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ZARZADZENIE MINISTRA SPRAWIEDLIWOSCI
z dnia 3 listopada 2016 r.

w sprawie systemu Kontroli zarzadczej w Ministerstwie SprawiedliwoSci

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.")
zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogélne

§ 1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) arkuszu analizy ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument, zawierajacy wyniki przeprowadzonej identyfikacji ryzyka, oceny
i monitorowania poziomu ryzyka;
2) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czynnosci podjgte w celu oszacowania mozliwego wplywu zidentyfikowanego ryzyka
na osigganie celéw i realizacj¢ zadan;
3) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sprawiedliwos$ci;
4) informacji o celach — nalezy przez to rozumie¢ dokument, przedstawiajacy informacj¢ o celach wyznaczonych do realizacji na dany rok;
5) kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo Ministerstwa Sprawiedliwosci;
6) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komodrkg organizacyjng Ministerstwa Sprawiedliwosci;
7) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg zarzadcza w rozumieniu art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;
8) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sprawiedliwosci;
9) propozycjach plandéw dziatan — nalezy przez to rozumie¢ propozycje planéw dziatan komorek organizacyjnych na dany rok;
10) projekcie planu dziatan Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ projekt planu dziatan Ministerstwa Sprawiedliwos$ci na dany rok;
11) zestawieniu — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie wybranych rezultatow pracy komorki organizacyjnej w danym roku.

§ 2.1. Zarzadzenie okres$la zasady i tryb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

2. System kontroli zarzadczej w Ministerstwie obejmuje w szczego6lnoscei:
1) wyznaczanie celéw do planu dziatan Ministerstwa, miernikow okreslajacych stopien realizacji celow i zadan stuzacych ich osiagnigciu;
2) zarzadzanie ryzykiem w Ministerstwie;
3) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dziatan
i zarzadzania ryzykiem;
4) kontrolg i audyt;
5) zarzadzanie portfelem projektow;
6) zarzadzanie bezpieczenstwem informacji;
7) polityke antykorupcyjna;
8) zarzadzanie finansami,
9) zarzadzanie zasobami ludzkimi, w tym zarzadzanie przez kompetencje;
10) dokonywanie oceny systemu kontroli zarzadczej, w tym sporzadzanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej w Ministerstwie;
11) zapewnianie cztonkom kierownictwa i Dyrektorowi Generalnemu informacji o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie, w szczegdlnosci
sporzadzanie raportow i przeprowadzanie przegladu systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie.

3. Elementy systemu kontroli zarzadczej, okreslone w ust. 2 pkt 4—9 reguluja odrgbne przepisy.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2013 r. poz. 938 1 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 16261 1877, 22015 1.
poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150 oraz z 2016 r. poz. 195, 1257, 1454.
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§ 3.1. Nadzoér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie sprawuje Dyrektor Generalny przy pomocy wiasciwych
komoérek organizacyjnych.

2. Jezeli do sprawnej realizacji zadan okre$lonych w zarzadzeniu niezbgdne jest stosowanie jednolitych form przedstawiania danych,
Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego opracowuje odpowiednie formularze i kwestionariusze oraz po ich zatwierdzeniu przez Dyrektora
Generalnego udostgpnia je komoérkom organizacyjnym.

Rozdziat 2
Planowanie dzialan i analiza ryzyka

§ 4.1. Plan dziatan Ministerstwa, obejmujacy jeden rok kalendarzowy, jest opracowywany na podstawie informacji o celach.

2. Nadzorujacy czlonek kierownictwa i Dyrektor Generalny wyznaczaja cele i zadania do realizacji na dany rok dla wtasciwej komorki
organizacyjnej. Wyznaczone cele i zadania sg dokumentowane w informacji o celach.

3. Dyrektor Generalny zatwierdzong informacjg¢ o celach przekazuje do dnia 2 listopada kazdego roku dyrektorowi wtasciwej komorki
organizacyjnej. W informacji o celach wskazuje si¢ w szczegdlnosci:
1) cele komérki organizacyjnej wynikajace z projektu planu dziatalnosci dla dziatu administracji rzadowej — sprawiedliwo$¢;
2) cele priorytetowe komorki organizacyjnej na dany rok, jednak nie wigcej niz trzy;
3) zadania stuzace realizacji kazdego z celow.

4. Przygotowujac informacje¢ o celach bierze si¢ pod uwage:
1) kierunki i cele dziatalnos$ci dzialu administracji rzadowej — sprawiedliwosc;
2) informacj¢ o przypadajacych Ministerstwu kwotach wydatkéw wynikajacych z projektu ustawy budzetowej;
3) zasoby kadrowe, ktérymi dysponowac bgdzie komorka organizacyjna na dany rok;
4) czynniki mogace zagraza¢ osiagnigciu celow.

§ 5. Plan dziatan Ministerstwa okre$la w szczegolno$ci:
1) cele komorki organizacyjnej na dany rok, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 112;
2) mierniki stopnia realizacji celow;
3) warto$¢ bazowa oraz planowane wartosci miernikdéw w kolejnych okresach sprawozdawczych;
4) zadania stuzace realizacji kazdego z celow, o ktérych mowa w § 4 ust. 3 pkt 3.

§ 6.1. Na podstawie informacji o celach komorki organizacyjne przygotowuja, w zakresie swojej wlasciwosci, propozycje planow
dzialan oraz zestawien. Tworzac zestawienie komorka organizacyjna korzysta z katalogu rezultatow za rok ubiegly, opracowanego przez
Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

2. Dyrektorzy komorek organizacyjnych zaakceptowane propozycje planéw dziatan i zestawien przekazuja do dnia 15 listopada
kazdego roku do Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego celem zaopiniowania.

§ 7.1. Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego sporzadza opinie o propozycjach planéow dziatan w zakresie zaproponowanych
miernikow i ich warto$ci bazowych oraz o zestawieniach w zakresie zaproponowanych miernikdw, a nastgpnie przekazuje je komdorkom

organizacyjnym.

2. W przypadku zmiany propozycji plandw dziatan oraz zestawien, bgdacych wynikiem uwzglgdnienia opinii sporzadzonej przez Biuro
Kontroli i Audytu Wewngtrznego, przepisy § 6 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 8.1. Propozycje plandéw dziatan sg przekazywane przez komorki organizacyjne nadzorujacemu cztonkowi kierownictwa lub Dyrektorowi
Generalnemu do zatwierdzenia.

2. Zatwierdzone przez nadzorujacego czlonka kierownictwa lub Dyrektora Generalnego propozycje planéw dziatan komorki organizacyjne
przekazuja do Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

3. Zaakceptowane przez dyrektorow komorek organizacyjnych zestawienia przekazywane sa przez komorki organizacyjne do Biura
Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 9.1. Na podstawie zatwierdzonych propozycji plandéw dzialan Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego przygotowuje projekt planu
dzialan Ministerstwa i do dnia 15 grudnia kazdego roku przedktada go Dyrektorowi Generalnemu do akceptacji.

2. Dyrektor Generalny akceptuje projekt planu dziatan Ministerstwa i do dnia 20 grudnia kazdego roku przedktada go Ministrowi
Sprawiedliwosci do zatwierdzenia.

3. Minister Sprawiedliwosci zatwierdza projekt planu dzialan Ministerstwa do dnia 31 grudnia kazdego roku.
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§ 10. W przypadku niezaakceptowania przez Dyrektora Generalnego lub niezatwierdzenia przez Ministra Sprawiedliwosci projektu
planu dziatan Ministerstwa, a takze w przypadku istnienia réznic w zatwierdzonym planie dzialalnosci dla dziatu administracji rzadowe;j
— sprawiedliwo$¢ w stosunku do projektu tego planu, propozycje planéw dziatan zwraca si¢ wlasciwej komdrce organizacyjnej w celu
wprowadzenia odpowiednich zmian. Przepisy § 68 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 11.1. Komorki organizacyjne identyfikuja ryzyka w zakresie celow i zadan okreslonych w informacjach o celach oraz w zakresie
pozostalych zadan wskazanych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa.

2. Identyfikacj¢ ryzyka w zakresie pozostalych zadan wskazanych w regulaminie organizacyjnym Ministerstwa przeprowadza si¢ dla
ryzyka korupcyjnego, bezpieczenstwa informacji i systemow informatycznych oraz innego ryzyka uznanego za szczegodlnie istotne.

3. Dyrektorzy komoérek organizacyjnych zaakceptowane arkusze analizy ryzyka przekazuja do dnia 15 listopada kazdego roku do Biura
Kontroli i Audytu Wewngtrznego celem zaopiniowania.

§ 12.1. Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego sporzadza opinie o wynikach przeprowadzonej analizy ryzyka, a nast¢pnie przekazuje
je komoérkom organizacyjnym.

2. W przypadku zmian w arkuszach analizy ryzyka, bedacych efektem uwzglgdnienia opinii sporzadzonej przez Biuro Kontroli i Audytu
Wewngtrznego, przepisy § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 13. Komorki organizacyjne na biezaco monitoruja kompletnos¢ i aktualizujg arkusze analizy ryzyka. Dyrektorzy komorek organizacyjnych
zaktualizowane i zaakceptowane arkusze analizy ryzyka przekazuja do Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 14. W przypadku potrzeby aktualizacji wartosci miernikow okreslonych w planie dzialan, komoérki organizacyjne do dnia 31 marca
kazdego roku sporzadzaja aktualizacj¢ ich wartosci. Przepisy § 8 ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 15. W terminie 21 dni od dnia utworzenia komorki organizacyjnej, wprowadzenia zmian w zakresie zadan komorki organizacyjnej
lub innych zmian w istotny sposob wplywajacych na funkcjonowanie komorki organizacyjnej, ktore rodza potrzebg zmiany planu dziatan,
przepisy § 4 ust. 2 1 3, § 612 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 3
Monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej i zapewnianie informacji o stanie kontroli zarzadczej
w Ministerstwie

§ 16.1. W terminie 14 dni od zakonczenia kazdego kwartatu, komorki organizacyjne sporzadzaja i przekazuja do Biura Kontroli
i Audytu Wewngtrznego:
1) kwartalne sprawozdania z realizacji planu dziatan;
2) kwartalne informacje o wykonaniu wybranych rezultatow pracy;
3) kwartalne sprawozdanie z podjetych dzialan stuzacych zapobieganiu, ograniczeniu lub wyeliminowaniu ryzyka, zidentyfikowanego
w trybie wskazanym w § 11 ust. 11 2.

2. Sprawozdania i informacja, o ktéorych mowa w ust. 1, za IV kwartal sa sporzadzane do dnia 21 stycznia kazdego roku.

§ 17. Monitorowania elementéw systemu kontroli zarzadczej, okre§lonych w § 2 ust. 2 pkt 5-9 dokonujg wlasciwe komorki organizacyjne,
o wynikach powiadamiajac Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego.

§ 18. Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego zapewnia cztonkom kierownictwa, Dyrektorowi Generalnemu i dyrektorom komorek
organizacyjnych cykliczne informacje o realizacji planu dziatan Ministerstwa, zarzadzaniu ryzykiem w Ministerstwie oraz dane finansowe
i kadrowe.

§ 19. Do dnia 31 marca kazdego roku Dyrektor Generalny przeprowadza przeglad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie za rok ubiegly.

Rozdzial 4
Ocena kontroli zarzadczej i oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie

§ 20.1. Funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie podlega ocenie co najmniej raz w roku.

2. W ocenie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie uwzglednia si¢ w szczegdlnosci informacje pochodzace z:
1) monitoringu realizacji celéw i zadan;
2) procesu analizy ryzyka;
3) samooceny systemu kontroli zarzadczej;
4) przeprowadzonych kontroli i audytow.
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§ 21.1. Samooceny systemu kontroli zarzadczej za poprzedni rok w Ministerstwie dokonuje si¢ do dnia 28 lutego kazdego roku. Proces
przeprowadzania samooceny oraz przygotowania i opracowania jej wynikow koordynuje komorka audytu wewngtrznego w Ministerstwie.

2. Wyniki samooceny systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie udostgpnia si¢ czlonkom kierownictwa, Dyrektorowi Generalnemu
i pracownikom Ministerstwa.

§ 22.1. Kierownik komorki organizacyjnej, do dnia 15 marca kazdego roku, sktada do Biura Kontroli i Audytu Wewngtrznego
os$wiadczenie czastkowe o stanie kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej, ktorg kieruje.

2. Kierownik komorki organizacyjnej sklada o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 1, w zakresie ponoszonej przez siebie odpowiedzialnosci
za realizowane przez komorke organizacyjng cele i zadania.

§ 23.1. Na podstawie o$§wiadczen, o ktorych mowa w § 22 ust. 1, Biuro Kontroli i Audytu Wewngtrznego sporzadza projekt oswiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie za poprzedni rok i przedstawia do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

2. Zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego o$wiadczenie przekazywane jest do dnia 31 marca kazdego roku Departamentowi

Strategii i Funduszy Europejskich, ktory uwzglednia je przy sporzadzaniu projektu oswiadczenia Ministra Sprawiedliwosci o stanie kontroli
zarzadczej w dziale administracji rzadowej — sprawiedliwo$¢ za poprzedni rok.

Rozdziat 5
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 24. Sporzadzanie sprawozdan z planu dzialan i analizy ryzyka Ministerstwa za 2016 r. odbywa si¢ na podstawie przepiséw
dotychczasowych.

§ 25. Traci moc zarzadzenie nr 244/15/BKA Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 listopada 2015 r. w sprawie systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie Sprawiedliwosci (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. poz. 230).

§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SPRAWIEDLIWOSCI
Zbigniew Ziobro
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