesach identyfikowania i analizy ryzyka wykorzystuje si¢ wszelkie zrodla informacji,
W szczegolnosci ustalenia wewnetrznych oraz zewnetrznych audytéw i kontroli oraz wyniki samooceny

dokonywanej w komorce organizacyjne;.

§ 10. Procesy identyfikowania i analizy ryzyka sg przeprowadzane co najmniej dwa razy w roku,
w terminach i w sposob umozliwiajacy dotrzymanie terminow okreslonych w § 12 ust. 1.

§ 11. 1. W odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ prawdopodobienstwo
wystapienia oraz jego wplyw na realizacje celéw i zadan okreslonych w planie dziatalnosci Ministra lub

W planie dziatalnosci komorki organizacyjne;.

2. Prawdopodobienstwo wystapienia zidentyfikowanego ryzyka szacuje si¢ w oparciu o ponizszg skalg:

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka

Ocena Punkty Opis
Bardzo niskie 1 Prawdopodobienstwo wynosi nie wigcej niz 10%
Niskie 2 Prawdopodobienstwo wynosi od 11-30%
Srednie 3 Prawdopodobienstwo wynosi od 31-50%
Wysokie 4 Prawdopodobienstwo wynosi od 51-70%
Bardzo wysokie 5 Prawdopodobienstwo wynosi wigcej niz 70%

3. Wplyw zidentyfikowanego ryzyka na realizacj¢ celow i zadan okreslonych w planie dziatalno$ci
Ministra lub w planie dziatalno$ci komorki organizacyjnej szacuje si¢ w oparciu o ponizsza skalg:

Wplyw na realizacje celéw i zadan

Ocena Punkty Opis

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje nieznaczne zaktocenie lub opdznienie
Nieznaczny 1 w realizacji zadan, nie wptywa na wizerunek Ministerstwa.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunac.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje mate zaklocenie lub opdznienie
Maty 2 w realizacji zadan, czgSciowo wpltywa na wizerunek Ministerstwa.
Skutki zdarzenia mozna usungc.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje matg strate¢ posiadanych zasobow, ma
negatywny wpltyw na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ realizowanych zadan lub
Sredni 3 wizerunek Ministerstwa.

Z wystapieniem zdarzenia moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje $rednig strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wpltyw na efektywnos$¢ dziatania, jakos$¢ realizowanych zadan lub
Duzy 4 wizerunek Ministerstwa.

Z wystgpieniem zdarzenia wigze si¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
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Zdarzenie objete ryzykiem powoduje powazng strate zasobow lub uszczerbek
majacy krytyczny wplyw na realizacje kluczowych zadan 1 osiaganie
Krytyczny 5 zatozonych celow.

Z wystapieniem zdarzenia wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces przywracania
stanu poprzedniego lub przywrocenie stanu poprzedniego jest niemozliwe.

4. Istotno$¢ ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka oraz jego wptywu
na realizacje celow i zadan okre$lonych w planie dziatalno$ci Ministra lub w planie dzialalno$ci komorki
organizacyjnej.

5. Ryzyko o istotno$ci w przedziale od 1 do 9 punktdéw jest ryzykiem akceptowalnym oraz nie wymaga
podejmowania dziatan zaradczych.

6. Ryzyko o istotno$ci w przedziale od 10 do 25 punktow wymaga zaplanowania i podjecia dziatan
zaradczych, ograniczajacych jego istotno$¢ do poziomu akceptowalnego.

7. Ryzykiem kluczowym jest ryzyko mogace spowodowaé niezrealizowanie celow i zadan okreslonych
W planie dzialalnos$ci Ministra lub planie dziatalnosci komoérki organizacyjnej, lub zagrazajace ich realizacji,
ktérego istotnos¢ przyjmuje wartos¢ od 16 do 25 punktow.

8. Dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk, o ktorych mowa w ust. 6, moga polega¢ w szczego6lnosci na:
1) przeniesieniu ryzyka w cato$ci lub czesci na inny podmiot;

2) wycofaniu si¢ z dziatan, ktore wiaza si¢ z ryzykiem;

3) minimalizowaniu ryzyka przez podjecie dziatan majacych na celu zmniejszenie istotnosci ryzyka, w tym
wzmocnienie mechanizméw kontroli.

9. W przypadku gdy istniejg trudnosci lub ograniczenia w przeciwdziataniu ryzyku, a koszty dziatan
zaradczych mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci, dziatania te moga polegaé na tolerowaniu ryzyka.

10. Zidentyfikowane ryzyka sa opisywane w rejestrze ryzyk, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 1 do
zarzadzenia.

§ 12. 1. Komorka organizacyjna, w terminie do dnia 10 grudnia oraz do dnia 20 lipca, przekazuje do BDG
rejestr ryzyk, zatwierdzony przez dyrektora i zaakceptowany przez czionka Kierownictwa Ministerstwa
nadzorujacego komorke organizacyjna, oraz udostgpnia go Biuru Kontroli i Audytu, zwanemu dalej ,,BKA”.

2. BDG, w terminie 21 dni od dnia otrzymania od komorek organizacyjnych rejestrow ryzyk, sporzadza
projekt rejestru ryzyk zidentyfikowanych w Ministerstwie oraz przekazuje go zespotowi do spraw oceny
ryzyka.

§ 13. 1. W skiad zespotu do spraw oceny ryzyka, zwanego dalej ,,Zespotem”, wchodzi dyrektor generalny
—jako przewodniczacy Zespotu, oraz dyrektorzy — jako cztonkowie Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu oraz cztonkowie Zespolu mogg wyznaczy¢ innego pracownika Ministerstwa
do zastgpowania ich w pracach Zespotu.

3. Do zadan Zespotu nalezy w szczegolnosci:

1) analiza projektu rejestru ryzyk zidentyfikowanych w Ministerstwie, w tym pod wzgledem prawidtowosci
oszacowania istotno$ci ryzyka i zaklasyfikowania go jako kluczowego;

2) dokonywanie zmian projektu rejestru ryzyk zidentyfikowanych w Ministerstwie, w szczegdlnosci
w zakresie istotnosci ryzyka;

3) wypracowanie stanowiska do projektu rejestru ryzyk zidentyfikowanych w Ministerstwie, ze szczegdlnym
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uwzglednieniem oceny adekwatnosci zaproponowanych dziatan ograniczajacych istotno$¢ ryzyk
kluczowych.

4. Zespot dziata i podejmuje rozstrzygnigcia na posiedzeniach.

5. Zespot podejmuje rozstrzygnigcia zwykla wiekszoscia gtosow. W przypadku réwnej liczby gloséw
rozstrzyga glos przewodniczacego Zespotu.

6. W uzasadnionych przypadkach przewodniczacy Zespotu moze podja¢ decyzje o rozpatrzeniu spraw
i przeprowadzeniu glosowania w drodze korespondencyjnego uzgodnienia stanowisk (tryb obiegowy). Przyjete
w tym trybie rozstrzygniecia sg przedstawiane na najblizszym posiedzeniu Zespotu.

7. Zespot uzgadnia stanowisko, o ktérym mowa w ust. 3 pkt 3, odpowiednio w terminie do dnia
25 stycznia oraz do dnia 25 sierpnia.

8. Obstuge Zespotu zapewnia BDG.

§ 14. 1. BDG uwzgledniajac stanowisko, o ktérym mowa w § 13 ust. 3 pkt 3, sporzadza projekt rejestru
ryzyk kluczowych zidentyfikowanych w Ministerstwie oraz przekazuje go dyrektorowi generalnemu.

2. Dyrektor generalny zatwierdza projekt rejestru ryzyk kluczowych zidentyfikowanych w Ministerstwie
i przedstawia go do akceptacji cztonkom Kierownictwa Ministerstwa.

3. BDG udostepnia rejestr ryzyk kluczowych zidentyfikowanych w Ministerstwie do wiadomosci
dyrektorom oraz, za posrednictwem BKA, komitetowi audytu.

Rozdzial 5

Monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan sluzacych ich realizacji oraz sporzadzanie

sprawozdan z wykonania planu dzialalno$ci Ministra za rok poprzedni

§ 15. 1. Monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan stuzacych ich realizacji nastepuje wedlug stanu na
koniec II i III kwartalu oraz, w formie sprawozdania z realizacji celow i zadan stuzacych ich realizacji, wedtug
stanu na koniec IV kwartahu.

2. Dyrektorzy, w terminie do dnia 20 lipca oraz do dnia 20 pazdziernika, przekazuja do BM informacjg
0 stopniu realizacji celow 1 zadan stuzacych ich realizacji, ktorej wzor stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
W przypadku wystapienia zagrozenia dla osiggniecia celéw lub gdy zadania nie sa prawidtowo realizowane
do informacji dotgcza si¢ wyjasnienia oraz propozycje dziatan zapobiegawczych lub naprawczych.

3. BM, w terminie do dnia 31 lipca oraz do dnia 31 pazdziernika, sporzadza informacje o postepach
w realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalno$ci Ministra oraz ewentualnych zagrozeniach i podjetych
lub proponowanych $rodkach zaradczych oraz przekazuje ja cztonkom Kierownictwa Ministerstwa.

§ 16. 1. Dyrektorzy, w terminie do dnia 20 marca, przekazuja do BM sprawozdania z realizacji celow
i zadan stuzacych ich realizacji w roku poprzednim. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 3 do zarzadzenia.

2. Dyrektorzy komorek nadzorujacych mogg uwzgledni¢ w procesie monitorowania i sprawozdawczo$ci
informacje zawarte w dokumentach sprawozdawczych przekazywanych Ministrowi przez jednostki.

3. BM, w terminie do dnia 10 kwietnia, sporzadza na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 1,
projekt sprawozdania z wykonania planu dzialalnosci Ministra za rok poprzedni oraz przekazuje go do
uzgodnienia cztonkom Kierownictwa Ministerstwa.

4. BM, w terminie do dnia 20 kwietnia, przedktada Ministrowi uzgodniony z czlonkami Kierownictwa
Ministerstwa projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci Ministra za rok poprzedni.
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5. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnoSci Ministra za rok poprzedni jest podpisywane przez
Ministra podpisem elektronicznym w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

6. BM niezwlocznie udostepnia sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Ministra w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra oraz w intranecie.

Rozdziat 6

Samoocena
§ 17. 1. Samoocena jest przeprowadzana co najmniej raz w roku przez dyrektoréw, ich zastepcow,
naczelnikow wydziatdéw, osoby kierujace zespotami lub samodzielnymi stanowiskami oraz pozostatych

pracownikdéw Ministerstwa.

2. Samoocena jest przeprowadzana z wykorzystaniem ankiet. Wzory ankiet okresla BDG w terminie do
dnia 31 stycznia.

3. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuja samooceny w poszczegdlnych elementach systemu kontroli
zarzadczej 1 przekazuja do BDG jej wyniki w postaci elektronicznej lub w postaci papierowej, jezeli

wyposazenie stanowiska pracy nie pozwala na dokonanie oceny w postaci elektroniczne;j.

4. Dyrektorzy, po otrzymaniu z BDG zbiorczych danych wynikajacych z samooceny, sporzadzaja raporty
z wynikow samooceny, uwzgledniajace:

1) o0golng oceng funkcjonowania kontroli zarzadczej;
2) zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej;
3) proponowane dziatania naprawcze.

5. Dyrektorzy przekazuja do BDG raporty, o ktorych mowa w ust. 4, w terminie 14 dni od otrzymania
zbiorczych danych wynikajacych z samooceny.

6. BDG na podstawie raportow, o ktorych mowa w ust. 4, sporzadza podsumowanie wynikow samooceny,
ktore przekazuje w terminie do dnia 15 marca cztonkom Kierownictwa Ministerstwa oraz za posrednictwem
BKA, komitetowi audytu.

Rozdziat 7

Sporzadzanie o$Swiadczen o stanie kontroli zarzadczej

§ 18. 1. Dyrektorzy, w terminie do dnia 7 kwietnia, sktadaja wlasciwym cztonkom Kierownictwa
Ministerstwa o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w komoérce organizacyjne;j.

2. Dyrektorzy komérek nadzorujacych wystepuja do kierownikow jednostek o przedtozenie, w terminie
do dnia 10 marca, o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Dyrektorzy komorek nadzorujgcych sktadajg oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1, po zapoznaniu si¢
z o$wiadczeniami kierownikoéw jednostek.

4. W przypadku zlozenia o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w stopniu wystarczajacym, sporzadza
si¢ uzasadnienie zawierajgce omowienie:

1) dziatan dotyczacych monitorowania poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w tym
monitorowania celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra;

2) wynikoéw samooceny;

3) informacji uzyskanych w procesie zarzadzania ryzykiem;
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4) wynikow zewnetrznych i wewnetrznych audytéw i kontroli.
§ 19. Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa, w terminie do dnia 15 kwietnia, skladaja Ministrowi
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w zakresie swojej wilasciwosci. Os$wiadczenie sklada si¢ za

posrednictwem BDG.

§ 20. 1. BDG, w terminie do dnia 20 kwietnia, przedklada Ministrowi projekt o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej.

2. Projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest sporzadzany z uwzglednieniem w szczegdlnosci:
1) o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa;
2) sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci Ministra;
3) wynikéw samooceny.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest podpisywane przez Ministra podpisem elektronicznym
w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacja.

4. BDG niezwtocznie udostgpnia oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej Ministra oraz w intranecie.

§ 21. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, o ktorych mowa § 18 ust. 1, § 191 § 20 ust. 1, sporzadza
si¢ wedlug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 1 do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.

w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. poz. 1581).

§ 22. 1. Procesy kontroli zarzadczej w Ministerstwie sa dokumentowane w systemie elektronicznego
zarzadzania dokumentacja.

2. W szczegolnych przypadkach, uzasadnionych wzglgdami organizacyjnymi, technicznymi lub prawnymi,
dopuszcza si¢ dokumentowanie procesOw w postaci papierowe;.

Rozdziat 8
Przepisy przejSciowe i koncowe
§ 23. W roku 2016:
1) komorki organizacyjne przekaza w terminie do dnia 20 sierpnia:
a) do Biura Dyrektora Generalnego — rejestr ryzyk, o ktorym mowa w § 11 ust. 10,
b) do Biura Ministra — informacje o stopniu realizacji celow i zadan stuzacych ich realizacji wraz
Z wyjasnieniami oraz propozycjami dzialan zapobiegawczych lub naprawczych, o ktorych mowa

w § 15 ust. 2;

2) Biuro Dyrektora Generalnego sporzadzi i przekaze zespotowi do spraw oceny ryzyka projekt rejestru
ryzyk zidentyfikowanych w Ministerstwie, w terminie do dnia 25 sierpnia;

3) Biuro Ministra sporzadzi i przekaze czlonkom Kierownictwa Ministerstwa informacje, o ktorej mowa
w § 15 ust. 3, w terminie do dnia 25 sierpnia;

4) zespot do spraw oceny ryzyka przekaze do Biura Dyrektora Generalnego stanowisko, o ktorym mowa
w § 13 ust. 3 pkt 3, w terminie do dnia 31 sierpnia.
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§ 24. Tracg moc:

1) zarzadzenie nr 58/2011 Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 6 lipca 2011 r. w sprawie kontroli
zarzadczej w Ministerstwie Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, zmienione zarzadzeniem Ministra Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 8 kwietnia 2013 r. zmieniajacym zarzadzenie w sprawie kontroli
zarzadczej w Ministerstwie Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego;

2) zarzadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 8 kwietnia 2013 r. w sprawie powotania
Zespotu do spraw Zarzadzania Ryzykiem.

§ 25. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Minister Nauki i Szkolnictwa Wyzszego: wz. A.T. Bobko
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Zataczniki do zarzadzenia
Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
z dnia 3 sierpnia 2016 r. (poz. 46)
Zatacznik nr 1
WZOR

REJESTR RYZYK

Nazwa komorki organizacyjnej

IDENTYFIKACJA RYZYKA ANALIZA RYZYKA

Wytyczne | Dziatania zarad- . .

. . Prawdopo- . L Termin Zaplanowana reakcja
Data . Opis ryzyka (ryzyko - . Istniejace . Wplyw ryzyka .. | dla whasci- | cze ograniczajace .

NPT e Zadanie | rejestracji | RIE90MA | T Cavna - skutek) | Vviaseiciel | o nanizmy | dobiefistwo o lizacje | 1Stotmose ciela istotnodé ryzyka | Podiscia w przypadku

ryzyka ryzyka ryzyka wystapienia o i ryzyka . dziatan zmaterializowania si¢
ryzyka kontrolne celoéw i zadan ryzyka do poziomu
ryzyka zaradczych ryzyka

akceptowalnego

! Skrét nazwy komorki organizacyjnej/liczba porzadkowa.

2 Np. z planu dziatalno$ci Ministra lub okreslony przez dyrektora w rocznej perspektywie, powigzany z planem dziatalno$ci Ministra na dany rok oraz innymi celami strategicznymi i priorytetami Ministra dla dziatow.
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WZOR

Zalacznik nr 2

INFORMACJA O STOPNIU REALIZACJI CELOW I ZADAN SLUZACYCH ICH REALIZACJI

Nazwa komorki organizacyjnej

Lp.

Cel

Mierniki okreslajace stopien

realizacji celu

Zadania stuzace realizacji celu

wyg stanu na 30.06

wg stanu na 30.09

Zagrozenie
realizacji celu
(TAK/NIE)

Podjete oraz
planowane
dziatania
zaradcze

Nazwa

Planowana warto$¢
do osiagnigcia na
koniec roku, ktorego
dotyczy plan

Planowane Wykonane

Planowane Wykonane
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Zatacznik nr 3
WZOR
SPRAWOZDANIE Z REALIZACJI CELOW I ZADAN SLUZACYCH ICH REALIZACJI
Nazwa komorki organizacyjnej
‘ . Zadania stuzace
MIERNIKI OKRESLAJACE STOPIEN REALIZACJI CELU realizacii celu
Warto$¢ miernika na koniec o )
roku, ktorego dotyczy Wyjasnienie Wyl astuenie przyezyn |- P(.)dj ete
sprawozdanie rozbieznosci niepodj¢cia _ dziatania zaradcze
Lp. Cel Nazwa miernika (w przypadku Planowane | Wykonane | planowanego zadania

Planowana

Osiagnigeta

nieosiggni¢cia planowane;j
warto$ci miernika)






