DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SRODOWISKA

Warszawa, dnia 9 stycznia 2019 r.

Poz. 1

KOMUNIKAT
MINISTRA SRODOWISKA
z dnia 9 stycznia 2019 r.

w sprawie szczegolowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej

dla dzialu administracji rzadowej — Srodowisko

Na podstawie art. 69 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. z 2017 r. poz. 2077, z pdzn. zm.), ustala si¢ szczegdbtowe wytyczne w zakresie kontroli

zarzadczej dla dzialu administracji rzadowej — srodowisko.
Rozdziat |
Przepisy ogodlne

§ 1. llekro¢ w komunikacie jest mowa o:

1) dziale — nalezy przez to rozumie¢ dzial administracji rzadowej — Srodowisko,
w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrzesnia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U.
z 2018 r. poz. 762, 810 i 1090), ktorym kieruje Minister Srodowiska na podstawie § 1
ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 10 stycznia 2018 r. w sprawie
szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Srodowiska (Dz. U. z 2018 1. poz. 96);

2) jednostkach w dziale — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie objete kontrola zarzadcza
jednostki organizacyjne w dziale tj. jednostki podlegte Ministrowi Srodowiska lub przez
niego nadzorowane oraz regionalne dyrekcje ochrony srodowiska;

3) jednostkach podlegltych lub nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie objete
kontrolg zarzadcza centralne organy administracji rzadowej oraz jednostki organizacyjne
podlegte Ministrowi Srodowiska lub przez niego nadzorowane;

4) kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ kontrol¢ zarzadcza w rozumieniu dziatu
[ rozdziatu 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, zwanej dalej

,ustawg o finansach publicznych”;



5) mechanizmach kontroli — nalezy przez to rozumie¢ polityki, procedury, techniczne $rodki
zabezpieczen oraz inne rozwigzania stosowane w celu zapobiegania zdarzeniom lub
redukowania skutkéw w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka;

6) osobach zarzadzajacych — nalezy przez to rozumie¢ kierownictwo jednostki w dziale oraz
osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi tej jednostki;

7) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ niepewnos¢ zwigzang ze zdarzeniem lub dziataniem,
ktore wptynie na zdolno$¢ jednostki w dziale do realizacji celow jej dziatalnosci, przy

czym moze ono mie¢ charakter negatywnego zagrozenia lub pozytywnej mozliwosci.

§ 2. 1. Kontrole zarzadcza w dziale stanowi ogot dziatan podejmowanych przez jednostki
w dziale we wszystkich rodzajach ich aktywnosci, ktore konieczne sg dla zapewnienia realizacji
pozadanych celéw i zadan poszczegdlnych jednostek oraz calego dzialu, w sposob zgodny
z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadcza obejmuje wyznaczenie stanu postulowanego (celow oraz zadan
poprzez plany, strategie), ustalenie stanu rzeczywistego (wykonania plandw, strategii),
zestawienie poréwnawcze tych stanow w okresie, za ktory skladane jest o§wiadczenie,
o ktorym mowa w § 6, i wyjasnienie przyczyn roznic mi¢dzy nimi oraz podejmowanie
czynno$ci wladczych (decyzji) majacych na celu doprowadzenie do zgodnosci stanu

rzeczywistego z postulowanym.

§ 3. 1. Kontrola zarzagdcza w dziale obejmuje, ustalone odrgbnie dla I 1 Il poziomu kontroli
zarzadczej, o ktorych mowa w komunikacie nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min.
Fin. Nr 15, poz. 84), zwanym dalej ,.komunikatem Ministra Finansow w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, procedury 1 wytyczne tworzace system
wyznaczania celow 1 zadanh dla jednostek w dziale oraz system monitorowania realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

2. Niezaleznie od poziomu wykonywanej kontroli zarzadczej, procedury i wytyczne
stosowane w tej kontroli stuzg zapewnieniu realizacji we wszystkich jednostkach w dziale

celow okreslonych w art. 68 ust. 2 ustawy o finansach publicznych.

§ 4. Zaleca sig, aby jednostki w dziale wdrozyly procedury adekwatne do wlasnych

potrzeb, uwzgledniajace ich specyfike 1 warunki funkcjonowania.

§ 5. Zaleca si¢, aby postanowienia niniejszego komunikatu dotyczace zarzadzania

ryzykiem zostaty implementowane przez wszystkie jednostki w dziale.



§ 6. 1. Kierownicy jednostek podlegtych lub nadzorowanych do 15 lutego kazdego roku,
powinni sporzadzi¢ oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedtug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. poz. 1581), iztozy¢ je Ministrowi
Srodowiska.

2. Regionalni dyrektorzy ochrony srodowiska do 31 stycznia kazdego roku powinni
sporzadzi¢ o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, wedlug wzoru
okreslonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, 1 ztozy¢ je Generalnemu Dyrektorowi Ochrony

Srodowiska.
Rozdziat 11
System kontroli zarzadczej w dziale

§ 7. 1. System kontroli zarzadczej w dziale stanowi zintegrowany zbidr procedur
1 wytycznych odnoszacych si¢ do wyznaczania celéw 1 zadan dla jednostek w dziale oraz
monitorowania realizacji wyznaczonych celow i zadan.

2. Zmiana lub uchylenie procedury mozliwe jest wylacznie ze wzglgdu na:
1) dezaktualizacje procedury lub
2) niesprawdzenie si¢ danej procedury w toku jej wykonywania lub
3) nadmierng kosztochlonnos¢ jej stosowania.

3. Uchylenie procedury z przyczyn okreslonych w ust. 2 pkt 2 1 3 wymaga zastgpienia jej
nowga procedurg.

4. Zmiana lub uchylenie wytycznych mozliwe jest w przypadku ich dezaktualizacji na
skutek zmian wewngtrznych (np. zmian organizacyjnych) lub zewnetrznych (np. zmiany

przepisow).
Rozdziat IIT

Zakres odpowiedzialnos$ci oraz metodologia przeprowadzania cyklicznej oceny kontroli

zarzgdczej

§ 8. Do zadan kierownika jednostki w dziale w ramach systemu kontroli zarzadczej
w kierowanej przez niego jednostce nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczanie kierunkoOw rozwoju systemu kontroli zarzadczej w kierowanej przez niego

jednostce;



2)
3)
4)

wyznaczenie poziomu akceptowalnos$ci ryzyka;

analiza mechanizmoéw kontroli ryzyka;

podejmowanie decyzji o dziataniach przeciwdziatajacych ryzyku, polegajacych na
zwigkszeniu skuteczno$ci/efektywnosci stosowanych lub wdrozeniu dodatkowych

mechanizmow kontroli.

§ 9. Do zadan audytu wewngtrznego w jednostce w dziale, o ile zgodnie z art. 274 ustawy

o finansach publicznych audyt w danej jednostce jest prowadzony, w ramach systemu kontroli

zarzadczej nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)
10)

doradzanie kierownictwu jednostki we wdrazaniu systemu kontroli zarzadczej;

przeglad procesu zarzadzania kluczowymi ryzykami;

weryfikacja stosowanych mechanizmoéw kontroli w kontekscie ryzyk;

ocena sposobu raportowania w ramach systemu kontroli zarzadczej;

ocena procesu kontroli zarzadczej;

dostarczanie Ministrowi Srodowiska zapewnienia o funkcjonowaniu systemu kontroli
zarzadczej;

wspomaganie kierownictwa jednostki w identyfikacji 1 ocenie ryzyka oraz
opracowywaniu mechanizméw kontroli;

wspieranie kierownictwa jednostki w zakresie reakcji na ryzyko;

skonsolidowane raportowanie na temat rodzajow ryzyka oraz mechanizmoéow kontroli;

wspieranie rozwoju strategii kontroli zarzadcze;.

§ 10. Zaleca si¢, aby w ramach systemu kontroli zarzadczej w jednostce w dziale

wyodrebnione zostaly nast¢pujace funkcje:

1)
2)
3)

koordynatora do spraw kontroli zarzadczej;
wlasciciela ryzyka;

koordynatora do spraw ryzyka.

§ 11. 1. Koordynator do spraw kontroli zarzadczej koordynuje wdrazanie 1 utrzymanie

systemu kontroli zarzadczej w jednostce w dziale, w szczegdlnosci w zakresie:

1)
2)

3)

poprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w jednostce;

zapewnienia jednolitych standardow w zakresie identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz
mechanizmow kontroli w jednostce;

zapewnienia kompletnej informacji na temat poszczegdlnych ryzyk i1 mechanizmow

kontroli w oparciu o wspotpracg z wlascicielami ryzyk;



4) procesOw identyfikacji i oceny ryzyk;

5) weryfikacji danych na temat ryzyk i mechanizmow kontroli przekazywanych przez
wilascicieli ryzyk;

6) nadzorowania wdrazania planow reakcji na ryzyko;

7) utrzymania baz danych o ryzyku i mechanizmach kontroli lub rejestru ryzyk;

8) tworzenia i aktualizacji metodyki oceny ryzyka i mechanizmoéw kontroli, jak réwniez
zwigzanych z nig wzoréw dokumentow;

9) integracji systemu kontroli zarzadczej z innymi dziataniami w zakresie zarzadzania
1 planowania.
2. Koordynatora do spraw kontroli zarzadczej w jednostce w dziale wyznacza osoba

kierujaca komorka organizacyjng wtasciwa do spraw kontroli zarzadczej w jednostce w dziale

albo kierownik jednostki w dziale.

§ 12. 1. Wiasciciel ryzyka to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem
zidentyfikowanym w danym obszarze jednostki w dziale. Funkcje wlasciciela ryzyka pelni
kierownik jednostki w dziale lub wskazani przez niego kierujacy komoérkami organizacyjnymi
lub inne osoby.

2. W przypadku wskazania w ramach jednostki w dziale kilku wtascicieli ryzyk zaleca
si¢, aby kierownik jednostki okreslit zasady koordynacji ich dziatania.

3. Zaleca si¢ przyjecie nastgpujacego zakresu odpowiedzialnosci 1 uprawnien wiasciciela
ryzyka:

1) zarzadzanie podlegltym ryzykiem, w tym okresowa analiza i ocena ryzyka, jak rowniez
analiza 1 ocena stosowanych mechanizméw kontroli;
2) przekazywanie koordynatorowi do spraw kontroli zarzadczej niezbgdnych informacji

w zakresie kontroli zarzadczej w podlegtym obszarze w postaci rejestrow ryzyk;

3) przygotowywanie propozycji sposobu postepowania z ryzykiem oraz wdrazanie planow
postepowania z ryzykiem;
4) biezace monitorowanie ryzyka, w tym dostarczanie kierownikowi jednostki kompletnej

1 wiarygodnej informacji na temat ryzyka oraz mechanizmoéw kontroli;

5) wspolpraca z koordynatorem do spraw kontroli zarzadczej w zakresie niezbednym dla

zapewnienia efektywnego systemu kontroli zarzadczej.

§ 13. 1. Wiasciciel ryzyka, w zakresie swojej wtasciwosci, moze wyznaczy¢ koordynatora

do spraw ryzyka w danym obszarze dziatania.



2. Koordynator do spraw ryzyka powinien wspiera¢ wlasciciela ryzyka we wszelkiego
rodzaju zadaniach wynikajagcych z systemu kontroli zarzadczej, w szczegolnosci

w wykonywaniu zadan okreslonych w § 12 ust. 3.
Rozdzial IV
Standardy kontroli zarzadczej w dziale

§ 14. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w dziale w zakresie standardow kontroli
zarzadczej, o ktorych mowa w § 15, powinny uwzglednia¢ specyfike standardu, do ktorego sie

odnosza.

§ 15. Zgodnie z komunikatem Ministra Finansow w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finans6w publicznych, standardy te zostaly podzielone na pie¢ grup:
1) $rodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

§ 16. 1. Na realizacje standardu ,,.Srodowisko wewnetrzne” maja wplyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych;

2) kompetencje zawodowe pracownikow jednostki w dziale;
3) struktura organizacyjna jednostki w dziale;

4)  wilasciwe delegowanie uprawnien.

2. Zaleca sig, aby procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce w dziale
koncentrowaly si¢ na zapewnieniu $wiadomosci pracownikéw w zakresie wartosci etycznych
przyjetych w jednostce 1 ich przestrzegania przy podejmowaniu decyzji i wykonywaniu
powierzonych zadan przez osoby zarzadzajace 1 pozostalych pracownikéw. Procedury
1 wytyczne powinny takze uwzgledniaé, Ze osoby zarzadzajace powinny wspiera¢ i promowac
przestrzeganie wartosci etycznych, dajac dobry przyklad codziennym postgpowaniem
1 podejmowanymi decyzjami.

3. W zakresie kompetencji zawodowych pracownikéw jednostek w dziale zaleca sig:

1) przestrzeganie zasady, iz osoby zarzadzajace i pozostali pracownicy powinni posiadac
wiedzg, umiej¢tnosci 1 doswiadczenie pozwalajace skutecznie i efektywnie wypehiad

powierzone zadania;



2) ustanowienie procedury rekrutacji oraz zawarcie w niej mechanizméw kontrolnych
koniecznych do obiektywnego wyboru najlepszego kandydata;

3) ustalenie wlasciwych i adekwatnych zakresow czynno$ci lub opisow stanowisk pracy
pracownikow jednostki w dziale;

4) utworzenie zorganizowanego systemu zbierania informacji na temat potrzeb
szkoleniowych 1 ich realizacji oraz stworzenie mechanizmow zapewniajacych mozliwos¢
rozwoju kompetencji zawodowych pracownikow jednostki w dziale.

4. Struktura organizacyjna jednostki w dziale powinna by¢ dostosowana do aktualnych
celow 1 zadan tej jednostki. Zakres zadan, uprawnien i1 odpowiedzialnosci jednostki,
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych jednostki oraz aktualny zakres obowigzkow,
uprawnien i1 odpowiedzialnosci kazdego pracownika powinien by¢ okreslony w formie
pisemnej w sposob przejrzysty i1 spojny. W celu realizacji powyzszego wymagania zaleca si¢
cykliczne dokonywanie przegladow ustanowionego regulaminu organizacyjnego jednostki,
regulaminow poszczegdlnych komorek organizacyjnych jednostki oraz zakresoéw czynnosci
lub opisow stanowisk pracy pracownikow jednostki.

5. Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w jednostce w dziale w zakresie delegowania
uprawnien polega na zdecentralizowaniu procesu decyzyjnego i1 przypisaniu uprawnien
decyzyjnych wskazanym przez kierownika jednostki pracownikom. W tym celu zaleca sig:

1) precyzyjne okreslenie zakresu uprawnien delegowanych poszczegdlnym osobom
kierujagcym komorkami organizacyjnymi lub pozostatym pracownikom, przy czym zakres
delegowanych uprawnien powinien by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych decyzji,
stopnia ich skomplikowania i ryzyka z nimi zwigzanego;

2) delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji wraz z odpowiedzialnoscia za podjete
decyzje na jak najnizszy akceptowalny poziom, aby unikng¢ ,,paralizu decyzyjnego”
w jednostce. Przekazanie tych obowigzkéw powinno by¢ potwierdzone dokumentem
w formie odrgbnego imiennego upowaznienia albo wskazania w regulaminie
organizacyjnym jednostki. W jednostce powinno si¢ prowadzi¢ zbiorczy rejestr wydanych

petnomocnictw 1 upowaznien.

§ 17. 1. W ramach standardu ,,Cele i zarzadzanie ryzykiem” zaleca si¢, aby w kazdej
jednostce w dziale zostat wdrozony 1 byt prowadzony w sposob ciagly oraz odpowiednio
dokumentowany proces zarzadzania ryzykiem, ktory ma stuzy¢ zwigkszeniu
prawdopodobienstwa osiagni¢cia zatozonych celéw jednostki oraz planowanego poziomu

realizacji zadan.



2. Zarzadzanie ryzykiem w jednostce w dziale ma przyczyni¢ si¢ do poprawy zarzadzania
we wszystkich obszarach dzialalnos$ci jednostki oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki
zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczeg6lnosci w zakresie skutecznego i efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnos$ci finansowej oraz ochrony
wizerunku jednostki.

3. System celdw 1 zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie misji jednostki;

2)  okreslenie celow i zadan oraz monitorowanie i ocen¢ ich realizacji;
3) identyfikacj¢ ryzyka;

4) analize ryzyka;

5) reakcje na ryzyko.

4. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce w dziale powinny si¢
koncentrowa¢ na jasnym okresleniu misji jednostki, ktore sprzyja ustaleniu hierarchii celow
i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu ryzykiem. Zaleca si¢, aby misja stanowita krotki
1 syntetyczny opis celu istnienia jednostki i byta publicznie dostepna.

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

6. Ustalane cele i zadania powinny by¢é spojne z celami i zadaniami Ministra Srodowiska
oraz budzetem zadaniowym danej jednostki w dziale. Okres$lajac cele 1 zadania jednostek
w dziale nalezy wskaza¢ takze jednostki, komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne
bezposrednio za ich wykonanie oraz zasoby przeznaczone do ich realizacji. Zaleca sig:

1) jasne okreslanie celow i zadah w co najmniej rocznej perspektywie, z wykorzystaniem
nastepujacych kryteriow:

a) prostoty — zrozumienie celu 1 zadania nie powinno stanowi¢ problemu, cel lub
zadanie powinny by¢ sformutowane jednoznacznie i1 konkretnie, bez miejsca na
luZzng interpretacje,

b) mierzalnosci — kazdy cel lub zadanie powinny mie¢ swoj wskaznik/miernik, na
podstawie ktorego bedzie oceniana ich realizacja,

c) realizmu — cele lub zadania powinny by¢ mozliwe do osiggnigcia,

d) istoty — cele lub zadania powinny by¢ ambitne i stanowi¢ wyzwanie,

e) dokladnego okreslenia horyzontu czasowego, w jakim cele lub zadania maja zosta¢
osiggniete;

2) monitorowanie  okreSlonych celow 1 zadan za pomocg wyznaczonych

wskaznikow/miernikow;



3) prowadzenie biezacej oceny realizacji celéw 1 zadan za pomocg kryteriow oszczednosci,
efektywnosci 1 skutecznosci;

4) zapewnienie w jednostkach nadrzednych lub nadzorujacych odpowiedniego systemu
monitorowania realizacji celow i1 zadan przez jednostki podlegte lub nadzorowane;

5) ustalenie procedury zbierania informacji na temat celow i1 zadan poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych na kolejny rok.

7. Zaleca si¢ dokonywanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celow i zadan nie
rzadziej niz raz w roku i tworzenie rejestru ryzyk. Dokonujac identyfikacji ryzyka nalezy
uwzglednié, ze cele 1 zadania sg realizowane takze przez jednostki podlegle lub nadzorowane.
W przypadku istotnej zmiany warunkow, w ktorych funkcjonuje jednostka, nalezy dokonac
ponownej identyfikacji ryzyka.

8. Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ ocenie majacej na celu okreslenie
prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢
akceptowalny poziom ryzyka.

9. Po dokonaniu oceny ryzyk nalezy je uszeregowac od ryzyk najistotniejszych do ryzyk
majacych znikomy wptyw na dziatalno$¢ jednostki w dziale.

10. Kazdy wtasciciel ryzyka w ramach przeprowadzanej oceny ryzyka powinien wskazaé
ryzyka z grupy ryzyk o najwyzszej wartosci poziomu ryzyka, ktére uwaza za nieakceptowalne
w swojej dzialalnosci.

11. W stosunku do kazdego nieakceptowalnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj
reakcji. Nalezy okresli¢ dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

12. Szczegblowy opis przeprowadzania analizy ryzyka oraz podejmowania reakcji na
ryzyko przedstawiono w nastepujacych zatgcznikach do niniejszego komunikatu:

1) zarzadzanie ryzykiem oraz reakcja na ryzyko — w zalaczniku nr 1;

2) kategorie ryzyk — w zalaczniku nr 2;

3) skale oceny ryzyka — w zalaczniku nr 3;

4) diagram ryzyka nieakceptowalnego — w zataczniku nr 4;

5) tabela postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym — w zataczniku nr 5;

6) wzdr rejestru ryzyk — w zatgczniku nr 6.

§ 18.1. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w ramach standardu ,,Mechanizmy
kontroli” stuzg zapewnieniu:

1) spdjnej dokumentacji systemu kontroli zarzadczej obejmujace;:



2)

3)

4)

5)

— 10—

a) procedury wewngetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajagce zakres
obowigzkow, uprawnien i1 odpowiedzialnosci pracownikow 1 inne dokumenty
wewnetrzne,

b) rejestr obowigzujacych przepisow wewnetrznych — przy czym dokumentacja ta
powinna by¢ dostepna dla wszystkich osob, dla ktérych jest niezbedna;

nadzoru nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej, efektywnej 1 skutecznej realizacji,

z uwzglednieniem wilasciwego sposobu podziatu zadan i odpowiedzialnos$ci oraz zakresu

decyzji mozliwych do podjecia przez poszczegdlne osoby;

ciggltosci dziatania jednostki, przy czym zaleca sig¢:

a) sprawdzenie, czy funkcjonuja w jednostce mechanizmy kontrolne zapobiegajgce
zdarzeniom, ktore moga spowodowad zatrzymanie dzialalnosci; w ramach
przeprowadzanej analizy ryzyka nalezy rowniez uwzgledni¢ tego typu zdarzenia,

b) wskazanie o0sob zastgpujacych kazdego z pracownikow w przypadku jego
nieobecnosci,

c) wskazanie o0so0b zastgpujacych poszczegodlne osoby zarzadzajace podczas ich
nieobecnosci,

d) opracowanie planu bezpieczefstwa na wypadek przerw w dzialaniu systemow
informatycznych;

ochrony zasobow, w ramach ktorej zaleca sig¢:

a) zapewnienie dostepu do zasobdw jednostki jedynie upowaznionym osobom,

b) powierzenie odpowiedzialnosci kierujacym komoérkami organizacyjnymi jednostki
1 pozostatym pracownikom za zapewnienie ochrony i wilasciwe wykorzystanie
zasobow jednostki,

c) weryfikowanie, czy dostep do poszczegolnych zasobow, w tym m.in. do danych
osobowych jest limitowany oraz przypisany do wtasciwych osob, z uwzglednieniem
wynikow analizy i1 oceny ryzyka w tym zakresie;

szczegotowych mechanizméw kontroli dotyczacych operacji finansowych, ktore powinny

zapewniac:

a) rzetelne i pelne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych,

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

c) podzial kluczowych obowiazkéw w zakresie operacji finansowych pomiedzy

osobami zarzadzajacymi i pozostatymi pracownikami,
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d) weryfikacje operacji finansowych przed i po realizacji;

6) szczegotowych mechanizméw kontroli dotyczacych systemow informatycznych,

w ramach ktorych nalezy okresli¢:

a) mechanizmy shuizace zapewnieniu bezpieczenstwa danych 1 systemow
informatycznych, obejmujagce m.in. mechanizmy kontroli dostgpu do zasobow
informatycznych, majace na celu ich ochron¢ przed nieautoryzowanymi zmianami,
utratg lub ujawnieniem,

b) mechanizmy kontroli oprogramowania systemowego w jednostce.

2. Mechanizmy kontroli powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne ryzyko, przy czym
koszty wdrozenia i stosowania mechanizméw kontroli nie powinny by¢ wyzsze niz uzyskane
dzieki nim korzysci.

3. Przy tworzeniu mechanizméw kontroli, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 5 i 6, nalezy
uwzgledni¢ wyniki prowadzonej analizy 1 oceny ryzyka, odpowiednio w zakresie systemow
finansowych albo bezpieczenstwa danych i systemow informatycznych.

4. Zaleca si¢ dokonywanie przegladow obowiazujacych w jednostce w dziale procedur
okreslajacych mechanizmy kontroli, np. w zakresie zarzadzania i dokumentowania operacji
finansowych 1 udzielania zamdwien publicznych, w celu weryfikacji, czy odpowiadaja one
zidentyfikowanym ryzykom. Decyzja o wprowadzeniu dodatkowych mechanizméw kontroli
powinna wynika¢ z analizy ryzyka uwzgledniajacej juz istniejace mechanizmy kontroli, w tym

takze analizy kosztow wprowadzenia dodatkowych mechanizméw.

§ 19. 1. Zorganizowanie kontroli zarzadczej w jednostce w dziale w ramach standardu
~Informacja i komunikacja” polega na okre$leniu zasad przekazywania informacji
niezbednych pracownikom jednostki w dziale do realizacji jej celow 1 zadan oraz zasad
przekazywania informacji bezposredniemu przelozonemu 1 kierownikowi komorki
organizacyjnej przez pracownikow.

2. Osoby zarzadzajace 1 pozostali pracownicy powinni mie¢ zapewniony dostep do
informacji niezb¢dnych do wykonywania przez nich obowigzkow. System komunikacji
powinien umozliwia¢ przeplyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki, zardéwno
w kierunku pionowym, jak i poziomym.

3. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej w ramach standardu ,Informacja
1 komunikacja” stuzg zapewnieniu:

1) biezacej informacji, przy czym:
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a) zarowno osoby zarzadzajace, jak 1 pozostali pracownicy, powinni mie¢ zapewnione,
w odpowiedniej formie 1 czasie, wlasciwe oraz rzetelne informacje potrzebne do
realizacji zadan,

b) kazdy z pracownikéw powinien otrzymaé dostep do informacji, ktére sa przez niego
wykorzystywane w codziennej pracy; zaleca si¢ przeprowadzenie analizy ryzyka
w zakresie informacji dostepnych dla poszczegdlnych osoéb ze szczegdlnym
zwrdceniem uwagi na stosowane mechanizmy kontroli;

komunikacji wewngtrznej gwarantujacej:

a) efektywne mechanizmy przekazywania waznych informacji w obrgbie struktury
organizacyjnej jednostki,

b) posiadanie przez pracownikow koniecznej wiedzy na temat organizacji jednostki i jej
funkcjonowania w zakresie realizowanych obowiazkow,

c) przekazywanie informacji na temat kluczowych probleméw 1 ryzyk oraz
stosowanych mechanizméw kontroli w okre§lony sposob oraz w ustalonym czasie
1 formie;

komunikacji zewnetrznej gwarantujacej efektywny system wymiany waznych informacji

z podmiotami zewnetrznymi majacymi wplyw na osigganie celow i realizacje zadan

jednostki, przy czym w pierwszej kolejnosci na zewnatrz powinny by¢ przekazywane

informacje wymagane przepisami prawa; w ramach komunikacji zewnetrznej zaleca si¢
wskazywanie w procedurach 1 wytycznych zakresu informacji przekazywanych na

zewnatrz (np. za posrednictwem BIP).

§ 20. 1. System kontroli zarzadczej] we wszystkich jednostkach w dziale podlega

biezagcemu monitorowaniu 1 ocenie, ktora jest warunkiem uznawania systemu kontroli

zarzadczej za skuteczny i1 efektywny.

2. Procedury 1 wytyczne kontroli zarzadczej w jednostce w dziale w zakresie standardu

»Vonitorowanie i ocena” koncentrujg si¢ na zapewnieniu:

1)

monitorowania systemu kontroli zarzadczej, przy czym:

a) nalezy monitorowa¢ skutecznos¢ poszczegdlnych elementow systemu kontroli
zarzadczej, w celu biezacego rozwigzywanie zidentyfikowanych problemow, pod
katem:

—  wlasciwego stosowania wszystkich elementoéw systemu kontroli zarzadcze;,
— aktualno$ci danych w zakresie analizy ryzyka i1 mozliwosci realizacji na ich

podstawie dzialan w zakresie postgpowania z kluczowymi ryzykami,
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3)

4)
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b) do kierownika jednostki nalezy:

— monitorowanie systemu kontroli zarzadczej, w tym wydawanie os$wiadczen
o stanie kontroli zarzadczej,

—  biezace przekazywanie Ministrowi Srodowiska informacji, ktére moga mieé
wplyw na ocen¢ i doskonalenie kontroli zarzadczej, w szczegolnos$ci w zakresie
ustalen zewnetrznych organow kontroli 1 nadzoru, audytu wewnetrznego oraz
kontroli resortowe;j;

samooceny kontroli zarzadczej, ktora powinna by¢ przeprowadzana co najmniej raz

w roku zardwno przez osoby zarzadzajgce, jak i pozostatych pracownikow jednostki,

1 udokumentowana;

audytu wewngtrznego, ktory w ramach realizowanych zadan powinien roéwniez badaé

efektywnos¢ i skuteczno$¢ ustanowionego systemu kontroli zarzadczej, migdzy innymi

w zakresie analizy ryzyka i zarzadzania ryzykiem, w celu:

a) identyfikacji nowych ryzyk dotychczas nieujetych na mapie ryzyka,

b) okreslenia skutecznosci stosowanych mechanizmow kontroli ryzyka,

c) monitorowania skuteczno$ci dziatan podejmowanych w odniesieniu do ryzyk,
ktérych warto$ci zostaty przekroczone;

sprawnego funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, przy

czym:

a) zrodlem informacji o stanie kontroli zarzadczej uzyskiwanej przez kierownika
jednostki powinny by¢ w szczegdlnosci wyniki monitorowania, samooceny oraz
przeprowadzonych audytow i1 kontroli,

b) finalnym efektem przeprowadzonej analizy 1 oceny ryzyka oraz stosowanych
mechanizmow kontroli powinno by¢ uzyskanie przez kierownika jednostki

zapewnienia w zakresie realizowanych zadan.

§ 21. 1. Kazda jednostka w dziale powinna posiada¢ w formie pisemnej dokumentacje

dotyczaca kontroli zarzadcze;.

2. Kierownik jednostki w dziale ustala na podstawie obowigzujacych przepisow

1 niniejszych wytycznych oraz aktualizuje dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1.

§ 22. Traci moc Komunikat Ministra Srodowiska z dnia 12 marca 2015 r. w sprawie

szczegotowych wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatow administracji rzadowe;j

gospodarka wodna i srodowisko (Dz. Urz. Min. Srod. poz. 36).
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§ 23. Komunikat wchodzi w zycie w dniu nastgpujagcym po dniu ogloszenia.

MINISTER SRODOWISKA

Henryk Kowalczyk
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