Warszawa, dnia 8 lutego 2013 r.

Poz. 2

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH*

z dnia 4 wrzesnia 2012 r.

w sprawie systemu oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzadowej
kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r. poz.
392) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.?) oraz w zwiazku ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych, zawartymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15,
poz. 84), zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla system oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach
administracji rzgdowej kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 2. llekroé w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Ministerstwie — rozumie sie przez to Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

2) jednostce organizacyjnej — rozumie sie przez to jednostke podlegta lub nadzorowang przez
Ministra Spraw Zagranicznych, wymieniong w zatgczniku do obwieszczenia Ministra Spraw
Zagranicznych w sprawie wykazu jednostek organizacyjnych podlegtych lub nadzorowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych;

3) komdrce organizacyjnej — rozumie sie przez to komaorke organizacyjng Ministerstwa wymieniong
w zarzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie nadania statutu Ministerstwu Spraw
Zagranicznych;

4) os$wiadczeniu o stanie kontroli zarzadczej — rozumie sie przez to oswiadczenie sktadane przez
Ministra za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez niego dziatéw administracji rzgdowej;

! Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatami administracji rzadowej: sprawy zagraniczne oraz czlonkostwo Rzeczypospolite]
Polskiej w Unii Europejskiej na podstawie § 1 ust. 2 pkt 1 i 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 listopada 2011 r. w
sprawie szczegolowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U. Nr 248 poz. 1492).

2 Zmiany ustawy ogloszono w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578

i Nr 257, poz. 1726 i z 2011 r. Nr 185 poz. 1092, Nr 201, poz. 1183, Nr 234 poz. 1386, Nr 240 poz. 1429 i Nr 291, poz. 1707.
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5) witascicielu procesu — zgodnie z Ksiegg Jakosci rozumie sie przez to osobe odpowiedzialng za
prawidtowe zorganizowanie procesu w taki sposdb, aby realizowat on stawiany mu cel, ale nie
ponoszgcy odpowiedzialnosci za prawidtowosé dziatania (wykonywanie zadan) poszczegdlnych
komadrek organizacyjnych uczestniczacych w procesie i pracownikdw w nich pracujgcych.

§ 3. 1. Kontrole zarzadczg stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:
1) zgodnosci dziatania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosciiskutecznosci przeptywu informac;ji;
7) zarzadzania ryzykiem.
3. Ocena stanu kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzagdowej kierowanych przez
Ministra Spraw Zagranicznych ma na celu uzyskanie informacji o stopniu zapewnienia osiggania
celéw, o ktérych mowa w ust. 2.

§ 4. 1. Sekretarze stanu, podsekretarze stanu, dyrektor generalny stuzby zagranicznej,
petnomocnicy Ministra Spraw Zagranicznych, dyrektorzy komérek organizacyjnych i kierownicy
jednostek organizacyjnych, wtasciciele procesdw podejmujg dziatania w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdczej w nadzorowanych lub
kierowanych komadrkach organizacyjnych i jednostkach organizacyjnych oraz w procesach, ktérych sg
wtascicielami, zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych.

2. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej koordynuje
dziatania zwigzane z oceng stanu kontroli zarzadczej oraz procesem jej usprawniania w dziatach
administracji rzgdowej kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 5. Zrodtami informacji na temat stanu kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzagdowej

kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych sg w szczegdlnoSci:

1) wyniki monitorowania kontroli zarzadczej;

2) wyniki samooceny;

3) wyniki zadan audytowych;

4) ustalenia kontroli przeprowadzonych przez komdrke organizacyjng wtasciwg w sprawie
instytucjonalnej kontroli wewnetrznej i instytucje zewnetrzne;

5) wyniki analizy skarg i wnioskéw wptywajgcych do Ministerstwa.

§ 6. 1. Monitorowanie kontroli zarzgdczej prowadzone jest przez osoby wymienione w § 4 ust. 1.
2. Monitorowanie, o ktdrym mowa w ust. 1, polega w szczegdlnosci na ustaleniu, czy:

1) dziatania nadzorowanych jednostek oraz podlegtych pracownikdw pozostajg w zgodzie
z przepisami prawa, zasadami przyjetymi w jednostce oraz ze standardami kontroli zarzadcze;j
dla sektora finanséw publicznych;

2) nadano odpowiednig range zapewnieniu jakosci wykonywanych zadan i ustug;

3) zadania i odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych komodrek organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow zostaty przypisane w sposdb jasny i przejrzysty;

4) zasoby, w tym finansowe, sg zuzywane oszczednie, celowo, efektywnie i terminowo oraz sg
dostatecznie zabezpieczone i nadzorowane;

5) plany dziatalnosci, programy, zamierzenia i cele s3 nadzorowane i osiggalne;
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6) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewngtrz i na zewnatrz Ministerstwa
i jednostek organizacyjnych sg doktadne, wiarygodne i aktualne;
7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i analizowane celem ciagtej
poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej;
8) przestrzegane sg zasady etycznego postepowania;
9) realizowane s3 dziatania w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej.
3. Informacja o efektach monitorowania prowadzonego przez osoby wymienione w ust. 1
zbierana jest, co najmniej raz do roku.
4, Osoby wymienione w ust. 1 przekazujg informacje na temat efektéw monitorowania za rok
poprzedni, w terminie 2 tygodni od uruchomienia procesu zbierania informacji przez komodrke
organizacyjng wtfasciwg w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej.

§ 7. 1. Samoocena to sformalizowana, dotyczgca okreslonego przedziatu czasu, ocena systemu
kontroli zarzgdczej dokonywana przez osoby wymienione w § 6 ust.1, co najmniej raz w roku.

2. Proces samooceny, uruchamiany jest przez komdrke organizacyjng wifasciwg w sprawach
koordynacji kontroli zarzgdczej przy wykorzystaniu dedykowanego kwestionariusza samooceny.

3. Osoby wymienione w § 6 ust. 1 przekazujg wyniki samooceny w terminie 2 tygodni od
uruchomienia procesu przez komoérke organizacyjng witasciwg w sprawach koordynacji kontroli
zarzadczej.

§ 8. Komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawie instytucjonalnej kontroli wewnetrznej oraz
audytu wewnetrznego przygotowuje informacje w zakresie okreslonym w § 5 pkt. 3-4 w terminie 2
tygodni od uruchomienia procesu przez komérke organizacyjng witasciwg w sprawach koordynacji
kontroli zarzadcze;j.

§ 9. Komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawie skarg i wnioskdw przygotowuje informacje w
zakresie okreslonym w § 5 pkt 5 w terminie w terminie 2 tygodni od uruchomienia procesu przez
komodrke organizacyjng wtasciwg w sprawach koordynacji kontroli zarzadcze;j.

§ 10 Dyrektor generalny stuzby zagranicznej okresli wzory kwestionariuszy i schematéw
stosowanych w procesie pozyskiwania informacji na temat stanu kontroli zarzadczej w dziatach
administracji rzgdowej kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 11. 1. Kazdy pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu uwagi dotyczace
funkcjonowania i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzgdowe] kierowanych
przez Ministra Spraw Zagranicznych.

2. Osoby wymienione w § 6 ust. 1 podejmujg na biezgco $rodki zaradcze wobec wszelkich
zaobserwowanych problemoéw w funkcjonowaniu kontroli zarzadczej,

w szczegdlnosci poprzez:

1) zmiane i aktualizacje funkcjonujacych procedur i proceséow w zakresie ich wtasciwosci;

2) inicjowanie zmian i aktualizacji funkcjonujgcych procedur i proceséw, bedacych witasciwoscia
innych podmiotow.

3. Kazdorazowo wraz z samooceng, a takze na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej
wiasciwej w sprawach koordynacji kontroli zarzgdczej, dyrektorzy komédrek organizacyjnych oraz
kierownicy jednostek organizacyjnych przesytajg informacje na temat stwierdzonych probleméw w
zakresie funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z propozycjami wdrozenia adekwatnych srodkéw
zaradczych i usprawniajacych, a takze wykazem juz podjetych dziatan, w terminie okreslonym przez
dyrektora komérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej.
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4. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzgdczej przygotowuje
projekt planu wdrozenia srodkéw zaradczych i usprawniajgcych, przekazuje go do konsultacji
Przewodniczgcemu Komitetu Audytu, a nastepnie do zatwierdzenia dyrektorowi generalnemu stuzby
zagranicznej.

5. Informacje, o ktérych mowa w § 6 ust. 3, § 7 ust. 3, § 8, § 9 ust. 1i § 11 ust. 3, podlegaja
analizie, monitorowaniu i gromadzeniu w komadrce organizacyjnej wtasciwej w sprawach koordynacji
kontroli zarzadczej.

6. Komodrka organizacyjna wtasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej nadzoruje
realizacje planu wdrozenia srodkdw zaradczych i usprawniajgcych oraz sporzgdza sprawozdanie z
jego wykonania do 15 lutego wedtug stanu na dziei 31 grudnia, a takze kazdorazowo na wniosek
Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 12. 1. Komdrka organizacyjna wifasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej, na
podstawie zrdodet wymienionych w § 5, w terminie do dnia 31 marca, przygotowuje projekt
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni oraz harmonogram wdrozenia
ewentualnych dziatan usprawniajgcych wskazanych w projekcie oswiadczenia.

2. Komorka organizacyjna wtasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej przekazuje
projekt oswiadczenia oraz harmonogram, o ktdrym mowa w ust. 1, do Komitetu Audytu w celu
zaopiniowania.

3. Komitet Audytu przekazuje do komodrki organizacyjnej wtasciwej w sprawach koordynacji
kontroli zarzadczej opinie na temat projektu oswiadczenia oraz harmonogramu, o ktérym mowa w
ust. 1, w terminie 2 tygodni od ich otrzymania.

4. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawach koordynacji kontroli zarzadczej przekazuje
projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej oraz harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1, wraz
z opinig Komitetu Audytu, Ministrowi Spraw Zagranicznych. Harmonogram wdrozenia dziatan
usprawniajgcych podlega zatwierdzeniu przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 13. Traci moc zarzadzenie nr 8 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 15 lutego 2011 r. w
sprawie systemu oceny i usprawniania kontroli zarzadczej w dziatach administracji rzagdowej

kierowanych przez Ministra Spraw Zagranicznych.

§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 11 lipca 2012 r.

Minister Spraw Zagranicznych: Radostaw Sikorski



