Szczegobtowe wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla dzialéow administracji rzadowej

— gospodarka morska, gospodarka wodna, transport oraz zegluga srédlagdowa

Rozdziat 1
Przepisy ogodine

§ 1. llekro¢ w Szczegdétowych wytycznych w zakresie kontroli zarzgdczej dla dziatdw administracji

rzgdowej — gospodarka morska, gospodarka wodna, transport oraz zegluga s$rédlgdowa, zwanych dalej

»SZCzegotowymi wytycznymi”, jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)
10)

11)

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okre$lenie prawdopodobienstwa wystgpienia danego ryzyka
i mozliwych jego skutkow;

dziale — nalezy przez to rozumie¢ dziat administracji rzgdowej gospodarka morska, gospodarka wodna,
transport lub zegluga srédlgdowa, w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach
administracji rzgdowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1370, z pézn. zm.);

identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okreslenie ryzyka w odniesieniu do celéw i zadanh
jednostki;

jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke w dziale lub Ministerstwo;

jednostce w dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finanséw publicznych podlegtg
Ministrowi lub przez niego nadzorowang lub jednostke sektora finanséw publicznych obstugujaca organ
podlegty Ministrowi lub przez niego nadzorowany;

komoérce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale — nalezy przez to rozumiec
komodrke organizacyjng Ministerstwa, ktérej na podstawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa
powierzono prowadzenie spraw nadzoru Ministra nad jednostkg w dziale;

kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzgdczg w rozumieniu art. 68 ustawy;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Infrastruktury;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Infrastruktury;

nadzorujgcym cztonku kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, sekretarza
stanu, podsekretarza stanu lub dyrektora generalnego Ministerstwa, ktéry zgodnie z ustalonym
podziatem pracy w kierownictwie Ministerstwa, sprawuje merytoryczny nadzér nad realizacjg zadan
przez komdrke organizacyjng Ministerstwa lub sprawuje nadzér nad jednostkg w dziale;

oswiadczeniu o stanie kontroli zarzgdczej kierownika jednostki w dziale — nalezy przez to rozumieé
oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, o ktérym mowa w art. 70 ust. 4 ustawy,

sporzgdzone zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;



12) oswiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej Ministra — nalezy przez to rozumieé¢ oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok, o ktérym mowa w art. 70 ust. 3 ustawy, sporzadzone zgodnie
Z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;

13) planie dziatalno$ci jednostki w dziale — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalnosci na dany rok,
o ktérym mowa w art. 70 ust. 4 ustawy, sporzgdzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 7 ustawy;

14) planie dziatalnosci Ministra — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalnosci na rok nastepny, o ktérym
mowa w art. 70 ust. 1 ustawy, sporzgdzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7
ustawy;

15) rejestrze ryzyk — nalezy przez to rozumie¢ wykaz zidentyfikowanych w jednostce ryzyk;

16) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie miato
negatywny wplyw na realizacje celéw i zadan jednostki;

17) samoocenie systemu kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym jest dokonywana
ocena funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej w jednostce;

18) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci jednostki w dziale — nalezy przez to rozumieé
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za poprzedni rok, o ktérym mowa w art. 70 ust. 4 ustawy,
sporzgdzone zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

19) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalnosci Ministra — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie
z wykonania planu dziatalnosci za poprzedni rok, o ktorym mowa w art. 70 ust. 3 ustawy, sporzadzone
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

20) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2 2024 r. poz. 1530, z p6zn. zm.);

21) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ procedury i polityki oraz skoordynowane dziatania,
ktére przez identyfikacje ryzyka, analize ryzyka oraz okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko,

zwiekszajg prawdopodobienstwo realizacji celéw i zadan jednostki.

§ 2. Szczegdtowe zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Ministerstwie sg regulowane
przepisami zarzgdzenia nr 23 Ministra Infrastruktury z dnia 16 wrze$nia 2025 r. w sprawie systemu kontroli

zarzadczej w Ministerstwie Infrastruktury (Dz. Urz. Min. Inf. poz. 36).
Rozdziat 2
System kontroli zarzgdczej

§ 3. 1. System kontroli zarzgdczej w jednostce jest tworzony, oceniany i doskonalony przy
wykorzystaniu standardéw kontroli zarzgdczej dla sektora finanséw publicznych, okreslonych w przepisach
wydanych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy.

2. Kierownik jednostki zapewnia system kontroli zarzgdczej w jednostce, z uwzglednieniem potrzeb tej
jednostki, jej specyfiki i warunkéw funkcjonowania.

3. System kontroli zarzgdczej w jednostce jest dokumentowany.

§ 4. Doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego w dziatach, w szczegdlnosci przez
sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzgdczej oraz proponowanie jej usprawnien, swiadczy Komitet

Audytu powotany przez Ministra na podstawie art. 288 ust. 1 i 3 ustawy.



Rozdziat 3
Zakres odpowiedzialnosci

§ 5. Minister zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej

w Ministerstwie oraz w dziatach.

§ 6. Kierownik jednostki w dziale zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli

zarzadczej w jednostce w dziale, w szczegdlnosci odpowiada za:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

wdrazanie procedur i wytycznych zapewniajgcych funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce
w dziale;

zgtaszanie propozycji celéw do ujecia w planie dziatalno$ci Ministra, wraz z miernikami okreslajgcymi
stopien ich realizacji i najwazniejszymi zadaniami stuzgcymi ich realizacji;

system wyznaczania celdw i zadan jednostki w dziale, w tym sporzgdzanie planu dziatalno$ci jednostki
w dziale;

monitorowanie realizacji celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci jednostki w dziale, w tym
sporzgdzanie informacji na temat stopnia realizacji celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci jednostki
w dziale;

sporzgdzanie sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci jednostki w dziale;

monitorowanie realizacji celdow i zadan jednostki w dziale ujetych w planie dziatalno$ci Ministra, w tym
sporzgdzanie informacji na temat stopnia realizacji celéw i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra,
wedtug stanu na dzien 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia danego roku;

wdrazanie i monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem w jednostce w dziale oraz przekazywanie
wynikéw analizy ryzyka przeprowadzonej w jednostce w dziale do wiadomosci nadzorujgcemu
cztonkowi kierownictwa Ministerstwa;

sporzadzanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej kierownika jednostki w dziale;

zapewnienie efektywnego przeptywu informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki w dziale,
majgcych wptyw na realizacje celéw i zadan jednostki w dziale;

okres$lanie sposobu przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

przeprowadzanie samooceny systemu kontroli zarzadczej;

doskonalenie systemu kontroli zarzadczej;

przekazywanie informacji i dokumentéw w zakresie i terminach okreslonych w szczegétowych

wytycznych.

§ 7. Pracownicy jednostki sg zaangazowani w dziatania w ramach kontroli zarzgdczej i odpowiadajg za

ich realizacje w zakresie swoich kompetencji.

§ 8. Kierujgcy komorkg organizacyjng Ministerstwa nadzorujgcg jednostke w dziale nadzoruje

terminowe przekazywanie przez kierownika jednostki w dziale informacji i dokumentéw, o ktérych mowa
w&10ust. 1,§11ust. 1,§12ust. 1,§13,§ 14 ust. 1,§ 15i § 16.



Rozdziat 4
Dziatania w ramach kontroli zarzadczej

§ 9. 1. Plan dziatalnosci Ministra, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Ministra oraz
odwiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej Ministra sg sporzgdzane w Ministerstwie przez Ministra,
w terminach okreslonych w przepisach ustawy.

2. Plan dziatalnosci jednostki w dziale, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci jednostki w dziale
oraz oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej kierownika jednostki w dziale sg sporzadzane w jednostce
w dziale przez kierownika jednostki w dziale.

3. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1i 2, podlegajg publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 10. 1. Kierownik jednostki w dziale, w terminie do dnia 1 pazdziernika kazdego roku, zgtasza komérce
organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale propozycije celéw do ujecia w planie dziatalnosci
Ministra, wraz z miernikami okreslajacymi stopien ich realizacji i najwazniejszymi zadaniami stuzgcymi ich
realizacji.

2. Wzér formularza dotyczgcego propozyciji celéw do ujecia w planie dziatalnosci Ministra, wraz
z miernikami okreslajgcymi stopien ich realizacji i najwazniejszymi zadaniami stuzacymi ich realizacji, jest

okreslony w zatgczniku nr 1 do szczegdtowych wytycznych.

§ 11. 1. Plan dziatalnosci jednostki w dziale jest sporzadzany z uwzglednieniem celéw ujetych w planie
dziatalnosci Ministra, w terminie do dnia 10 stycznia kazdego roku.

2. Plan dziatalnosci jednostki w dziale jest uzgadniany z komorkg organizacyjng Ministerstwa
nadzorujagca jednostke w dziale oraz za jej posrednictwem jest przekazywany do akceptacji nadzorujgcemu
cztonkowi kierownictwa Ministerstwa, a nastepnie do akceptacji Ministrowi, w terminie umozliwiajgcym
sporzgdzenie tego planu zgodnie z terminem okreslonym w ust. 1.

3. Komérka organizacyjna Ministerstwa nadzorujgca jednostke w dziale niezwtocznie informuje

jednostke w dziale, w formie pisemnej, o uzyskanych akceptacjach, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 12. 1. Kierownik jednostki w dziale, w terminie odpowiednio do dnia 20 lipca, 20 pazdziernika oraz 10
marca kazdego roku, przekazuje komodrce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale
informacje na temat stopnia realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra, wedtug stanu
odpowiednio na dzien 30 czerwca, 30 wrzesnia i 31 grudnia danego roku.

2. Wz6r informaciji na temat stopnia realizacji celéow i zadan ujetych w planie dziatalnosci Ministra jest

okre$lony w zatgczniku nr 2 do szczegdtowych wytycznych.

§ 13. Kierownik jednostki w dziale, niezwlocznie po podpisaniu, przekazuje do wiadomosci
nadzorujgcemu cztonkowi kierownictwa Ministerstwa, za posrednictwem komérki organizacyjnej Ministerstwa
nadzorujgcej jednostke w dziale, informacje na temat stopnia realizacji celéw i zadan ujetych w planie

dziatalnosci jednostki w dziale.

§ 14. 1. Kierownik jednostki w dziale sporzgdza rejestr ryzyk jednostki w dziale w odniesieniu do celow
i zadan jednostki w dziale ujetych w planie dziatalno$ci Ministra.

2. Do analizy ryzyka zidentyfikowanego w odniesieniu do celéw i zadan jednostki w dziale ujetych
w planie dziatalnosci Ministra stosuje sie skale i zasady okreslone w przepisach zarzgdzenia, o ktérym mowa
w§ 2.



3. Kierownik jednostki w dziale, w terminie odpowiednio do dnia 15 stycznia i 15 lipca kazdego roku,
przekazuje rejestr ryzyk jednostki w dziale do wiadomosci nadzorujgcemu czionkowi kierownictwa
Ministerstwa, za posrednictwem komorki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale.

4. Wzér rejestru ryzyk jednostki w dziale jest okreslony w zatgczniku nr 3 do szczegdtowych

wytycznych.

§ 15. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci jednostki w dziale jest przekazywane do
wiadomosci nadzorujgcemu cztonkowi kierownictwa Ministerstwa oraz Ministrowi, za posrednictwem komorki

organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej jednostke w dziale, w terminie do dnia 10 marca kazdego roku.

§ 16. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki w dziale jest przekazywane
komdérce organizacyjnej Ministerstwa nadzorujgcej jednostke w dziale, w terminie do dnia 10 marca kazdego

roku.
Rozdziat 5
Standardy kontroli zarzadczej

§ 17. W ramach wykonywania kontroli zarzadczej w jednostce, sg stosowane procedury i wytyczne
odnoszgce sie do wyznaczania celéw i zadan oraz monitorowania ich realizacji, okreslone zgodnie ze
standardami odpowiadajgcymi poszczegdlnym elementom kontroli zarzgdczej, o ktérych mowa w przepisach
wydanych na podstawie art. 69 ust. 3 ustawy:

1)  srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzgdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4)  informacja i komunikacja;

5)  monitorowanie i ocena.

§ 18. 1. Na realizacje standardu ,$rodowisko wewnetrzne” majg wptyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

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

4)  witasciwe delegowanie uprawnien.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej wdrazane w jednostce powinny zapewnia¢ podnoszenie
Swiadomosci pracownikow jednostki w zakresie wartosci etycznych przyjetych w jednostce oraz ich
przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i wykonywaniu powierzonych zadan. Okreslone standardy
zachowan w tym obszarze wyznaczajg kodeksy etyki zawodowej, ktérych adresatami sg pracownicy
jednostki, lub do przestrzegania ktérych okreslone grupy zawodowe zostaly obowigzane odrebnymi
przepisami, lub przestrzeganie ktérych wynika z poczucia dobrze rozumianego wspétzycia spotecznego.
Istotnym elementem zwigzanym z podnoszeniem $wiadomosci etycznej pracownikow jednostki mogg byé
odpowiednie programy szkolen dotyczgcych tego obszaru.

3. W zakresie kompetencji zawodowych pracownikéw jednostki zaleca sie:

1) przestrzeganie zasady, ze pracownicy jednostki powinni posiadaé wiedze, umiejetnosci

i dodwiadczenie, pozwalajgce skutecznie i efektywnie wypetnia¢ powierzone zadania;



2) wprowadzenie procedury rekrutacji zawierajgcej mechanizmy kontrolne zapewniajgce obiektywny
wybor najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy;

3) wprowadzenie regulacji dotyczgcych wynagradzania, premiowania i nagradzania, dokonywania ocen
pracownikéw jednostki, awansowania, rozwoju kompetencji zawodowych oraz potrzeb szkoleniowych
i ich realizacji, ktére bedg znane wszystkim pracownikom jednostki i jednakowo wobec nich stosowane.
4. Struktura organizacyjna jednostki powinna by¢ dostosowana do obszaru jej dziatalnosci, aktualnych

celéw i zadan tej jednostki. Zakres i rodzaj prowadzonych spraw oraz odpowiedzialnosci poszczegdlnych

komérek organizacyjnych jednostki, a takze aktualny zakres obowigzkoéw, uprawnien i odpowiedzialnosci
kazdego pracownika jednostki powinien by¢ okreslony w formie pisemnej w sposéb przejrzysty i spojny.

Zaleca sie cykliczne dokonywanie przeglagdow ustanowionego regulaminu organizacyjnego jednostki,

regulaminéw poszczegolnych komodrek organizacyjnych jednostki oraz zakreséw czynnosci lub opiséw

stanowisk pracy pracownikéw jednostki.
5. W zakresie delegowania uprawnien, polegajgcego na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego

i przypisaniu uprawnien przez kierownika jednostki pracownikom jednostki, adekwatnie do realizowanych

celéw i zadan jednostki, zaleca sie:

1) precyzyjne okreslenie zakresu uprawnien delegowanych kierujgcym komorkami organizacyjnymi
jednostki lub pozostatym pracownikom jednostki, przy czym zakres delegowanych uprawniehA powinien
by¢ zgodny z prawem, odpowiedni do zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci i ryzyka z nimi
zwigzanego;

2) powierzanie uprawnien lub obowigzkéw w formie pisemnej, w szczegdlnosci w formie imiennego
petnomocnictwa lub upowaznienia;

3) potwierdzanie podpisem przez pracownika jednostki przyjecia uprawnien i obowigzkow;

4)  prowadzenie zbiorczego rejestru wydanych petnomocnictw i upowaznien.

§19. 1. W zakresie standardu ,cele i zarzgdzanie ryzykiem” zaleca sie wdrozenie w jednostce
procedury zarzgdzania ryzykiem, ktéra wplynie na zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan
jednostki.

2. Zarzgdzanie ryzykiem w jednostce powinno przyczyni¢ sie do poprawy zarzgdzania we wszystkich
obszarach dziatalnos$ci jednostki oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegdlnosci w zakresie skutecznego i efektywnego zarzgdzania zasobami, zapewnienia
ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku jednostki.

3. Standard ,cele i zarzgdzanie ryzykiem” obejmuje:

1)  okreslenie misji jednostki;

2)  okreslenie celéw i zadan oraz monitorowanie i ocene ich realizacj;
3) identyfikacje ryzyka;

4)  analize ryzyka;

5)  okreslenie reakcji na ryzyko.

4. Okreslenie misji jednostki sprzyja ustaleniu hierarchii celéw i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu
ryzykiem.

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

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



7. Cele i zadania jednostki w dziale powinny by¢ spojne z celami i zadaniami Ministra okreslonymi
w planie dziatalnosci Ministra.

8. Okreslajac cele i zadania jednostki nalezy wskaza¢ komorki organizacyjne jednostki odpowiedzialne
bezposrednio za realizacje tych celéw i zadan.

9. Zaleca sie:

1) jasne okres$lanie celdw i zadan w co najmniej rocznej perspektywie;
2)  wskazanie horyzontu czasowego, w jakim cele lub zadania majg zostaé zrealizowane;
3)  monitorowanie okreslonych celéw i zadan za pomocg wyznaczonych miernikéw.

10. Zaleca sie dokonywanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan co najmniej dwa razy
w roku i tworzenie rejestru ryzyk. W przypadku istotnej zmiany warunkéw, w ktérych funkcjonuje jednostka,
nalezy dokona¢ ponowne;j identyfikacji ryzyka.

11. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ ocenie w celu okreslenia prawdopodobienstwa jego
wystgpienia i mozliwych jego skutkéw oraz okresli¢ akceptowalny poziom ryzyka.

12. Jednostka w dziale kazdorazowo po dokonanej analizie ryzyka przekazuje jej wyniki do wiadomosci
nadzorujagcemu cztonkowi kierownictwa Ministerstwa, za posrednictwem komorki organizacyjnej Ministerstwa
nadzorujgcej jednostke w dziale.

13. W stosunku do kazdego ryzyka ocenionego powyzej poziomu akceptowalnego nalezy okresli¢
rodzaj reakcji na ryzyko oraz zaplanowac dziatania zaradcze, ktére nalezy podjgé w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 20. 1. W zakresie standardu ,mechanizmy kontroli”, system kontroli zarzgdczej powinien by¢
adekwatny do potrzeb danej jednostki i efektywny, co oznacza, ze powinien skutecznie ogranicza¢ dane
ryzyko przy minimalizowaniu kosztow.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce w zakresie standardu ,mechanizmy kontroli”
powinny zapewni¢ w szczegdlnoci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej w formie pisemnej, obejmujgce procedury wewnetrzne,
instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoSci
pracownikow jednostki;

2)  dostep do dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej, o ktérej mowa w pkt 1, dla pracownikéw jednostki,
dla ktorych jest niezbedna;

3) nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej i skutecznej realizaciji,
z uwzglednieniem wiasciwego sposobu podziatu zadan i odpowiedzialnosci oraz zakresu decyzji
mozliwych do podjecia przez poszczegdlnych pracownikéw jednostki;

4)  ciggtos¢ dziatalno$ci jednostki, przy czym zaleca sie:

a) sprawdzenie, czy funkcjonujg w jednostce mechanizmy kontrolne zapobiegajgce zdarzeniom,

ktére mogg spowodowac zaktdécenia jej dziatalnosci,

b) wskazanie os6b zastepujgcych poszczegolnych kierujgcych komérkami organizacyjnymi jednostki

podczas ich nieobecnosci oraz oséb zastepujgcych kazdego z pracownikéw jednostki
w przypadku jego nieobecnosci,
c) wyznaczenie komorki organizacyjnej jednostki lub pracownika jednostki do ewidencjonowania

aktéw wewnetrznych regulujgcych funkcjonowanie jednostki,



5)

6)

7

d) okreslenie sposobu postepowania na wypadek wystgpienia nieoczekiwanych zakiéceh majgcych
wplyw na funkcjonowanie komoérek organizacyjnych jednostki, w szczegélnosci przerw w dziataniu
systemow teleinformatycznych;

ochrone zasobdéw, w ramach ktérej zaleca sie:

a) zapewnienie dostepu do zasobdw jednostki jedynie upowaznionym osobom,

b) powierzenie wilasciwym osobom odpowiedzialno$ci za zapewnienie ochrony i wtasciwe
wykorzystanie zasobéw jednostki,

c) weryfikowanie czy dostep do poszczegdlnych zasobdéw, w szczegdlnosci do danych osobowych,
jest limitowany oraz przypisany do wiasciwych oséb;

mechanizmy kontroli dotyczgce operacji finansowych i gospodarczych, ktére powinny zapewniac:

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

b) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez
niego upowaznione,

c) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed realizacjg i po realizaciji;

mechanizmy kontroli dotyczgce systemoéw informatycznych, w ramach ktérych nalezy okresli¢

mechanizmy stuzgce zapewnieniu bezpieczenstwa danych i systeméw informatycznych, obejmujace

w szczegolnosci mechanizmy kontroli dostepu do zasobdéw informatycznych, majgce na celu ich

ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg lub ujawnieniem.

3. Zaleca sie dokonywanie przeglagdow obowigzujacych w jednostce procedur okreslajgcych

mechanizmy kontroli, w szczegdlnosci w zakresie zarzgdzania i dokumentowania operacji finansowych

i udzielania zaméwien publicznych, w celu weryfikacji, czy odpowiadajg one zidentyfikowanym ryzykom.

§ 21. 1. W zakresie standardu ,informacja i komunikacja” zaleca sie okreslenie zasad przekazywania

pracownikom jednostki informacji niezbednych do realizacji celéw i zadan oraz zasad przekazywania

informacji bezposredniemu przetozonemu i kierujgcemu komoérkg organizacyjng jednostki przez pracownikéw

jednostki.

2. System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki,

zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej w ramach standardu ,informacja i komunikacja” powinny

stuzy¢ zapewnieniu:

1)
2)
3)

biezgcej informaciji;
komunikacji wewnetrznej;

komunikacji zewnetrznej.

§ 22. 1. System kontroli zarzadczej w jednostce powinien podlegac biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej w jednostce w zakresie standardu ,monitorowanie i ocena”,

powinny zapewniac:

1)
2)
3)
4)

monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej;
samoocene systemu kontroli zarzgdczej;

audyt wewnetrzny;

uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej.

3. Monitorowanie systemu kontroli zarzadczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania systemu

kontroli zarzgdczej przez kierownika jednostki.



4. Przeprowadzanie samooceny systemu Kkontroli zarzadczej jest obowigzkiem natozonym na
kierujgcych komdrkami organizacyjnymi jednostki i wyznaczonych pracownikdéw jednostki, umozliwiajgcym
identyfikacje ryzyka w funkcjonowaniu istniejgcego systemu kontroli zarzadcze;.

5. Audyt wewnetrzny prowadzi obiektywng i niezalezng ocene kontroli zarzadcze;j.

6. Zrodtem informaciji o stanie kontroli zarzgdczej w jednostce sg dokumenty, w szczegdlnosci wyniki
monitorowania systemu kontroli zarzgdczej i samooceny systemu kontroli zarzadczej oraz wnioski
z przeprowadzonych audytéw i kontroli, na podstawie ktérych corocznie sg sporzadzane oswiadczenie
o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki w dziale oraz o$wiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej

Ministra.



Zataczniki do Szczegdtowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej
dla dziatéw administracji rzadowej — gospodarka morska, gospodarka

wodna, transport oraz zegluga srodladowa

WZOR

Cele do ujecia w planie dzialalnosci Ministra Infrastruktury na rok .........,
wraz z miernikami okres$lajacymi stopien ich realizacji i najwazniejszymi zadaniami stuzacymi ich realizacji

Zalacznik nr 1

Nazwa jednostki w dziale adminiStraC]i TZAAOWEJ: ... . iu ittt ittt ittt et et et e e e ettt et et et e e e e ettt e e et e e et e e e et e e e e e et et e e e e e e e e e s et e et e e e aneans
Mierniki okre$lajgce stopien realizacji celu?
planowana warto¢ o o Nazwa dokumentu
Lp. CelV) . m_lemlka do _ Najwazmejlgze z_gdaing stuzace o charakterze
nazwa miernika osiggniccia na koniec realizacji celu strategicznym®
roku, ktérego dotyczy
plan dziatalno$ci
Ministra Infrastruktury
1 2 3 4 5 6
1
2
3

9 Nalezy wpisa¢ nie wiecej niz trzy cele, w kolejnosci od najwazniejszego.
2 Nalezy wpisa¢ co najmniej jeden miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktorego dotyczy plan dziatalnosci Ministra Infrastruktury, nalezy wpisaé przypisane temu celowi mierniki wskazane

W budzecie pafistwa.

Data i podpis kierownika jednostki w dziale administracji rzadowej

3 W przypadku gdy cel jest ujety w budzecie panstwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy plan dziatalnosci Ministra Infrastruktury, nalezy wpisa¢ wszystkie podzadania budzetowe wskazane w budzecie panstwa, stuzace realizacji tego

celu.

4 W przypadku gdy potrzeba realizacji celu nie wynika z dokumentu o charakterze strategicznym, nalezy wpisa¢ — ,,Nie dotyczy”.



WZOR

Zalacznik nr 2

Informacja na temat stopnia realizacji celow i zadan ujetych w planie dzialalnosci Ministra Infrastruktury na rok .........
wedtug stanu na dzien: 30 czerwca, 30 wrzeénia, 31 grudnia?

Nazwa jednostki W dziale adminiStracii TZGAOWE]: ... .uint ittt ittt ettt et et et ettt e et et et et e et et et et et e e et e et e e e e e e e s et et et e n e easeeaeanans

Mierniki okre$lajace stopien realizacji celu

Najwazniejsze zadania

Cel jednostki stuzace realizacji celu
w dziale planowana
administracji warto$¢ miernika Osiggnigta Zagrozenie Podjete oraz
Lp. rzqs\:)\?\;z]n;lé@ty dokosu_a,gme;(;(la wartosi ml_ernlka rea(!(ljscll planowane
dziafalnoéci nazwa miernika Qt%re(?grgegoigclzj}” kwa?tazllu(jr;:teéiego planowane? podjete” (TAK/NIE)® dzialania zaradeze?
Ministra plan dziatalno$ci dotyczy
Infrastruktury Ministra informacja
Infrastruktury
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2

Najwazniejsze przyczyny, ktore wptynely na niezrealizowanie celow, wystapienie roznic w planowanych do osiagniecia i osiagnietych warto$ciach miernikow
lub podjecie innych niz planowane zadan stuzgcych realizacii CelOWD): ... .. . i i,

9 Niepotrzebne skresli¢.
2 Nalezy wpisaé najwazniejsze zadania sthuzace realizacji celu wskazane w planie dziatalnosci Ministra Infrastruktury na rok, ktérego dotyczy informacja.
3 Nalezy przepisa¢ z kolumny 6 podjete najwazniejsze zadania shuzace realizacji celu. W przypadku gdy cel byt ujety w budzecie pafistwa w uktadzie zadaniowym na rok, ktérego dotyczy informacja, nalezy wpisaé wszystkie podjete podzadania

budzetowe wskazane w budzecie pafistwa, stuzace realizacji tego celu.

9 Nalezy wypehnié tylko w przypadku informacji przygotowywanej na koniec drugiego i trzeciego kwartatu.

9 Nalezy wypetnié¢ tylko w przypadku wpisania w kolumnie 8 ,,TAK”.
9 Nalezy wypetni¢ tylko w przypadku informacji przygotowywanej na koniec czwartego kwartatu, gdy osiagnigta warto$¢ miernika rozni sig (tzn. jest mniejsza albo wigksza) od wartosci planowanej do osiagnigcia, i opisaé¢ krotko najwazniejsze

przyczyny wystapienia roznic.

Data i podpis kierownika jednostki w dziale administracji rzadowej




WZOR
REJESTR RYZYK JEDNOSTKI W DZIALE AD!

Stan na dzier

STRACJI RZADOWEJ

Zalgeaik nr 3

Nazwa jednostki w dziale

TYLKO DLA RYZYK O ISTOTNOSCI PRZEKRACZAJACEJ AKCEPTOWALNY POZIOM -9

Rodzaj reakcji na
ryzyko”

(lista rozwijana)

Konieczne do podjecia dziatania zaradcze®

Termin podjgcia
dziatan
zaradczych”)

Skutki

zmaterializowania sig Plan na wypadek zmaterializowania sig ryzyka'®

ryzyka

9 Cel jednostki w dziale administracii rzadowej ujety w planie dzialalnosci Ministra Infrastruktury.

2 Zadanie jednostki w dziale administracii rzadowej ujete w planic dzialalnosci Ministra Infrastruktury.

9 Data wpisania ryzyka do rejestru ryzyk jednostki w dziale administracji rzadowej.

9 Istotnosé ryzyka jest liczona jako iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego ryzyka i jego wplywu na realizaci¢ celéw i zadait jednostki w dziale administracii rzadowej.

9 Wiasciciel ryzyka to wskazana przez kierownika jednostki w dziale administracji rzadowej komérka tej jednostki i jaca ryzykiem, w tym iedzialna za podjecie dzialaii jezeli poziom istotnosci ryzyka przekracza poziom akeeptowalny.
© Mechanizmy kontrolne, kidre sq juz stosowane i kidrych wplyw jest brany pod uwage przy ocenie ryzyka.

7 Rodzaj reakeji na ryzyko, do wyboru z listy rozwijanej, kidry zostanie zastosowany w celu ograniczenia istotnosci ryzyka do poziomu akeeptowalnego.
9 Dzialania zaradeze, kiérych podjgeie ograniczy istotnosé ryzyka do poziomu akceptowalnego.
9 Termin podjgcia dziatai zaradczych okreslonych w kolumnie 12.

Drzialania zaradeze, ktore zostana podjete gdy ryzyko si¢ zmaterializuje.

Data i podpis kierownika jednostki w dziale administracji rzadowej



