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Dz.Urz.MS.2011.14.199

KOMUNIKAT
MINISTRA SPRAWIEDLIWO SCI

z dnia 16 listopada 2011 r.

w sprawie szczego6towych wytycznych w zakresie kontroli zar zadczej dla dziatu administracjirz gdowej -
sprawiedliwo $¢

(Dz. Urz. MS z dnia 14 grudnia 2011 r.)

Na podstawie art. 69 ust. 5 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z

pozn. zm.l), zwanej dalej "ustawg o finansach publicznych”, ustala sie szczeg6lowe wytyczne w zakresie kontroli
zarzadczej dla dzialu administracji rzgdowej - sprawiedliwosc.

Rozdziat |
Przepisy ogolne

§ 1. llekro¢ w komunikacie jest mowa o:

1) kontroli zarzadczej, planie dziatalnosci na rok nastepny, sprawozdaniu z wykonania planu dziatalno$ci, oswiadczeniu o
stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok - nalezy przez to rozumie¢ kontrole zarzadcza, plan dziatalnosci na rok
nastepny, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci, oéwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w
rozumieniu dziatu | rozdziatu 6 ustawy o finansach publicznych,

2) dziale - nalezy przez to rozumie¢ dziat administracji rzgdowej sprawiedliwosé, w rozumieniu ustawy z dnia 4 wrze$nia

1997 r. o dzialach administracji rzgdowej (Dz. U. z 2007 r. Nr 65, poz. 437, z p6zn. zm.z), ktérym kieruje Minister
Sprawiedliwosci na podstawie & 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007 r. w sprawie
szczegOtowego zakresu dziatania Ministra Sprawiedliwosci (Dz. U. Nr 216, poz. 1603),

3) jednostkach w dziale - nalezy przez to rozumie¢ jednostki sgdownictwa powszechnego. Instytut Wymiaru
Sprawiedliwosci, Instytut Ekspertyz Sadowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie, zaktady poprawcze i schroniska
dla nieletnich, jednostki organizacyjne Stuzby Wieziennej, Krajowg Szkote Sadownictwa i Prokuratury, Ministerstwo
Sprawiedliwosci, jak rowniez powszechne jednostki organizacyjne prokuratury,

4) ustawie - Prawo o ustroju sgdéw powszechnych - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o

ustroju sgdéw powszechnych (Dz. U. Nr 98, poz. 1070, z pozn. zm.3),
5) ustawie o prokuraturze - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 czerwca 1985 r. o prokuraturze (Dz. U. z 2008 r.

Nr 7, poz. 39, z pozn. zm.4).

§ 2. 1. Kontrole zarzgdczg w dziale stanowi og6t dziatan podejmowanych przez jednostki w dziale we wszystkich
rodzajach ich aktywnosci, ktére konieczne sg dla zapewnienia realizacji pozgdanych celéw i zadan poszczegélnych
jednostek w dziale oraz catego dziatu, w sposéb zgodny z prawem, skuteczny i efektywny, oszczedny oraz terminowy.

2. Kontrola zarzadczg obejmuje ustalenie (wyznaczenie) stanu obowigzujacego (plany, strategie), ustalenie stanu
rzeczywistego (wykonania), konfrontacje tych stanéw w badanym okresie i wyjasnienie przyczyn odchylen miedzy nimi
oraz podejmowanie czynnosci wtadczych (decyzji) majgcych na celu doprowadzenie do zgodnosci stanu rzeczywistego z
postulowanym.

3. Za najistotniejszy element kontroli zarzgdczej w dziale uznaje sie system wyznaczania celéw i zadan dla jednostek
w dziale oraz system monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

4. Kontrola zarzadcza w jednostkach organizacyjnych sadownictwa powszechnego wykonywana jest z
uwzglednieniem zasady niezawistosci sedziowskiej.

5. Kontrola zarzgdczg w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury wykonywana jest z uwzglednieniem
zasady niezaleznosci prokuratoréw.

§ 3. 1. Adekwatng, skuteczng i efektywng kontrole zarzadcza w dziale zapewnia Minister Sprawiedliwosci, w zakresie
spraw niezastrzezonych odrebnymi przepisami do kompetencji innych organéw panstwowych oraz z uwzglednieniem
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zasady niezawistosci sedziowskiej, w szczegélnosci poprzez okreslone procedury i wytyczne, a w odniesieniu do
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury - za posrednictwem Prokuratora Generalnego.

2. Doradztwo na rzecz Ministra Sprawiedliwosci w zakresie zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz
audytu wewnetrznego w dziale swiadczy Komitet Audytu, ktéry dokonuje systematycznej oceny tego funkcjonowania,
identyfikuje jego stabosci i przedstawia propozycje usprawnien oraz wyraza opinie we wszystkich sprawach zwigzanych z
funkcjonowaniem kontroli zarzgdczej i audytu wewnetrznego w dziale.

3. Obowigzki koordynatora kontroli zarzgdczej w dziale, w szczegdlnosci w zakresie upowszechniania wsrdd
jednostek w dziale standardéw kontroli zarzgdczej, procedur i wytycznych, o ktérych mowa w ust. 1, oraz wnioskowania i
przygotowywania projektdw zmian wytycznych we wspotpracy z Komitetem Audytu, wykonuje Departament Budzetu i
Inwestycji w Ministerstwie Sprawiedliwos$ci oraz - w sprawach zleconych przez Ministra Sprawiedliwosci - Biuro Ministra w
Ministerstwie Sprawiedliwosci, a w zakresie powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury - Prokuratura
Generalna.

§ 4. Kontrola zarzgdcza w dziale, w zaleznosci od usytuowania podmiotu kontrolujgcego wobec podmiotu
kontrolowanego, dzieli sie na kontrole wewnetrzng (I poziom kontroli zarzadczej) i zewnetrzng (Il poziom kontroli
zarzadcze)).

§ 5. Zapewnienie funkcjonowania wewnetrznej kontroli zarzadczej nalezy do obowigzkow:
1) w Ministerstwie Sprawiedliwosci - Ministra Sprawiedliwosci,
2) w Prokuraturze Generalnej - Prokuratora Generalnego,
3) w jednostkach organizacyjnych sagdownictwa powszechnego:

a) prezesa sadu - w zakresie zadan przypisanych temu organowi w ustawie - Prawo 0 ustroju sgdéw powszechnych,

b) dyrektora sgdu apelacyjnego, dyrektora sgdu okregowego oraz kierownika finansowego sgdu rejonowego, a w razie
jego niepowotania prezesa sgdu rejonowego - w zakresie zadan przypisanych kierownikowi jednostki na podstawie
odrebnych przepiséw w zakresie finansowym i gospodarczym, kontroli finansowej, gospodarowania mieniem
Skarbu Panstwa oraz audytu wewnetrznego w tych obszarach,

4) w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury, z wylgczeniem Prokuratury Generalnej - prokuratora
apelacyjnego oraz prokuratora okregowego w zakresie zadan przypisanych tym organom w ustawie o prokuraturze,

5) w Centralnym Zarzgdzie Stuzby Wieziennej - Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej,

6) w zakladach poprawczych i schroniskach dla nieletnich - dyrektora,

7) w Instytucie Wymiaru Sprawiedliwosci, Instytucie Ekspertyz Sagdowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie, Krajowej

Szkole Sadownictwa i Prokuratury oraz jednostkach organizacyjnych Stuzby Wieziennej, z wytgczeniem Centralnego

Zarzadu Stuzby Wieziennej - kierownika jednostki.

§ 6. 1. Zapewnienie funkcjonowania zewnetrznej kontroli zarzgdczej wobec jednostek w dziale, z wylgczeniem

Ministerstwa Sprawiedliwosci, nalezy do obowigzkéw Ministra Sprawiedliwosci, z uwzglednieniem ust. 2.

2. Zapewnienie funkcjonowania zewnetrznej kontroli zarzgdczej nalezy takze do obowigzkéw:

1) prezesa sadu nadrzednego w zakresie zadan przypisanych temu organowi w ustawie - Prawo 0 ustroju sgdow
powszechnych - wobec sgdéw podlegtych,

2) dyrektora sgdu nadrzednego w zakresie zadan przypisanych kierownikowi jednostki na podstawie odrebnych
przepisbw w zakresie finansowym i gospodarczym, kontroli finansowej, gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa
oraz audytu wewnetrznego, w tych obszarach - wobec sgdéw podlegtych,

3) Prokuratora Generalnego - wobec prokuratur apelacyjnych,

4) prokuratoréw apelacyjnych - wobec prokuratur podlegtych,

5) Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej - wobec jednostek organizacyjnych Stuzby Wieziennej,

6) Dyrektora Departamentu Wykonania Orzeczen i Probacji - wobec zaktadéw poprawczych i schronisk dla nieletnich.

§ 7. 1. Kierownicy jednostek w dziale sg zobowigzani do sporzgdzania do 31 grudnia kazdego roku, na podstawie
planu dziatalnosci na rok nastepny dla dziatu, planu dziatalnosci na rok nastepny dla tej jednostki, z zastrzezeniem ust.
3-9.

2. Prokurator Generalny przekazuje Ministrowi Sprawiedliwosci plan dziatalnosci powszechnych jednostek
organizacyjnych prokuratury na rok nastepny w terminie umozliwiajgcym sporzgdzenie przez Ministra Sprawiedliwosci
planu dziatalnosci kierowanego przez niego dziatu administracji rzgdowe;j.

3. Prezes i dyrektor sgdu apelacyjnego na podstawie planu dziatalnosci na rok nastepny dla dzialu opracowujg i
podpisujg wspdlnie:

1) plan dziatalnosci na rok nastepny dla obszaru apelacji, ktéry do 10 grudnia kazdego roku przekazujg podleglym sgdormr
okregowym,
2) plan dziatalnosci na rok nastepny dla sgdu apelacyjnego - do 31 grudnia kazdego roku.
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4. Prezes i dyrektor sadu okregowego na podstawie planu dziatalnosci na rok nastepny dla obszaru apelacji
opracowujg i podpisujg wspdélnie:

1) plan dziatalnosci na rok nastepny dla obszaru okregu, ktéry do 17 grudnia kazdego roku przekazujg podleglym sagdom
rejonowym,
2) plan dziatalnosci na rok nastepny dla sadu okregowego - do 31 grudnia kazdego roku.

5. Prezes oraz kierownik finansowy sgdu rejonowego, w razie jego powotania, na podstawie planu dziatalnosci na rok
nastepny dla obszaru okregu do 31 grudnia kazdego roku opracowujg i podpisujg wspdlnie plan dziatalnosci na rok
nastepny dla sgdu rejonowego.

6. Dyrektor Generalny Stuzby Wieziennej na podstawie planu dziatalnosci na rok nastepny dla dziatu sporzgdza plan
dziatalnosci na rok nastepny dla bezposrednio podlegtych jednostek organizacyjnych Stuzby Wieziennej i przekazuje go
tym jednostkom do 7 grudnia kazdego roku.

7. Kierownik jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej, o ktérej mowa w ust. 6, na podstawie planu dziatalnosci
otrzymanego od Dyrektora Generalnego Stuzby Wieziennej sporzadza:

1) plan dziatalnosci na rok nastepny dla podlegtych jednostek, ktéry przekazuje tym jednostkom do 14 grudnia kazdego
roku,
2) plan dziatalnosci na rok nastepny dla kierowanej jednostki - do 31 grudnia kazdego roku.

8. Kierownik jednostki organizacyjnej Stuzby Wieziennej na podstawie planu dziatalnosci, o ktérym mowa w ust. 7 pkt
1, sporzgdza do 31 grudnia kazdego roku plan dziatalnosci na rok nastepny dla kierowanej jednostki.

9. Dyrektor Departamentu Wykonania Orzeczen i Probacji, na podstawie planu dziatalnosci na rok nastepny dla
dzialu, sporzadza plan dziatalnosci na rok nastepny dla zaktadéw poprawczych i schronisk dla nieletnich i przekazuje go
tym jednostkom do 10 grudnia kazdego roku.

10. Dyrektorzy zaktadéw poprawczych i schronisk dla nieletnich na podstawie planu dziatalnosci otrzymanego od
Dyrektora Departamentu Wykonania Orzeczen i Probacji do 31 grudnia kazdego roku opracowujg plany dziatalnosci na
rok nastepny dla kierowanych jednostek.

11. Plany dziatalnosci na rok nastepny, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1, ust. 6 oraz ust. 9, sg przekazywane Ministrowi
Sprawiedliwosci do 31 grudnia kazdego roku.

12. Kierownicy jednostek w dziale do konca marca kazdego roku sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci i skladajg oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej jednostki, z
zastrzezeniem ust. 14-18.

13. Prokurator Generalny przekazuje Ministrowi Sprawiedliwosci sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury oraz o$swiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w
zakresie powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury w terminach umozliwiajagcych sporzadzenie przez Ministra
Sprawiedliwosci sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci oraz ztozenie oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok w zakresie kierowanego przez niego dziatu administracji rzadowej.

14. Prezes oraz kierownik finansowy sgdu rejonowego, w razie jego powotania, wspoélnie sporzadzajg i podpisujg
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla sadu rejonowego oraz oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok w zakresie sgdu rejonowego oraz przekazujg je do sgdu okregowego do 3 kwietnia kazdego roku.

15. Prezes i dyrektor sgdu okregowego, wykorzystujgc dokumenty, o ktérych mowa w ust. 14, wspélnie sporzadzajg i
podpisujg zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla obszaru okregu oraz zbiorcze oswiadczenie o stanie
kontroli zarzgdczej za poprzedni rok z obszaru okregu oraz przekazujg je do sgdu apelacyjnego do 6 kwietnia kazdego
roku.

16. Prezes i dyrektor sgdu apelacyjnego, wykorzystujac dokumenty, o ktérych mowa w ust. 15, wspdlnie sporzadzajg i
podpisujg zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla obszaru apelacji oraz zbiorcze oswiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok z obszaru apelacji oraz przekazujg je Ministrowi Sprawiedliwosci do 10 kwietnia
kazdego roku.

17. Dyrektor Generalny Stuzby Wieziennej sporzadza zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci dla
jednostek organizacyjnych Stuzby Wieziennej oraz zbiorcze o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w
zakresie jednostek organizacyjnych Stuzby Wieziennej oraz przekazuje je Ministrowi Sprawiedliwosci do 10 kwietnia
kazdego roku.

18. Dyrektor Departamentu Wykonania Orzeczen i Probacji sporzadza zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci dla zaktadéw poprawczych i schronisk dla nieletnich oraz zbiorcze oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej
za poprzedni rok w zakresie zakladdéw poprawczych i schronisk dla nieletnich oraz przekazuje je Ministrowi
Sprawiedliwosci do 10 kwietnia kazdego roku.

19. Kierownik Instytutu Wymiaru Sprawiedliwosci, Instytutu Ekspertyz Sgdowych im. prof. dra Jana Sehna w Krakowie
oraz Krajowej Szkolty Sadownictwa i Prokuratury przekazuje Ministrowi Sprawiedliwosci do 7 kwietnia kazdego roku
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci i oswiadczenie o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej jednostki.

20. Sposbb sporzadzania oraz elementy planu dziatalnosci i sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci, w tym
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zbiorczego sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci, okresla przepis wykonawczy wydany na podstawie art. 70 ust. 7
ustawy o finansach publicznych. Wzér oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej za poprzedni rok, w tym wzor zbiorczego
o$wiadczenia o stanie kontroli zarzgdczej, okresla przepis wykonawczy wydany na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy o
finansach publicznych.

21. Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlega plan dziatalnosci na rok nastepny jednostki w dziale,
sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci jednostki w dziale oraz oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za
poprzedni rok jednostki w dziale.

22. Publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej nie podlegajg plany dziatalnosci na rok nastepny, o ktérych mowa w
ust. 3 pkt 1, ust. 6 oraz ust. 9, zbiorcze sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci i zbiorcze o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej za poprzedni rok, o ktérych mowa w ust. 15-18.

Rozdziat Il

Cele kontroli zarz adczej w dziale

§ 8. 1. Wewnetrzna i zewnetrzna kontrola zarzadcza w dziale obejmuje, ustalone odrebnie dla | i Il poziomu kontroli

zarzgdczej, procedury i wytyczne tworzgce systemy wymienione w 8§ 2 ust. 3.

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

1) zgodnosci ich dziatalnosci z przepisami powszechnie obowigzujgcego prawa oraz przepisami i procedurami
wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci ich dziatania,

3) wiarygodnosci sprawozdan, raportéw i informacji dotyczgcych wszystkich aspektow aktywnosci jednostek, w tym
sytuacji finansowej jednostek;

4) ochrony wszelkich zasob6w wykorzystywanych przez jednostki niezaleznie od tytutu prawnego, w zwigzku z
wykonywanymi zadaniami,

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, w tym wynikajgcych z kodekséw etyki zawodowej, ktérej
sygnatariuszami sg jednostki lub do przestrzegania ktérych zobowigzujg odrebne przepisy;

6) skutecznosci i efektywnosci przeptywu informaciji wewnatrz jednostki, miedzy jednostkami w dziale oraz miedzy
jednostkami w tym dziale i innymi podmiotami z otoczenia zewnetrznego, w tym podmiotami korporatywnymi (rzad i
jego agendy), organami wiadzy ustawodawczej oraz kontroli panstwowej i ochrony prawa, ktére na podstawie
posiadanych uprawnien mogg korzysta¢ z informacji tego rodzaju;

7) zarzadzania ryzykiem w sposOb skutecznie ograniczajgcy prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen, ktére moga
spowodowac zagrozenie dla realizacji zadan i osiggniecia zamierzonych celéw.

Rozdziat Il

System kontroli zarz gdczej w dziale

§ 9. 1. System kontroli zarzadczej dla dziatu, niezaleznie od poziomu wykonywania, stanowi zintegrowany zbior
procedur i wytycznych odnoszacych sie zgodnie z § 2 ust. 3 do wyznaczania celéw i zadan dla jednostek w dziale oraz
monitorowania realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. Na kazdym poziomie wykonywania kontroli zarzadczej zbiér procedur i wytycznych okreslony jest dla ponizszych
elementow tej kontroli:

1) S$rodowisko wewnetrzne,

2) celeizarzgdzanie ryzykiem,
3) mechanizmy kontroli,

4) informacja i komunikacja,
5) monitorowanie i ocena.

3. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej przyjete do stosowania w dziale stanowig obowigzujgcy standard
postepowania (standardowe procedury) i mogg by¢é zmieniane lub usuwane jedynie przez Ministra Sprawiedliwosci z
urzedu, a w przypadku wytycznych réwniez na wniosek petnigcego obowigzki koordynatora kontroli zarzadczej
Departamentu Budzetu i Inwestycji lub Biura Ministra albo Prokuratora Generalnego.

4. Zmiana lub usuniecie procedury mozliwe jest wylgcznie ze wzgledu na dezaktualizacje danej procedury wobec
zadan, jakie przed nig postawiono, lub tez nadmierng kosztochtonnos$¢ jej stosowania, w tym przypadku usunieta
procedura wymaga jednoczesnego zastgpienia jej nowa, pozbawiong tej wady.

5. Zmiana lub usuniecie wytycznych mozliwe jest w przypadku ich dezaktualizacji na skutek zmian wewnetrznych (np.
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zmian organizacyjnych) oraz zewnetrznych (np. zmiany przepiséw).
Rozdziat IV

Standardy kontroli zarz gdczej w dziale

§ 10. Standardowe procedury kontroli zarzgdczej w dziale w zakresie wszystkich elementéw kontroli zarzadczej, o
ktérych mowa w § 9 ust. 2, uwzgledniajg specyfike elementu, do ktérego sie odnosza.

§ 11. 1. Na prawidtowe uksztattowanie srodowiska wewnetrznego, ktére oddzialuje w zasadniczy sposéb na jakos¢
kontroli zarzadczej, atmosfere panujgcg w jednostce i jej kulture organizacyjna, majg wptyw:

1) przestrzeganie wartosci etycznych,

2) kompetencje zawodowe pracownikéw jednostki,

3) struktura organizacyjna jednostki,

4) wilasciwe delegowanie uprawnien.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzadczej koncentrujg sie na zapewnieniu $wiadomosci wartosci etycznych
przyjetych w jednostce i ich przestrzeganiu przy podejmowaniu decyzji oraz przy codziennym wykonywaniu powierzonych
zadan przez osoby zarzadzajace i pozostatych pracownikéw. Procedury i wytyczne muszg uwzgledniac to, ze:

1) etyka jest immanentnym atrybutem dziatan i postaw wszystkich pracownikéw dziatu,

2) kazde dziatanie pracownikéw dziatu odnosi sie do ludzi i skierowane jest na nich bezposrednio (np. sprawowanie
wymiaru sprawiedliwosci; prowadzenie postepowan sgdowych; przeprowadzanie egzamindw i konkurséw;
postepowanie z nieletnimi, kontakty z osadzonymi i ich rodzinami; wykazywanie nalezytej starannosci zawodowej;
przyjmowanie prezentéw) lub posrednio (np. prowadzenie badan naukowych; prowadzenie postepowan o udzielenie
zamOwien publicznych; sprawdzanie testdw egzaminacyjnych; wydawanie ekspertyz; sporzadzanie sprawozdan,
informacji statystycznych i raportéw z dziatalnosci; gospodarowanie majatkiem) i z tego powodu nalezy ocenia¢ je w
kategoriach etyki,

3) w dziale akceptowane sg tylko takie zachowania pracownikdéw wobec innych ludzi, sytuacji, zjawisk i podmiotéw, ktére
$g nienaganne oraz oceniane jako etyczne w powszechnej opinii,

4) okreslone standardy zachowan w tym obszarze determinujg kodeksy etyki zawodowej, ktérych sygnatariuszami sg
jednostki w dziale lub do przestrzegania ktérych okreslone grupy zawodowe w tym dziale zostaty zobowigzane
odrebnymi przepisami, albo przestrzeganie ktérych wynika z poczucia dobrze rozumianego wspotzycia spotecznego,

5) nalezy zwraca¢ uwage, aby w dziale kazdy - bez wyjatku - zawdd byt wykonywany wedtug whasciwych dla niego zasad
etycznych,

6) odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie przez jednostki zasad etycznych cigzy przede wszystkim na kierownictwie i
dlatego w pierwszej kolejnosci zasady etyczne obowigzujg kierownictwo, co pomoze oddziatywa¢ na etyczne
zachowania pozostatych pracownikéw jednostek,

7) pomocag w podnoszeniu $wiadomosci etycznej pracownikbw mogg by¢ odpowiednie programy szkolenia podnoszace
kwestie ciggtego rozwijania wiedzy,

8) kierownictwo jednostki powinno dgzy¢ do stworzenia - oraz zacheca¢ pracownikdw do wspoitworzenia - kultury
organizacyjnej, ktéra bedzie wspierata osigganie przez jednostke zaktadanych celéw, promowata wysokie standardy
pracy oraz uczciwe postepowanie w kontaktach zaréwno z innymi podmiotami, jak i wkasnymi pracownikami.

3. Na jakos¢ ustug publicznych $wiadczonych przez jednostki organizacyjne w dziale wplywajg w znacznym stopniu
kompetencje zawodowe pracownikow, ktére odgrywajg kluczowg role w profesjonalnym prowadzeniu spraw i dziatan.
Dlatego tez dla wtasciwego uksztattowania srodowiska wewnetrznego koniecznym jest, by:

1) kierownicy jednostek bezwzglednie przestrzegali zasady, aby osoby zarzgdzajgce i pozostali pracownicy jednostki
posiadali odpowiednig wiedze, umiejetnosci, doswiadczenie, predyspozycje i postawe etyczng, ktére pozwolg
skutecznie i efektywnie realizowaé powierzone im zadania na zajmowanych stanowiskach,

2) proces zatrudniania pracownikOw byt w petni transparentny i uczciwy oraz odbywat sie w sposéb zapewniajgcy
przestrzeganie wszystkich obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw oraz szczeg6lnych regulacji i procedur
wewnetrznych, gwarantujgcych wybér najlepszego kandydata na dane stanowisko,

3) zasady (regulaminy) wynagradzania, premiowania i nagradzania; procedury i zasady dokonywania ocen pracownikéw;
awansowania, rozwoju kompetencji zawodowych (tzw. sciezki rozwoju zawodowego); niezbedne szkolenia itp. byty
powszechnie obowigzujgce i znane wszystkim pracownikom jednostki oraz jednakowo wobec nich stosowane.

4. Wiasciwe uksztattowanie adekwatnej dla prowadzonych spraw i dziatan struktury organizacyjnej wymaga, by:

1) byta ona odpowiednia do celéw i zadan jednostki oraz opisana szczeg6towo w regulaminach organizacyjnych,
regulaminach urzedowania lub statutach, opracowanych i wprowadzonych w zycie w spos6b okreslony przepisami
prawa, odpowiednio aktualizowanych stosownie do zmieniajgcych sie celéw i zadan jednostki oraz warunkow jej
otoczenia,
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2) regulaminy i statuty w sposéb jasny, spéjny i przejrzysty okreslalty kompetencje, uprawnienia i odpowiedzialnosé
organéw lub czionkéw kierownictwa jednostki (wyzszego i $redniego szczebla), zakres zadan i kompetencji
poszczegblnych komdrek organizacyjnych oraz zakresy obowigzkdow, uprawnien, odpowiedzialnosci i podlegtosci
poszczegoblnych pracownikéw.

5. W procesie delegowania uprawnien, ktéry warunkuje sprawne, skuteczne i efektywne prowadzenie spraw i dziatan,
nalezy kierowac sie nastepujgcymi zasadami:

1) zakres, sposéb i mozliwos¢ delegowania uprawnien poszczegllnym osobom zarzadzajgcym lub szeregowym
pracownikom muszg by¢ zgodne z przepisami prawa, odpowiednie do wagi podejmowanych decyzji, stopnia ich
skomplikowania i czestotliwosci podejmowania (decyzje strategiczne i decyzje o biezgcym charakterze), ryzyka z nimi
Zwigzanego oraz zakresu ponoszonej odpowiedzialnosci,

2) zaleca sie delegowanie uprawnien do podejmowania decyzji o charakterze biezgcym,

3) powierzanie uprawnien lub obowigzkéw dokonywane jest w formie pisemnej, a ich przyjecie dla swej waznosci i
skutecznosci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.

§ 12. 1. Zarzadzanie ryzykiem jest nieodtgcznym elementem zarzadzania dziatalnoscig jednostki i nalezy do
odpowiedzialnosci najwyzszego jej kierownictwa.

2. Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktérego wystgpienie moze mieé¢ negatywny wpltyw na
realizacje zalozonych celéw i zadan.

3. W kazdej jednostce w dziale powinien zostaé wdrozony i kontynuowany w sposéb ciggty oraz odpowiednio
dokumentowany proces zarzadzania ryzykiem, ktéry ma stuzy¢ zwiekszeniu prawdopodobienstwa osiggniecia zatozonych
celéw jednostki oraz planowanego poziomu realizacji zadan.

4. Zarzgdzanie ryzykiem w jednostkach w dziale ma przyczynic¢ sie do poprawy we wszystkich obszarach zarzgdzania
oraz ograniczy¢ ewentualne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w zakresie skutecznego i
efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majgtku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku tych
jednostek.

5. System celéw i zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) okreslenie misji jednostki,

2) okreslenie celéw i zadan oraz monitorowanie i ocene ich realizacji,

3) identyfikacje ryzyka,

4) analize ryzyka,

5) reakcje na ryzyko.

6. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej koncentrujg sie na jasnym okresleniu misji jednostki, ktéra w bardzo
ogolny sposob opisuje: powody, dla ktérych jednostka istnieje, charakter prowadzonej przez nig dziatalnosci oraz
interesariuszy, ktérym ma stuzyé, z zastrzezeniem, ze misja Ministerstwa Sprawiedliwosci odnosi sie do celéw i zadan
realizowanych przez wszystkie jednostki w ramach dziatu, z wylgczeniem powszechnych jednostek organizacyjnych
prokuratury. Opis misji jednostki moze by¢ wskazany w ustawie regulujgcej dziatanie jednostki, statucie nadanym
jednostce badz w formie innego dokumentu o charakterze strategicznym i programowym.

7. Przy okreslaniu celéw i zadan, monitorowaniu i ocenie ich realizacji (w co najmniej rocznej perspektywie) w sposob
nieprzypadkowy, uporzgdkowany metodycznie w postaci odpowiednio zorganizowanego obiegu informacji z tym
zwigzanej, ustaleniu sposobdéw monitorowania i pomiaru dokonan oraz stworzeniu stosownego systemu wewnetrznych
raportéw zarzgdczych, uwzgledniajgcych konstrukcyjnie dobér informacji ze wzgledu na kryterium o0szczednosci,
efektywnosci i skutecznosci, wyznaczaniu komérek i os6b odpowiedzialnych za ich wykonanie, okreslaniu zasobow przy
tym wykorzystywanych - nalezy mie¢ na uwadze, ze:

1) zadania, cele i mierniki ich realizacji dla dzialu i dla jednostek w dziale ustala Minister Sprawiedliwosci, z tym ze w
odniesieniu do powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury - we wspétdziataniu z Prokuratorem
Generalnym,

2) zadania, cele i mierniki ich realizacji (bazowe i docelowe), w uktadzie funkcji panstwa oznaczajgcych poszczegoéine
obszary dziatan panstwa, oraz odpowiadajgce im wydatki w danym roku budzetowym i w perspektywie dwdch
kolejnych lat, dla calego dziatu, okreslane sg corocznie w zatgczniku do ustawy budzetowe] (budzet zadaniowy),

3) monitorowanie oraz ocene realizacji zadan i celéw zapewnia roczny plan dziatalnosci jednostek, ktéry zawiera w
szczegolnosci okreslenie celéw w ramach poszczegélnych zadan budzetowych wraz ze wskazaniem podzadan
stuzacych osiggnieciu celdéw oraz mierniki okreslajgce stopien realizacji celu i ich planowane wartosci, a nastepnie
kontrola jego wykonania (sprawozdania z jego wykonania) i analiza odchylen od wartosci planowanych,

4) monitorowanie i ocene realizacji zadan i celéw zapewnia réwniez kwartalna i roczna informacja o wykonaniu wydatkow
w ukfadzie zadaniowym, ktéra zawiera: omowienie realizacji planu wydatkéw w uktadzie zadaniowym, w tym realizacji
zalozonych celéw; zestawienie planowanych i poniesionych wydatkOw na realizacje zadan; zestawienie planowanych i
poniesionych wydatkOw na realizacje podzadan; zestawienie planowanych i osiggnietych wartosci miernikdw stopnia
realizacji celéw.
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8. Proces identyfikacji ryzyka, ktéry polega na rozpoznaniu typéw ryzyk i niepewnosci, ktore mogg wystgpi¢ w
jednostce, a ktdrych wystgpienie zmniejsza prawdopodobienstwo osiggniecia celéw i realizacji zadan jednostki wymaga,
by:

1) we wszystkich jednostkach w dziale - jezeli nie stwierdza sie istotnej zmiany warunkow, w ktérych one funkcjonujg -
identyfikacja obszardéw ryzyka w odniesieniu do zadan i celéw dokonywana byta - dla kluczowych obszaréw dziatania w
dziale - raz na kwartat na podstawie analizy danych zawartych w informacji o wykonaniu wydatkow w uktadzie
zadaniowym oraz rocznym planie dziatalnosci, zas w przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania jednostek
identyfikacji ryzyka realizacji zadan i celéw nalezy dokona¢ ponownie,

2) kierownik jednostki zapewnit przeprowadzanie identyfikacji ryzyk w sposéb planowy i systematyczny; w celu
identyfikacji ryzyka kierownik jednostki moze powotaé zespdt, ktérego zadaniem bedzie identyfikacja ryzyka oraz
wykorzysta¢ metode oddolnej identyfikacji ryzyka, w ktérej ryzyka bedg identyfikowane przez pracownikdéw
poszczegoblnych komoérek organizacyjnych i raportowane przetozonym,

3) sposbéb, w jaki dokonuje sie identyfikacji ryzyka, byt zakomunikowany wtasciwym pracownikom,

4) proces identyfikacji ryzyka byt dokumentowany,

5) zwracana byla szczegélna uwaga na zasadnicze ryzyka zwigzane z realizacjg najwazniejszych celéw,

6) identyfikowane bylo zaréwno ryzyko dotyczace catej jednostki, jak i ryzyko odnoszace sie do kazdego istotnego
obszaru jej dziatalnosci, programu czy projektu,

7) zwrdci¢ uwage na czynniki zewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka wynikajgcego ze zrédet zewnetrznych, takie jak:
zaktocenia w dostawach energii, przerwy w tgcznosci telefonicznej, w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej,
zaktocenia zwigzane z transportem, komunikacja i dostawcami ustug, sita wyzsza, stan finanséw publicznych,

8) uwzglednione zostaly ryzyka zwigzane z systemem organizacji i jakoscig zespotu zarzadzajgcego oraz zarzadzaniem
zasobami ludzkimi,

9) istotng wage przywigzywac do ryzyk zwigzanych z funkcjonowaniem systeméw informatycznych, w szczegoélnosci z:
utrzymaniem ciggtosci pracy systemow informatycznych, niekontrolowanym dostepem do zasobéw informatycznych
(wyptyw danych z systeméw, wtamania do systemoéw itp.), wykorzystaniem infrastruktury informatycznej, np. awaria
sprzetu, niedopasowanie systeméw do bazy sprzetowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania, rozwojem i
wdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach
danych,

10) w procesie identyfikacji ryzyka wykorzystaé ustalenia audytu wewnetrznego i zewnetrznego, wyniki ocen, kontroli itp.,

11) wszelkie informacje o ryzyku byly wprowadzane do rejestru ryzyka prowadzonego w jednostce w formie papierowej
i/lub elektronicznej, ktéry powinien obejmowac wszystkie zidentyfikowane rodzaje ryzyka oraz wszelkie zmiany, ktére
zaszty na przestrzeni roku.

9. Celem analizy ryzyka i prewencji w zakresie ryzyka jest wieloaspektowe spojrzenie na czynniki ryzyka zmierzajgce
do oszacowania prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia oraz wptywu (skutku, strat), jaki bedzie mialo ewentualne
wystgpienie tego zdarzenia dla dzialu. W procesie analizy ryzyka nalezy kierowaé sie nastepujgcymi zasadami:

1) okreslenie zasad ustalania akceptowanego poziomu ryzyka w dziale wymaga wspétudziatu oséb kompetentnych
merytorycznie w analizowanych obszarach ryzyka i w sposobach jego pomiaru,

2) okreslenie poziomu istotnosci ryzyka stanowi iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz wplywu, jakie
bedzie miato jego wystgpienie na osiggniecie celéw i zadan,

3) kierownicy jednostek i poszczegdlnych komorek organizacyjnych sg zobowigzani udokumentowaé przeprowadzong w
podlegtej jednostce lub komdrce analize ryzyka, w szczegélnosci poprzez utworzenie rejestru ryzyk dla wyznaczonych
celéw i zadan.

10. Reakcja na ryzyko to przyjecie wlasciwej dla danego poziomu ryzyka postawy, ktéra przejawia sie uznaniem
danego poziomu ryzyka za:

1) akceptowany,

2) wymagajacy dziatan prewencyjnych rozciggnietych w czasie,

3) wymagajagcy niezwlocznych dziatah majgcych na celu zminimalizowanie skutkow ryzyka o bardzo wysokim
prawdopodobienstwie i eliminowanie potencjalnych, innych czynnikbw ryzyka, ktére mogg pojawiaé sie jako
nastepstwo faktu realizacji danego ryzyka,

4) wymagajgcy wycofania sie z realizacji okreslonych dziatan, o ile realizacja ta nie jest obligatoryjna, lub przekazania
innej jednostce w dziale lub poza dziatem.

§ 13. 1. Mechanizmy kontroli, ktére stanowig kolejny nieodigczny element zarzgdzania w dziale, powinny stanowic
odpowiedz na konkretne ryzyko.
2. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej koncentrujg sie na zapewnieniu:
1) udokumentowania systemu kontroli zarzgdczej,
2) nadzoru,
3) ciggtosci dziatalnosci,
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4) ochrony zasobéw,
5) szczegbétowych mechanizméw kontroli dotyczgcych operacji finansowych i gospodarczych,
6) mechanizmoéw kontroli dotyczacych systeméw informatycznych.

3. System kontroli zarzadczej musi by¢ udokumentowany w sposob przejrzysty, umozliwiajacy identyfikowanie
stosowanych procedur, wytycznych oraz innych dokumentéw, jak réwniez oséb odpowiedzialnych za nadzér nad ich
stosowaniem.

4. Celem nadzoru nad wykonaniem zadan jest zapewnienie ich skutecznej i efektywnej oraz oszczednej realizaciji.

5. Ciggtos¢ dziatalnosci dzialu zapewniana jest w drodze stosowania rozwigzan proceduralnych zwigzanych
zasadniczo z zarzgdzaniem ryzykiem w kluczowych obszarach, ktére umozliwiajg $ledzenie zagrozen kontynuacji
dziatania kazdej jednostki w dziale.

6. Ochrona zasobOw realizowana jest poprzez autoryzacje dostepu do tych zasobdéw i odpowiednig ich ochrone w
sensie organizacyjnym i technicznym. Odpowiedzialnos¢ za zapewnienie ochrony i wlasciwe wykorzystanie zasobdéw
jednostki jest powierzana osobom zarzgdzajgcym i pracownikom na zasadach okreslonych w obowigzujgcych przepisach,
a jej przyjecie dla swej waznosci i skutecznosci wymaga potwierdzenia podpisem przez osobe przyjmujaca.

7. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych muszg zapewnia¢ mozliwose:
rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych, zatwierdzania (autoryzacji)
operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby przez niego upowaznione, podziatu kluczowych obowigzkéw,
weryfikacji operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

8. Mechanizmy kontroli dotyczagce systemoéw informatycznych muszg zapewnia¢ bezpieczenstwo ich funkcjonowania,
ochrone elektronicznych baz danych i ochrone praw licencyjnych.

§ 14. 1. Informacja i komunikacja determinujg sprawny obieg, selekcje i wykorzystanie wtasciwych (wiarygodnych)
informacji oraz majg znaczenie dla ryzyka zwigzanego z terminowoscig i trafnoscig podejmowanych decyzji.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej koncentrujg sie na zapewnieniu:
1) biezacej informaciji,
2) komunikacji wewnetrznej,
3) komunikacji zewnetrznej.

3. Osobom zarzadzajgcym i pracownikom nalezy zapewni¢ dostepnos¢ do biezgcej informacji, ktérej potrzeba
posiadania zostata zidentyfikowana.

4. Nalezy zapewni¢ mechanizmy sprawnej technicznie i organizacyjnie komunikacji wewnetrznej wykorzystywanej w
dziale.

5. Nalezy zapewni¢ sprawng technicznie i organizacyjnie oraz zgodng z prawem komunikacje zewnetrzna.

§ 15. 1. System kontroli zarzgdczej we wszystkich jednostkach w dziale podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie,
ktéra jest warunkiem uznawania systemu kontroli zarzadczej za skuteczny i efektywny.

2. Procedury i wytyczne kontroli zarzgdczej koncentrujg sie na zapewnieniu:

1) monitorowania systemu kontroli zarzadczej,

2) samooceny,

3) audytu wewnetrznego,

4) uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.

3. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej jest mechanizmem oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
przez kierownika jednostki i inne osoby zarzadzajgce.

4. Samoocena to obowigzek przeprowadzania przez osoby zarzgdzajgce i innych pracownikéw dzialu samooceny,
ktéra prowadzona w trybie rokrocznym pozwolitaby identyfikowa¢ waskie gardta istniejgcego systemu.

5. Zapewnienie audytu wewnetrznego nalezy rozumieé jako wspéiprace przy monitorowaniu systemu kontroli
zarzadczej przez Komitet Audytu, wedtug procedur okreslonych jako obowigzujgce dla tego Komitetu.

6. Przez uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej nalezy rozumie¢ przygotowanie materiatdéw zrodtowych
(wynikéw monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli) celem zapewnienia sporzgdzenia przez
Ministra Sprawiedliwosci, z uwzglednieniem przekazanego przez Prokuratora Generalnego o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzgdczej za poprzedni rok w zakresie powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury, skladanego corocznie
oswiadczenia o stanie kontroli zarzgdcze;.

§ 16. 1. Kazda jednostka w dziale jest zobowigzana do posiadania w formie pisemnej dokumentacji dotyczgcej kontroli
zarzadczej, z zastrzezeniem, ze w obszarach, w ktérych obowigzujgce w jednostce regulacje zapewniajg przestrzeganie
kontroli zarzadczej na kazdym poziomie jej dziatalnosci, forma pisemna (np. zarzadzenia kierownika jednostki) nie jest
wymagana.

2. Kierownik jednostki w dziale ustala na podstawie obowigzujgcych przepiséw i niniejszych wytycznych oraz
aktualizuje dokumentacje, o ktérej mowa w ust. 1.
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Szczegoétowe... Dz.Urz.MS.2011.14.199 wersja: 2011-11-16

§ 17. 1. Traci moc komunikat Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 pazdziernika 2010 r. w sprawie szczeg6towych
wytycznych w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatu administracji rzgdowej - sprawiedliwosé (Dz. Urz. Min. Sprawiedl. Nr
11, poz. 149).

2. Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone 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.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2007 r. Nr 107, poz. 732, Nr 120, poz.
818 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 63, poz. 394, Nr 199, poz. 1227, Nr 201, poz. 1237, Nr 216, poz. 1370 i Nr 227,
poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337, Nr 68, poz. 574, Nr 77, poz. 649, Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1277, Nr 168,
poz. 1323 i Nr 201, poz. 1540 oraz z 2010 r. Nr 28, poz. 143 i 146, Nr 107, poz. 679, Nr 127, poz. 857, Nr 155, poz.
1035 Nr 239, poz. 1592.

Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2001 r. Nr 154, poz. 1787, z 2002 r. Nr 153, poz. 1271, Nr
213, poz. 1802 i Nr 240, poz. 2052, z 2003 r. Nr 188, poz. 1838 i Nr 228, poz. 2256, z 2004 r. Nr 34, poz. 304, Nr 130,
poz. 1376, Nr 185, poz. 1907 i Nr 273, poz. 2702 i 2703, z 2005 r. Nr 13, poz. 98, Nr 131, poz. 1102, Nr 167, poz.
1398, Nr 169, poz. 1410, 1413 i 1417, Nr 178, poz. 1479 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 144, poz. 1044 i Nr 218,
poz. 1592, z 2007 r. Nr 25, poz. 162, Nr 64, poz. 433, Nr 73, poz. 484, Nr 99, poz. 664, Nr 112, poz. 766, Nr 136, poz.
959, Nr 138, poz. 976, Nr 204, poz. 1482 i Nr 230, poz. 1698, z 2008 r. Nr 223, poz. 1457, Nr 228, poz. 1507 i Nr 234,
poz. 1571, z 2009 r. Nr 1, poz. 4, Nr 9, poz. 57, Nr 26, poz. 156 i 157, Nr 56, poz. 459, Nr 157, poz. 1241, Nr 178, poz.
1375, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1777, z 2010 r. Nr 182, poz. 1228 i Nr 205, poz. 1364 oraz z 2011 r. Nr 109,
poz. 627, Nr 126, poz. 714 i Nr 203, poz. 1192.

Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 1, poz. 4, Nr 26, poz. 156 i 157,
Nr 56, poz. 459, Nr 178, poz. 1375, Nr 190, poz. 1474, Nr 219, poz. 1706 i Nr 223, poz. 1777, z 2010 r. Nr 182, poz.
1228 oraz z 2011 r. Nr 53, poz. 273.
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