Warszawa, dnia 5 pdziernika 2018 r.

KOMUNIKAT
MINISTRA PRZEDSI EBIORCZOSCI | TECHNOLOGII Y
z dnia 3 padziernika 2018 r.

w sprawie szczegbétowych wytycznych w zakresie kot zarzadczej

dla dziatu administracji rzadowej — gospodarka

Na podstawie art. 69 ust. 5 ustawy z dnia 27 siarP@09 r. o finansach publicznych (Dz. U. z
2017 r. poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 10006,13669 i 1693) ogtaszacsico naspuje:

8 1. Okresla sk szczego6towe wytyczne w zakresie kontroli zdizej dla dziatu administraciji

rzadowej — gospodarka, stanawe zagcznik do komunikatu.

§ 2. Trag moc szczegotowe wytyczne w zakresie kontroli zdezej dla dziatdbw administracji
rzadowej — gospodarka i rozwéj regionalny (Dz. Urz.nMRoz. i Fin. poz. 34), w zakresie dziatu
administracji radowej — gospodarka.

MINISTER PRZEDSI EBIORCZO SCI
| TECHNOLOGII

Y Minister Przedsbiorczaici i Technologii kieruje dziatlem administracjiadowej — gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2
rozporzdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia82f w sprawie szczegbétowego zakresu dziatania
Ministra Przedsibiorczaici i Technologii (Dz. U. poz. 93).
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Zatgcznik do komunikatu
Ministra Przedsiebiorczosci i Technologii

z dnia 3 padziernika 2018 r.

Szczegotowe wytyczne w zakresie kontroli zagdczej dla dziatu

administracji rz gdowej — gospodarka

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

8 1.llekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1) Ministrze — nalgy przez to rozumieMinistra Przedsbiorczaci i Technologii;

2) Ministerstwie — naley przez to rozumieMinisterstwo Przedsbiorczaci i Technologii;

3) dziale — naley przez to rozumie dziat administracji rzdowej - gospodarka, w rozumieniu
ustawy z dnia 4 wrzaia 1997 r. o dziatach administracjpdowej (Dz. U. z 2018 r. poz. 762, z
pézn. zmY);

4) jednostce — naty przez to rozumiejednostki w dziale oraz Ministerstwo;

5) jednostce w dziale — naleprzez to rozumiejednostk sektora finanséw publicznych podlggt
Ministrowi lub przez niego nadzorowan lub jednostk sektora finanséw publicznych
obstugugca organ podlegty Ministrowi lub przez niego nadzoamy;

6) komorce organizacyjnej Ministerstwa nadzgeej jednostki w dziale — nalg przez to
rozumiet komorke organizacyjp Ministerstwa, ktérej na podstawie regulaminu oigacyjnego
Ministerstwa powierzono zadania sprawowania, w moieMinistra, jednolitego nadzoru nad
jednostkami w dziale w zakresie organizacyjno-kagra lub finansowo-administracyjnym;

7) kontroli zaradczej — naley przez to rozumiekontrok zarzdcz w rozumieniu art. 68 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

8) dSwiadczeniu o stanie kontroli zadcze] — nalgy przez to rozumie oswiadczenie o stanie
kontroli zaradczej za rok poprzedni, spadzone zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009finansach publicznych;

9) planie dziatalnéci — naley przez to rozumie plan dziatalnéci na rok nasfpny, sporadzony
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie artustO 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o

finansach publicznych;

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy abstogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 1090, 146441 1560,
1669 i 1693.
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10) sprawozdaniu z wykonania planu dziatdmo— naley przez to rozumie sprawozdanie

z wykonania planu dziataldol za rok poprzedni, spasdzone zgodnie z przepisami wydanymi

na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 siarp@09 r. o finansach publicznych.

§ 2. Kontrole zarzdczy stanowi ogoét dziaka podejmowanych przez jednostki we wszystkich
rodzajach ich aktywniwi, ktére g konieczne dla zapewnienia realizacji celow i Zada sposéb
zgodny z prawem, efektywny, oszdny i terminowy.

§ 3.1. Kontrola zarzdcza w jednostce jest wykonywana zgodnie z @&ngymi przez Ministra
Finansow standardami kontroli zadrzej, o ktdrych mowa w komunikacie nr 23 Minisiiaansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéwrkdirzarzdczej dla sektora finanséw publicznych
(Dz. Urz. MF poz. 84).

2.Kierownicy jednostek organizukontrok zarzdcz w jednostce, z uwzglinieniem specyfiki

i warunkow funkcjonowania tej jednostki.

Rozdziat 2
Zakres odpowiedzialndci

§ 4.1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnieniekad®nej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzgdczej w Ministerstwie oraz w dziale.

2.Kierownik jednostki w dziale jest odpowiedzialag funkcjonowanie kontroli zagdczej w
kierowanej jednostce w dziale, w szczegéaio

1) sporadza plan dzialaln@i i przekazuje go do komorki organizacyjnej Mieistwa
nadzorujcej jednostki w dziale, w terminie 30 dni po opkbivaniu w Biuletynie Informacji
Publicznej planu dziataldoi Ministra;

2) monitoruje realizagjcelow i zada ujetych w planie dziatalnici, w tym przekazuje informacje
0 poziomie ich realizacji do komorki organizacyjndjnisterstwa nadzorggej jednostki w
dziale, w terminach okénych przez¢ komorke;

3) sporadza sprawozdanie z wykonania planu dziakdhoi przekazuje go do komorki
organizacyjnej Ministerstwa nadzogogj jednostki w dziale, w terminie do dnia 1 marca
kazdego roku;

4) wdraa i monitoruje system zaydzania ryzykiem;

5) sporadza égwiadczenie o stanie kontroli zadczej i przekazuje je do komérki organizacyjnej
Ministerstwa nadzorggej jednostki w dziale, w terminie do dnia 21 makeadego roku;

6) zapewnia efektywny przeptyw informacji w @bre struktury organizacyjnej jednostki w dziale,
majcych wptyw na realizagjceldw i zada,

7) okréla sposdb przestrzegania i promowania zasad etgozpmes¢powania;
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8) przeprowadza samoocgekontroli zaradczej;

9) odpowiada za doskonalenie kontroli zaizze).

§ 5. 1. Plan dziatalngi, sprawozdanie z wykonania planu dziatdbiocoraz dwiadczenie o
stanie kontroli zardczej g sporadzane i podpisywane przez:
1) Ministra — w Ministerstwie;
2) kierownika jednostki w dziale.

2.Plan dziatalngi, sprawozdanie z wykonania planu dzialdbicoraz dwiadczenie o stanie
kontroli zaradczej, podlegajpublikacji w Biuletynie Informacji Publicznej jedstki.

3.Za terminowe przekazywanie komorkom organizagyn Ministerstwa nadzoragym
jednostki w dziale dokumentéw, o ktérych mowa w &st. 2 pkt 1, 3 i 5, odpowiada kierownik

jednostki w dziale.

8§ 6. Doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewniefuakcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zajdczej oraz skutecznego audytu wewmnego w dziale
swiadczy komitet audytu, o ktdrym mowa w art. 288amsg/ z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych.
Rozdziat 3
Standardy kontroli zarzadczej

8 7. W ramach wykonywania kontroli zaidcze] w jednostce stosuje; procedury i wytyczne
odnoszce s¢ do wyznaczania celéw i zaglaraz monitorowania ich realizacji, oklene zgodnie ze
standardami odpowiadgymi poszczegolnym elementom kontroli zalezej:

1) s$rodowisko wewntrzne;

2) cele i zarzdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.

8 8.1. Na realizagj standardérodowisko wewntrzne, mag wptyw:

1) przestrzeganie wadad etycznych;

2) kompetencje zawodowe pracownikéw jednostki;
3) struktura organizacyjna jednostki;

4) wiaciwe delegowanie uprawrfie

2.Zaleca s, aby wdraane w jednostce procedury i wytyczne kontroli zdczej zapewniaty
podnoszenie$wiadomdci pracownikOw w zakresie prayych wartgci etycznych oraz ich
przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i wykongiugpowierzonych zada Standardy zachowia

w tym obszarze wyznaczakodeksy etyki zawodowej, ktdrych adresatampgacownicy jednostek,
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lub do przestrzegania ktorych oklene grupy zawodowe zostaly zobagwane odgbnymi

przepisami, albo przestrzeganie ktérych wynika @zpeoia dobrze rozumianego wspdia

spotecznego.

3.W zakresie kompetencji zawodowych pracownikoleaa sé:

1) przestrzeganie zasadye pracownicy powinni posiadaviedz, umiegtnosci i doswiadczenie,
pozwalajce skutecznie i efektywnie wypetdipowierzone zadania,

2) wprowadzenie procedury rekrutacji zawiecej mechanizmy kontrolne konieczne do
obiektywnego wyboru najlepszego kandydata na dam®wisko;

3) wprowadzenie regulacji dotygzych wynagradzania, premiowania i nagradzania, apkania
ocen pracownikéw, awansowania, rozwoju kompeterasjjodowych, szkote ktére lgda znane
wszystkim pracownikom oraz jednakowo wobec nicls@izane.

4. Struktura organizacyjna jednostki powinna loypstosowana do aktualnych celow i zadey
jednostki; zakres i rodzaj prowadzonych spraw ovdpowiedzialnéci poszczegolnych komérek
organizacyjnych jednostki, a tak aktualny zakres obowakoéw, uprawnié i odpowiedzialnéci
kazdego pracownika natg okresli¢c w formie pisemnej w sposob przejrzysty i spojny.ce@lu
realizacji powyszego wymagania zalecag stykliczne dokonywanie przeglow ustanowionego
regulaminu organizacyjnego jednostki, wetvnnych regulaminéw organizacyjnych poszczegoélnych
komorek organizacyjnych jednostki oraz opiséw stdsk pracy lub zakresow czynfm
pracownikéw jednostki.

5.W obszarze dotygzym delegowania uprawrnigpolegagcym na zdecentralizowaniu procesu
decyzyjnego i przypisaniu uprawnieprzez kierownika jednostki pracownikom, adekwatdie
realizowanych celow i zadgednostki, zaleca i
1) precyzyjne okrdenie zakresu uprawnie delegowanych osobom kieggym komaorkami

organizacyjnymi jednostki lub pozostatym pracowmikazakres delegowanych uprawieusi

by¢ zgodny z prawem oraz odpowiedni do zakresu pomegzadpowiedzialngci i ryzyka z

nimi zwigzanego;

2) powierzanie uprawnielub obowazkéw w formie pisemnej, w tym w formie petnomocwmiet
upowanienia; przygcie uprawnié@ i obowigzkOw przez pracownika jest potwierdzane
podpisem;

3) prowadzenie zbiorczego rejestru wydanych petromobw | upowanien.

8 9. 1. W ramach standardu cele i zalzanie ryzykiemzaleca sj, aby w jednostce zostata
wdrozona procedura zagdzania ryzykiem, ktora wptynie na zkiszenie prawdopodohistwa
osiggniecia zat@onych celow jednostki oraz planowanego poziomuzaegji zada.

2.Zarzdzanie ryzykiem w jednostce ma przyczysic do poprawy zamgzania we wszystkich
obszarach jej dziataldoi oraz ogranicz§ ewentualne negatywne skutki zdara#o akceptowalnego
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poziomu, w szczegoldoi w zakresie skutecznego i efektywnego zdrania zasobami, zapewnienia

ochrony majtku, efektywndci finansowej oraz ochrony wizerunku jednostki.
3.System celéw i zagdzania ryzykiem obejmuje:

1) okralenie misji;

2) okrelenie celow i zadaoraz monitorowanie i ocench realizacji;

3) identyfikacg ryzyka;

4) analiz ryzyka;

5) okrélenie reakcji na ryzyko.

4.Okrelenie misji jednostki sprzyja ustaleniu hierarcglow i zadé oraz efektywnemu
zarzdzaniu ryzykiem.

5.Zaleca s, aby misja stanowita krotki i syntetyczny opis weabktnienia jednostki i byta
publicznie dosipna.

6.Na podstawie misji powinny Byormutowane cele strategiczne jednostki.

7.Cele i zadania jednostki w dziale powinny¢bgpdjne z celami i zadaniami Ministra
okreslonymi w planie dziatalngci Ministra.

8.Okrelajac cele i zadania jednostki najewskaz& komorki organizacyjne odpowiedzialne
bezpdrednio za ich wykonanie.

9.Zaleca si:

1) jasne okrdanie celéw i zad@ w co najmniej rocznej perspektywie;
2) wskazanie horyzontu czasowego, w jakim celegrogj osignicte lub zadania zrealizowane;
3) monitorowanie okigonych celdw i zad@aza pomog wyznaczonych miernikéw.

10. Zaleca si dokonywanie identyfikacji ryzyk w odniesieniu del@w i zada lub obszaréw
cO najmniej raz w roku i tworzenie rejestru ryzy¥.przypadku istotnej zmiany warunkoéw, w ktorych
funkcjonuje jednostka, nalg dokon& ponownej identyfikacji ryzyka.

11. Zidentyfikowane ryzyko natg podd& ocenie w celu ok&enia prawdopodobiestwa jego
wystgpienia i maliwych jego skutkdéw oraz okgé¢ akceptowalny poziom ryzyka.

12. W stosunku do kdego nieakceptowalnego ryzyka nglekresli¢ rodzaj reakcji na ryzyko
oraz zaplanowa dziatania, ktore naky podg¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka

do akceptowalnego poziomu.

8§ 10.1. W obszarze standardu mechanizmy kontroli systentroli powinien by adekwatny
do potrzeb danej jednostki i efektywny oraz powmnigkutecznie ograniczadane ryzyko przy
minimalizowaniu kosztow.

2.Procedury i wytyczne kontroli zadrczej okrélajace mechanizmy kontroli powinny

zapewnt, w szczegolnéi:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

dokumentowanie kontroli zagdczej i obejmowa wszystkie polityki, procedury wewtrzne,

instrukcje,  wytyczne, dokumenty okfajace  zakres  obowzkoéw, uprawnié

i odpowiedzialnéci pracownikow; dokumentacja ta powinnac¢bgostpna dla pracownikow

jednostki, dla ktorych jest niezthha;

nadzor nad wykonaniem zadav celu ich oszoainej, efektywnej i skutecznej realizaciji,

z uwzgkdnieniem wiaciwego sposobu podziatu zadiaodpowiedzialnéci oraz zakresu decyzji

mozliwych do podgcia przez poszczegoélnych pracownikéw jednostki;

ciggtos¢ dziatania jednostki, przy czym zaleca: si

a) sprawdzenie, czy funkcjonujw jednostce mechanizmy kontrolne zapobigomj
zdarzeniom, ktére magspowodowaé zaktdcenia jej dziatalriai,

b) wskazanie osOb zgpujgcych poszczegodlne osoby kiegeg komorkami organizacyjnymi
jednostki podczas ich nieobedoboraz osob zagbujacych kadego z pracownikéw w
przypadku nieobecnoi,

c) wyznaczenie komorki organizacyjnej jednostki lpbacownika, ktéry ewidencjonuje
wszystkie akty wewgtrzne regulujce funkcjonowanie jednostki,

d) okrelenie sposobu pogtowania na wypadek wygiienia nieoczekiwanych zakiace
majagcych wptyw na funkcjonowanie komorek organizacyjmyednostki, w szczego6ldoi
przerw w dziataniu systemow teleinformatycznych;

ochror zasobow, w ramach ktorej zalece: si

a) zapewnienie dogtu do zasobow jednostki jedynie upawenym osobom,

b) powierzenie whkciwym osobom odpowiedzialdo za zapewnienie ochrony i wiawe
wykorzystanie zasobow jednostki,

c) weryfikowanie, czy dogp do poszczegolnych zasobdéw, w tym w szczedgimio danych
osobowych jest limitowany oraz przypisany do setevych oséb;

mechanizmy kontroli dotygze operacji finansowych 1 gospodarczych, ktére powyi

zapewnia:

a) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowapieracji finansowych i gospodarczych,

b) zatwierdzanie (autoryzagjoperacji finansowych przez kierownika jednostkb losoby
przez niego upowaione,

c) podziat kluczowych obowtkéw w zakresie finansowym i gospodarczym pginy
osobami zargdzapcymi i pozostatymi pracownikami,

d) weryfikacg operacji finansowych i gospodarczych przed i @izacji;

mechanizmy kontroli dotygze systemow teleinformatycznych, w ramach ktéryaieay

okresli¢ mechanizmy stigce zapewnieniu bezpieadmwa danych i systeméw informatycznych,

obejmupce w szczegolnei mechanizmy kontroli dogbu do zasobdéw informatycznych, npeg

na celu ich ochranprzed nieautoryzowanymi zmianami, ujratb ujawnieniem.
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3.Zaleca s dokonanie przegtlu obowjzujagcych w jednostce procedur oki&gacych

mechanizmy kontroli, w szczegOkwd w zakresie zarglzania i dokumentowania operacji
finansowych i udzielania zamowiepublicznych, w celu weryfikacji, czy odpowiadajone

zidentyfikowanym ryzykom.

811.1. W obszarze standardu informacja i komunikacple@a s} okreslenie zasad
przekazywania pracownikom jednostki informacji figdnych do realizacji celéw i zaflaraz zasad
przekazywania informacji bezgr@dniemu przetoonemu i osobie kieragej komorky organizacyjn
jednostki przez pracownikow.

2.System komunikacji powinien urdavia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewinz
jednostki, zaréwno w kierunku pionowym, jak i pazigm.

3.Procedury i wytyczne kontroli zaidczej w ramach standardu informacja i komunikafjaas
Zzapewnieniu:

1) biezacej informaciji;
2) komunikacji wewgtrznej;

3) komunikacji zewetrznej.

§ 12.1. Kontrola zargdcza w jednostce podlega kieemu monitorowaniu i ocenie.

2.Procedury i wytyczne kontroli zadczej w jednostce, w zakresie standardu monitorgvan
ocena, zapewnigj
1) monitorowanie kontroli zagelczej;
2) samoocenkontroli zaradczeyj;
3) audyt wewntrzny;
4) uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zdcze;.

3.Monitorowanie kontroli zaggiczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania kontrol
zarzdczej przez kierownika jednostki.

4.Przeprowadzanie samooceny kontroli gdczej to obowjzek nal@aony na osoby kiergge
komorkami organizacyjnymi jednostki i wyznaczonygtracownikow, umaliwiajacy identyfikacg
ryzyk w funkcjonowaniu kontroli zagzlczej.

5. Audyt wewrtrzny prowadzi obiektywsi niezaleng ocere kontroli zaradczej.

6.Na zapewnienie o stanie kontroli zglzzej w jednostce skladajsie wszelkiego rodzaju
dokumenty, w szczegOlio wyniki monitorowania i samooceny kontroli zatzzej oraz wnioski z
przeprowadzonych audytow i kontroli, na podstavi@ych kierownik jednostki corocznie spadza

oswiadczenie o stanie kontroli zadcze,.





