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1. Celi zakres dokumentu

Celem dokumentu jest przedstawienie sposobu organizacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie Klimatu
i Srodowiska (dalej: ,,Ministerstwo”). W dokumencie opisano procesy:

1) planowania dziatalnosci;
2) zarzadzania ryzykiem;
3) monitorowania i sprawozdawania;
4) sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;.
2. Planowanie dzialalnosci
2.1. Planowanie strategiczne i operacyjne

Celem planowania strategicznego jest wyznaczanie celow i zadan Ministra Klimatu i Srodowiska (dalej:
»Ministra”) z uwzglednieniem misji i wizji Ministerstwa oraz uchwalonych strategii i programow.

Podstawowymi narzedziami planowania strategicznego sa budzet zadaniowy (dalej: ,,BZ”) i Plan
Dziatalnoéci Ministra Klimatu i Srodowiska (dalej: ,,PDMKiS”).

Celem planowania operacyjnego jest wyznaczanie celow i zadan komorek organizacyjnych Ministerstwa,
z uwzglednieniem dziatalnosci organéw i jednostek podlegtych Ministrowi Klimatu i Srodowiska lub przez
niego nadzorowanych. W planowaniu operacyjnym uwzglednia si¢ przede wszystkim cele, ktore wynikaja
z planowania strategicznego oraz planu prac Rzadu RP i Komisji Europejskie;j.

Podstawowym narze¢dziem planowania operacyjnego jest roczny Plan Pracy Ministerstwa (dalej: ,,PPM”).
2.2. Plan Dzialalno$ci Ministra

Kierownictwo Ministerstwa tworzy PDMKiS, okreslajac cele do osiggniecia na rok nastepny.

Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa komunikuja cele z PDMKiS dyrektorom komoérek organizacyjnych
Ministerstwa, ktorzy przedstawiaja propozycje miernikow okreslajacych stopien realizacji celu i propozycje
zadan shuzacych realizacji celu. Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wykonujacy zadania
z zakresu nadzoru nad organami lub jednostkami podleglymi Ministrowi lub przez niego nadzorowanymi
przedstawiaja propozycje miernikow oraz propozycje zadan, w tym identyfikuja potencjalne ryzyka
odnoszace si¢ do tych zadan, z uwzglednieniem dziatalnosci tych organdow lub jednostek.

Propozycje miernikow i zadan do PDMKiS podlegaja akceptacji nadzorujacego cztonka Kierownictwa
Ministerstwa.

Komorka wtasciwa do spraw kontroli zarzadczej w Ministerstwie, tj. Biuro Ministra (dalej: ,,BM”):
1) inicjuje proces przygotowania PDMKiS;

2) udostepnia Kierownictwu Ministerstwa i komorkom organizacyjnym Ministerstwa formularz
PDMKS;

3) prowadzi uzgodnienia z dyrektorami komodrek organizacyjnych Ministerstwa i czlonkami
Kierownictwa Ministerstwa prowadzace do opracowania kompletnego projektu PDMKiS;

4) przekazuje do akceptacji cztonkéw Kierownictwa Ministerstwa przygotowany projekt PDMKiS;

5) przedktada, za posrednictwem komorki whasciwej do spraw audytu wewnetrznego, projekt PDMKi$
z prosba o jego zaopiniowanie przez Komitet Audytu;

6) przedktada projekt PDMKiS do podpisu Ministra;
7) przedktada podpisany przez Ministra PDMKiS do wiadomosci Prezesa Rady Ministrow;

8) w przypadku uwag Prezesa Rady Ministrow do PDMKIiS, przekazuje je do uzgodnief cztonkom
Kierownictwa Ministerstwa;



9) publikuje PDMKiS na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministra.

HARMONOGRAM PRAC NAD PDMKi$

o do 20 wrzesnia — cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa komunikujg cele na nastepny rok
dyrektorom nadzorowanych komorek organizacyjnych Ministerstwa.

o do 30 wrzesnia — dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przedstawiaja propozycje
miernikow i zadan do PDMKiS do akceptacji nadzorujacym cztonkom Kierownictwa Ministerstwa.

o do 10 paZdziernika — dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazuja zaakceptowane
przez nadzorujacych cztonkow Kierownictwa Ministerstwa propozycje miernikow i zadan do BM.

e do 15 paidziernika — BM przekazuje do cztonkow Kierownictwa Ministerstwa, przygotowany
projekt PDMKiS, do akceptacji albo uzupehienia tresci.

e do 25 paidziernika — BM przekazuje projekt PDMKiS do Komitetu Audytu z prosba
0 zaopiniowanie.

e do 28 paZdziernika — BM przekazuje do podpisu Ministra projekt PDMKiS.

e do 31 paZdziernika — BM przekazuje podpisany przez Ministra PDMKiS do KPRM.

e do 30 listopada — BM publikuje PDMKi$ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Ministra.

2.3. Plan Pracy Ministerstwa

Plan Pracy Ministerstwa jest sporzadzany na okres jednego roku kalendarzowego.

Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa, planujac cele operacyjne na rok nastepny, w pierwszej
kolejnosci biora pod uwage cele okre§lone w PDMKiS.

Cele operacyjne powinny zosta¢ okreslone zgodnie z zasadga SMART (S — specyficzny; M — mierzalny;
A — osiagalny; R — realistyczny, istotny; T — terminowy, czasowy).

Dyrektor Generalny Ministerstwa moze wyznacza¢ komoérkom organizacyjnym Ministerstwa cele, ktore
odnosza si¢ do realizacji zadan, poprawy jakosci lub terminowo$ci.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazuja uzgodnione z nadzorujacymi cztonkami
Kierownictwa Ministerstwa cele operacyjne oraz mierniki okreslajace stopien ich osiggniecia do BM.

BM:
1) udostgpnia komorkom organizacyjnym Ministerstwa formularz PPM;
2) dokonuje analizy otrzymanych wktadow z komorek organizacyjnych Ministerstwa;

3) prowadzi uzgodnienia z dyrektorami komoérek organizacyjnych Ministerstwa 1 cztonkami
Kierownictwa Ministerstwa;

4) przygotowuje spojny dla catego Ministerstwa projekt PPM;
5) przedktada projekt PPM do podpisu Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa;

6) udostepnia PPM czlonkom Kierownictwa Ministerstwa i dyrektorom komorek organizacyjnych
Ministerstwa oraz publikuje go w intranecie Ministerstwa.

W ciggu roku dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa informujg BM o wszelkich uzgodnionych
z czfonkami Kierownictwa Ministerstwa zmianach do PPM (z wyltaczeniem celow ujetych w PDMKIiS, ktore
nie mogg by¢ zmieniane). Zmiany do PPM beda publikowane w intranecie Ministerstwa w zaktadce
pn. Kontrola zarzadcza.

Zmiany w PPM moga wynika¢ w szczegdlnosci:

1) ze zmiany priorytetow Kierownictwa Ministerstwa w trakcie roku i wyznaczenia komorce
organizacyjnej Ministerstwa nowych celow;



2) ze zmian, ktore polegajg na rozszerzeniu lub zmniejszeniu zakresu dziatan prowadzonych w ramach
realizacji danego celu;

3) zrezygnacji z realizacji celu z przyczyn niezaleznych od komorki organizacyjnej Ministerstwa;

4) ze zmian organizacyjnych w Ministerstwie, w szczegdlnos$ci wynikajacych ze zmian Regulaminu
organizacyjnego Ministerstwa.

HARMONOGRAM PRAC NAD PLANEM PRACY MINISTERSTWA

e do 15 listopada — dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa przekazujg uzgodnione
z nadzorujgcymi cztonkami Kierownictwa Ministerstwa cele operacyjne oraz mierniki do BM.

e do 30 listopada — BM przedktada projekt PPM do podpisu Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa.

e do 31 grudnia — BM publikuje PPM w intranecie Ministerstwa.

3. Zarzadzanie ryzykiem

Celem zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie jest zidentyfikowanie zagrozen dla terminowej, zgodnej
z prawem, efektywnej, sprawnej i oszczgdnej realizacji celow i przeciwdzialanie tym zagrozeniom.

Zarzadzanie ryzykiem stanowi cze$¢ procesu planowania celow operacyjnych. Zarzadzanie ryzykiem
dokumentuje si¢ w PPM dla zadan w nim uwzglednionych oraz w ramach dokumentacji prowadzonej przez
komorki organizacyjne Ministerstwa dla wszystkich pozostatych zadan realizowanych przez te komorki.

Okreslanie i szacowanie ryzyka opiera si¢ na do§wiadczeniu i wiedzy o zdarzeniach, ktore wystapity podczas
realizacji podobnych celow w przesztosci. Przy okreslaniu i szacowaniu ryzyka mozna uwzgledni¢ takze
katalog ryzyk typowych dla danej dziatalno$ci oraz ryzyk wskazanych w metodykach zarzadzania, np.
w zarzadzaniu projektami.

Poziom ryzyka w MKiS okresla si¢ w skali od 1 do 3, gdzie:
e 1 oznaczaryzyko niskie, uznawane za akceptowalne, ktore nie stanowi zagrozenia dla realizacji celu;
e 2 oznacza ryzyko $rednie, uznawane za akceptowalne, ktoére moze wptyna¢ na realizacje celu;

e 3 oznacza ryzyko wysokie, uznawane za nieakceptowalne, ktore zagraza realizacji celu.

Porada: W razie watpliwos$ci, czy ryzyko jest niskie, $rednie czy wysokie, mozna skorzysta¢ z metody
oceny ryzyka wedlug trzystopniowej skali prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i wywolanego
skutku:

Prawdopodobienstwo

kal
Skala wystgpienia (P)

Skutki (S)

Niewielkie, akceptowalne ograniczenie osiggnigcia rezultatow celu,
w tym w zakresie jego:

1 Mato prawdopodobne —  terminowosci,

— zgodnosci z prawem,

— oszczednosci (czasu, zasobow, srodkow).

Mozliwe do zaakceptowania ograniczenie osiggni¢cia rezultatow celu
(w granicach dopuszczalnych przez Kierownictwo Ministerstwa), w
.1 tym w zakresie jego:
2 Mozliwe y i Jeg )
— terminowoscl,
— zgodnosci z prawem,

— oszczednosci (czasu, zasobow, srodkow).

Trudne badz niemozliwe do zaakceptowania ograniczenie osiggnigcia
3 Prawie pewne rezultatow celu, w tym w zakresie jego:

— terminowosci,




— zgodnosci z prawem,

— oszczednosci (czasu, zasobow, srodkow).

Jesli iloczyn wartosci prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P) i skutku (S) wynosi:
a) 1-2 oznacza to ryzyko niskie,
b) 3—4 oznacza to ryzyko $rednie,
¢) 6-9 oznacza to ryzyko wysokie (nieakceptowalne).

Dla ryzyk nieakceptowalnych nalezy okresli¢ sposob postepowania — reakcje na ryzyko. Mozliwe jest
wybranie jednego z ponizszych rozwigzan:

1) tolerowanie — ma miejsce w przypadku, gdy cele sg realizowane pomimo istnienia ryzyk, ktore
pozostaja poza wplywem o0so6b odpowiedzialnych za ich realizacjg, np. ze wzgledu na brak
posiadanych uprawnien lub gdy osiagniecie celu jest uzaleznione od innego podmiotu; nalezy je
monitorowa¢ oraz informowac osoby na wyzszym szczeblu zarzadzania o negatywnym wptywie
ryzyk na realizacje celu;

2) wycofanie si¢ — ma miejsce, gdy zostaje podjeta decyzja o odstapieniu od realizacji celu,
np. ze wzglegdu na wystgpowanie wielu ryzyk albo wyznaczenie komodrce organizacyjnej
Ministerstwa innego celu o wyzszym priorytecie; mozliwe jest tez zmodyfikowanie celu, aby nie
wycofywac si¢ z jego realizacji;

3) przeniesienie — oznacza transfer ryzyka na podmiot zewnetrzny; najczeséciej taczy si¢ z poniesieniem
dodatkowych kosztow, np. ubezpieczenie lub powierzenie realizacji celu firmie zewngtrznej,
w szczegolnosci w przypadku ochrony mienia;

4) dziatanie — oznacza zaplanowanie i podjecie dziatan/czynnosci zmniejszajacych zagrozenia dla
osiggnigcia zaplanowanych miernikdw/rezultatow celu, np. wprowadzenie procedur, instrukcji,
regulaminow, sporzadzenie planu awaryjnego, wprowadzenie podziatu zadan.

4. Monitorowanie i sprawozdawczo$¢
4.1. Sprawozdanie z wykonania PDMKi$

Sprawozdanie z wykonania PDMKiS za poprzedni rok sporzadza si¢ do konca kwietnia kazdego roku.
W celu opracowania sprawozdania z wykonania PDMKiS BM:

1) gromadzi informacje na temat wykonania celow, zadan i osiggnigcia miernikéow z PDMKiS
z komorek organizacyjnych Ministerstwa;

2) analizuje informacje z komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz prowadzi uzgodnienia
z dyrektorami tych komorek i cztonkami Kierownictwa Ministerstwa;

3) opracowuje spojny dla catego Ministerstwa projekt sprawozdania z wykonania PDMKiS$;

4) przedktada, za posrednictwem komoérki wlasciwej do spraw audytu wewngtrznego, projekt
sprawozdania z wykonania PDMKiS do zaopiniowania przez Komitet Audytu;

5) przedktada projekt sprawozdania z wykonania PDMKiS do podpisu Ministra;
6) publikuje sprawozdanie z wykonania PDMKiS w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra.
4.2. Okresowe sprawozdania z wykonania PPM

W celu monitorowania postepow realizacji PPM sporzadza si¢ cykliczne sprawozdania ze stanu jego
wykonania.

Okresowe 1 roczne sprawozdania z wykonania PPM odzwierciedlajg najwazniejsze zagadnienia zwigzane
z dziatalno$cig komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz stuzg do:

1) obiektywnej oceny ich pracy;



2) uzyskania wiedzy o realnych problemach i zagrozeniach wystepujgcych w obszarze ich dziatalnosci;

3) uzyskania wiedzy o sposobie i stopniu zaawansowania realizacji wnioskow, jakie wynikaty
ze sprawozdania za poprzedni okres sprawozdawczy.

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa, sprawozdajac z realizacji celu okreslonego w PPM:
1) ocenia stopien osiggnigcia celu;

2) w przypadku nieterminowe;j realizacji celu — opisuje zwiezle przyczyny takiego stanu;

3) aktualizuje informacje o ryzykach, w razie koniecznosci;

4) w razie koniecznosci dokonuje zmian w PPM (w sposob opisany w pkt 2.3).

Dyrektor komorki organizacyjnej Ministerstwa w przypadku zidentyfikowanych zagrozen dla realizacji celu
okreslonego w PPM zarzadza nimi w zakresie wlasnych kompetencji lub informuje o tym nadzorujacego
cztonka Kierownictwa Ministerstwa.

Komoérki organizacyjne Ministerstwa przekazuja do BM:
1) do 15 kwietnia i 15 pazdziernika kazdego roku — okresowe sprawozdania z wykonania PPM;
2) do konca stycznia kazdego roku — roczne sprawozdanie z wykonania PPM za poprzedni rok.
BM:

1) udostepnia komoérkom organizacyjnym Ministerstwa formularz okresowego sprawozdania
z wykonania PPM;

2) opracowuje spdjne dla calego Ministerstwa projekty okresowych i rocznych sprawozdan
z wykonania PPM;

3) przedktada projekty sprawozdan z wykonania PPM do podpisu Dyrektora Generalnego

Ministerstwa;
4) publikuje sprawozdania z wykonania PPM w intranecie Ministerstwa.
4.3. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie

Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie za poprzedni rok jest prowadzona do 15 lutego
kazdego roku.

BM:
1) koordynuje proces przeprowadzania samooceny oraz przygotowania i opracowania jej wynikow;

2) udostepnia dyrektorom komorek organizacyjnych Ministerstwa i pracownikom Ministerstwa
formularze samooceny kontroli zarzadczej;

3) opracowuje i udostepnia wyniki samooceny czlonkom Kierownictwa Ministerstwa, Dyrektorowi
Generalnemu Ministerstwa i pracownikom Ministerstwa.

5. Oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej
5.1. Oswiadczenie Ministra Klimatu i Srodowiska
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest deklaracja Ministra dotyczaca:
1) zgodnosci dzialalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
3) wiarygodno$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;



6) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

Os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra jest skladane m.in. w oparciu o informacje przekazane
przez czlonkéw Kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa
w formie o$wiadczen czastkowych o stanie kontroli zarzadcze;j.

BM:

1) odpowiada za przygotowanie projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra Klimatu
i Srodowiska;

2) przedktada, za posrednictwem komorki wiasciwej do spraw audytu wewnetrznego, projekt
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra do zaopiniowania przez Komitet Audytu;

3) przedkiada projekt o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra do podpisu Ministra;

4) publikuje o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra w Biuletynie Informacji Publicznej
Ministra.

5.2. Oswiadczenia czastkowe

Cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa oraz dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sktadaja
Ministrowi o§wiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadcze;j.

Sekretarze stanu, podsekretarze stanu i Dyrektor Generalny Ministerstwa przedktadaja Ministrowi
o$wiadczenia czgstkowe cztonka Kierownictwa Ministerstwa o stanie kontroli zarzadczej w nadzorowanych
komorkach organizacyjnych Ministerstwa oraz organach lub jednostkach podlegltych Ministrowi lub przez
niego nadzorowanych, w stosunku do ktérych ten czltonek Kierownictwa Ministerstwa wykonuje
kompetencje Ministra.

Dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sktadaja czastkowe oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej, w ktorych wskazuja zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadcze;j.

Oswiadczenie dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa powinno opiera¢ si¢ na jego ocenie
oraz informacjach pochodzacych w szczegolnosci:

1) ze sprawozdan okresowych i rocznego sprawozdania z wykonania PPM;
2) z zarzadzania ryzykiem;
3) z samooceny stosowania standardow kontroli zarzadczej;

4) z wynikow audytow i kontroli wewnetrznych oraz kontroli zewnetrznych przeprowadzonych w obszarze
dziatalno$ci danej komorki organizacyjnej Ministerstwa;

5) z o$wiadczen kierownikdéw organéw i jednostek podlegtych Ministrowi lub przez niego nadzorowanych,
nad ktérymi nadzor sprawuje dana komorka organizacyjna Ministerstwa.

BM:

1) udostepnia cztonkom Kierownictwa Ministerstwa i1 dyrektorom komorek organizacyjnych
Ministerstwa formularz czastkowego o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

2) przekazuje za posrednictwem komorki wlasciwej do spraw audytu wewngtrznego projekt
sprawozdania z wykonania PDMKiS$ i projekt o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra do
zaopiniowania przez Komitet Audytu;

3) gromadzi czastkowe o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadcze;j.



HARMONOGRAM PRAC — SAMOOCENA i OSWIADCZENIA

e do 31 stycznia — BM udostepnia dyrektorom komorek organizacyjnych Ministerstwa i pracownikom
Ministerstwa formularze samooceny stosowania standardéw kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

o do konca lutego — dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa i pracownicy Ministerstwa
sporzadzaja samoocen¢ kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

o do 15 marca — dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa sktadajg czastkowe oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

o do 10 kwietnia — sekretarze stanu, podsekretarze stanu i Dyrektor Generalny Ministerstwa sktadaja
oswiadczenia czastkowe o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

o do 25 kwietnia — Komitet Audytu wydaje opini¢ w zakresie projektu sprawozdania z wykonania
PDMK:iS i projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni w Ministerstwie
1 jednostkach w dziatach kierowanych przez Ministra.

o do 30 kwietnia — Minister sktada o§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

6. Postanowienia koncowe

W sprawach nieuregulowanych w dokumencie zastosowanie maja polityki, regulaminy i procedury
obowiazujace w Ministerstwie.

Wzory dokumentéw wykorzystywanych w procesie kontroli zarzadczej sa zamieszczone w intranecie
Ministerstwa w zakladce pn. Kontrola zarzadcza.

Koordynator kontroli zarzadczej] w BM koordynuje wdrazanie i utrzymanie systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie podlegaja przegladowi i weryfikacji,
prowadzonym przez BM co najmniej raz w roku.





