Warszawa, dnia 31 sierpnia 2015 r.

Pozycja 28

ZARZADZENIE Nr 28
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie systemu zarzadzania jako$cig i systemu przeciwdzialania zagrozeniom korupcyjnym
w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392) zarzadza si¢,
co nastgpuje:

Rozdziat 1
Przepisy ogdlne

§1

Zarzadzenie okresla zasady dziatania, stosowania i doskonalenia systemu zarzadzania jakoscig i systemu przeciwdzia-
lania zagrozeniom korupcyjnym w Ministerstwie Skarbu Panstwa.

§2

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) doskonaleniu — oznacza to dziatania majace na celu zwigkszenie zdolno$ci do spetnienia okreslonych wymagan;
2) Dyrektorze Generalnym — oznacza to Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa;
3) jakosci — oznacza to spetnienie wymagan majacych zastosowanie do dziatania Ministerstwa;

4) Ksiedze Jako$ci — oznacza to dokument opisujacy system zarzadzania jakoS$cia 1 system przeciwdziatania zagrozeniom
korupcyjnym;

5) Ministrze — oznacza to Ministra Skarbu Panstwa;
6) Kierownictwie Ministerstwa — oznacza to Ministra, Sekretarzy Stanu, Podsekretarzy Stanu i Dyrektora Generalnego;
7) Ministerstwie — oznacza to Ministerstwo Skarbu Panstwa;

8) podejsciu procesowym — oznacza to systematyczng identyfikacje proceséw oraz odpowiednie zarzadzanie tymi procesa-
mi i ich wzajemnymi powigzaniami;

9) procedurze — oznacza to ustalony sposob postepowania;
10) regulaminie — oznacza to obowigzujacy regulamin organizacyjny Ministerstwa;
11) Systemie Zarzadzania Jakoscig — oznacza to system zgodny z wymaganiami normy PN-EN ISO 9001:2009;

12) Systemie Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym — oznacza to system zgodny z wymaganiami dodatkowymi
do PN-EN ISO 9001:2009;

13) wymaganiach — oznacza to wymagania wynikajace z przepisoéw prawa oraz z mozliwych do realizacji potrzeb i oczekiwan
stron zainteresowanych dziataniem Ministerstwa, jak rowniez wymagania wlasne ustanowione przez Ministerstwo.

1) Minister Skarbu Pafistwa kieruje dziatem administracji rzadowej — Skarb Pafistwa, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 22 wrzesnia 2014 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dzialania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2014, poz. 1262).
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Rozdziat 2
System Zarzgdzania JakoS$cig
i System Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym

§3

1. System Zarzadzania Jakoscia, zwany dalej ,,SZJ”, to zestaw wzajemnie powigzanych lub wzajemnie na siebie oddzia-
hujacych elementoéw stuzacych kierowaniu, koordynowaniu i nadzorowaniu dzialan zapewniajacych osiaganie zaktadanych
celow Ministerstwa.

2. Zakres SZJ zostat okreslony w Ksiedze Jakosci, stanowiacej zatagcznik do zarzadzenia.
3. SZJ funkcjonuje zgodnie z zasadami i procedurami okreslonymi w Ksiedze Jakosci.
4. SZJ oparty jest na podej$ciu procesowym.

5. Stosowanie zasad i procedur SZJ jest obowigzkiem pracownikoéw Ministerstwa.

§4

1. System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym, zwany dalej ,,SPZK”, to cz¢$¢ systemu zarzadzania ukierun-
kowana na zapewnienie zaufania, ze Ministerstwo wdrozyto rozwigzania eliminujace lub w znacznym stopniu ograniczajace
mozliwo$¢é wystepowania zjawisk korupcyjnych.

2. Zakres i zasady SPZK zostaty okreslone w Ksigdze Jakos$ci.

3. Stosowanie zasad i procedur SPZK jest obowigzkiem pracownikéw Ministerstwa objetych tym systemem.

Rozdziat 3
Pelnomocnik Systemu Zarzadzania JakoScia

§5

Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jako$cia, zwanego dalej ,,Pelnomocnikiem SZJ”, wyznacza i odwotuje Minister
w formie pisemne;j.

§6
1. Zakres dziatania Pelnomocnika SZJ obejmuje opracowanie, wdrozenie, stosowanie i ciggle doskonalenie SZJ.

2. Do zadan Pelnomocnika SZJ nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem SZJ;
2) przygotowanie SZJ do certyfikacji;

3) upowszechnienie znajomosci polityki jakos$ci i polityki antykorupcyjnej, prawidtowego rozumienia pojecia jakosci,
jak rowniez stosowania zasad i procedur SZJ, o ktorych mowa w Ksigdze Jakosci;

4) planowanie 1 nadzor nad realizacja audytéw systemu zarzadzania zgodnie z wlasciwg procedurg okreslong w Ksigdze
Jakosci;

5) nadzorowanie skutecznosci wdrozenia dziatan korekcyjnych, korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych SZJ, zgod-
nie z wlasciwymi procedurami okreslonymi w Ksiedze Jakosci;

6) koordynowanie badania potrzeb i percepcji klientow dotyczacego swiadczonych ustug przez Ministerstwo;

7) przedstawianie, co najmniej raz w roku, Kierownictwu Ministerstwa sprawozdania z dziatania SZJ, jego skutecznosci
oraz potrzeb, w tym w zakresie niezbgdnych zasobow, zwiazanych z jego doskonaleniem;

8) przygotowywanie i organizowanie przegladéw systemow zarzadzania zgodnie z wlasciwg procedurg okreslong
w Ksiedze Jakosci;

9) nadzorowanie dokumentacji SZJ zgodnie z wtasciwg procedura okreslong w Ksigdze Jakosci;
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10) utrzymywanie kontaktéw zewnetrznych w sprawach zwigzanych z SZJ, z zachowaniem zasad wynikajacych z regulaminu;

11) opracowanie, uaktualnianie, zatwierdzanie oraz ogtaszanie ,,Wykazu procesow objetych systemem”.

3. W zakresie okre§lonym w ust. 1 i 2, Pelnomocnik SZJ moze wydawa¢ polecenia stuzbowe dyrektorom komoérek
organizacyjnych objetych tym systemem.

§7
Petlnomocnik SZJ moze powierzy¢ wykonanie dziatan, o ktorych mowa w § 6 ust. 112, osobie podlegajacej mu stuzbowo.

Rozdziat 4
Przedstawiciel Kierownictwa Ministerstwa
do spraw systemu przeciwdzialania zagrozeniom korupcyjnym

§8

Przedstawiciela Kierownictwa Ministerstwa do spraw SPZK, zwanego dalej ,,Przedstawicielem Kierownictwa”, wyzna-
cza i odwoluje Minister w formie pisemne;j.

§9
1. Zakres dziatania Przedstawiciela Kierownictwa obejmuje opracowanie, wdroZenie, stosowanie i ciaggle doskonalenie SPZK.

2. Do zadan Przedstawiciela Kierownictwa nalezy w szczegdlnosSci:
1) kierowanie opracowaniem, wdrozeniem i doskonaleniem SPZK;
2) nadzorowanie skutecznosci wdrozenia dziatan korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych SPZK;

3) zapewnienie upowszechniania w Ministerstwie wiedzy o zagrozeniach korupcyjnych oraz rozwigzaniach im przeciw-
dziatajacym;

4) nadzorowanie przestrzegania zasad i procedur SPZK okreslonych w Ksigdze Jakosci;

5) nadzorowanie realizacji audytow systemu zarzadzania w zakresie dotyczacym SPZK, zgodnie z wlasciwg procedurg
okreslong w Ksiedze Jakosci;

6) wspotdziatanie z Petnomocnikiem SZJ w zakresie certyfikacji SZJ i SPZK.

3. W zakresie okreslonym w ust. 1 i 2, Przedstawiciel Kierownictwa moze wydawac polecenia stuzbowe dyrektorom
komorek organizacyjnych objetych tym systemem.

Rozdziat 5
Przepisy koncowe

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.
Minister Skarbu Panstwa

Andrzej Czerwinski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 28 Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 27 sierpnia 2015 r. (poz. 28)

KSIEGA JAKOSCI
MINISTERSTWA SKARBU PANSTWA
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Ministerstwo Skarbu Panstwa

Ministerstwo Skarbu Panstwa jest urzedem administracji rzadowej obstugujacym ministra wtasciwego do spraw Skarbu Panstwa.
Zostato utworzone z dniem 1 pazdziernika 1996 r. na podstawie ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. — Przepisy wprowadzajace
ustawy reformujgce funkcjonowanie gospodarki i administracji publicznej (Dz. U. Nr 106, poz. 497, z p6zn. zm.). Obecnie
dziata na mocy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 3 listopada 1999 r. w sprawie utworzenia Ministerstwa Skarbu Panstwa
(Dz. U. Nr 91, poz. 1023) wydanym na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U.
7 2012 r., poz. 392). Wewnetrzng struktur¢ Ministerstwa okresla statut nadany zarzadzeniem nr 70 Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 wrze$nia 2013 r. w sprawie nadania statutu Ministerstwu Skarbu Panstwa (M. P. z dnia 23 wrzesnia 2013 r. poz. 761).

Zgodnie z art. 25 ustawy z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2015 r., poz. 812), dziat Skarb
Panstwa obejmuje sprawy dotyczace gospodarowania mieniem Skarbu Pafistwa, w tym wykonywania praw majatkowych
1 osobistych przyshugujacych Skarbowi Pafistwa, komercjalizacji i prywatyzacji, w szczegdlno$ci przedsigbiorstw panstwo-
wych, jak rowniez ochrony intereséw Skarbu Panstwa — z wyjatkiem spraw, ktore na mocy odrebnych przepiséw przypisane
sa innym dzialom. Ponadto minister wlasciwy do spraw Skarbu Panstwa sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Prokuratorii
Generalnej Skarbu Panstwa.

W sktad Ministerstwa Skarbu Panstwa wchodza departamenty, biura i Gabinet Polityczny, jako komorki organizacyjne rea-
lizujace merytoryczne zadania Ministerstwa, zadania w zakresie obstugi Ministerstwa, jaki i obstugi Ministra. Komorki or-
ganizacyjne Ministerstwa wykonuja swoje zadania zgodnie z zakresem okreslonym w regulaminie organizacyjnym Mini-
sterstwa.
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Koncepcja zastosowania zarzadzania jakoScia w dzialaniu Ministerstwa Skarbu Panstwa

Kierownictwo Ministerstwa Skarbu Panstwa podjeto decyzj¢ o stosowaniu w dzialaniu Ministerstwa podej$cia opartego na
filozofii zarzadzania jakoscia. Ze wzgledu na specyfike organizacji podjeto decyzje o etapowym wdrozeniu tego podejscia.
Skroty i definicje

1. Minister — Minister Skarbu Panstwa;

2. Ministerstwo, MSP — Ministerstwo Skarbu Panstwa;

3. norma — norma PN-EN ISO 9001:2009 dotyczaca wymagan dla systemu zarzadzania jakoscia, ktorej tres¢ jest dostgpna
w bibliotece MSP;

4. SZJ — system zarzadzania jakoscia zgodny z norma PN-EN ISO 9001:2009;

5. SPZK — system przeciwdzialania zagrozeniom korupcyjnym zgodny z wymaganiami dodatkowymi do normy PN-EN
180 9001:2009;

6. wymagania dodatkowe — wymagania dodatkowe do normy PN-EN ISO 9001:2009 okreslajace wymagania dla SPZK
okres$lone w dokumencie System Przeciwdziatania Zagrozeniom Korupcyjnym Wydanie 3 SPZK:2014, ktorych tresé jest
dostgpna w bibliotece MSP.

Zakres systemu zarzadzania

Na system zarzadzania w Ministerstwie sktada sig:
— system zarzadzania jakos$cig zgodny z wymaganiami normy;

— system przeciwdziatania zagrozeniom korupcyjnym zgodny z wymaganiami dodatkowymi.
Zakres podmiotowy

Zakresem systemu objeta jest dzialalnos¢ nizej wymienionych komorek organizacyjnych Ministerstwa:
— Departament Polityki Wtascicielskiej — DPW;

— Departament Nadzoru Wtascicielskiego — DNW;

— Departament Spotek Kluczowych — DSK;

— Departament Restrukturyzacji i Pomocy Publicznej — DRiPP;

— Departament Przeksztalcen Wlasno$ciowych i Prywatyzacji — DPWiP;
— Departament Dziatan Poprywatyzacyjnych — DDP;

— Departament Mienia Skarbu Panstwa — DMSP;

— Departament Reprywatyzacji i Rekompensat — DRiR;

— Departament Analiz — DA;

— Departament Prawny i Procesowy — DP;

— Departament Budzetu i Finanséw — DBIiF;

— Biuro Ministra — BM;

— Biuro Dyrektora Generalnego — BDG;

— Biuro Komunikacji Spotecznej — BKS;

— Biuro Kontroli — BK;

— Biuro Zarzadzania Zasobami Ludzkimi — BZL.
Zakres przedmiotowy

Systemem zarzadzania obj¢te sa wybrane procesy:

1. Zlecanie i odbior ustug remontowych (,,Remonty™);
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2. Zlecanie i odbior wszelkiego rodzaju analiz (,,Analizy”);
3. Wybor inwestorow w procesie prywatyzacji i podpisywanie umow prywatyzacyjnych (,,Prywatyzacja”);
4. Nadzor wiascicielski ze szczeg6lnym uwzglednieniem jego efektywnosci (,,Nadzor wiascicielski”);
5. Kontrola wewnetrzna.
oraz aspekty niezbedne do prawidtowego funkcjonowania systemu takie jak:
1. Nadzor nad zarzadzeniami Ministra i Dyrektora Generalnego;

2. Udzielanie informacji publicznej w zakresie objetym systemem zarzadzania, jak rGwniez zapewnienie zgodnosci z obo-
wigzujacymi wymaganiami prawnymi standardow strony Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej MSP;

. Rozpatrywanie skarg w zakresie objetym systemem zarzadzania;

. Sktadanie o$§wiadczen majatkowych w zakresie objetym systemem zarzadzania;

. Prowadzenie rekrutacji w zakresie objetym systemem zarzadzania;

. Okreslanie odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow w zakresie objetym systemem zarzadzania;
. Dokonywanie oceny pracownikoéw w zakresie objetym systemem zarzadzania;

. Podnoszenie kompetencji zawodowych oraz ocena skutecznosci tych dzialan w zakresie objetym systemem zarzadzania;

O 00 9 N W K~ W

. Przygotowywanie aktow prawa wewngtrznego w zakresie objetym systemem zarzadzania;

10. Zapewnienie infrastruktury, wyposazenia i srodowiska w zakresie objetym systemem zarzadzania, a w szczegdlnosci
zgodnych z wymaganiami prawa rozwigzan informatycznych;

11. Ochrony danych osobowych w zakresie objgtym systemem zarzadzania;

12. Prowadzenie archiwum zaktadowego w zakresie objetym systemem zarzadzania, a w szczegdlnosci zapewnienia odpo-
wiednich warunkéw §rodowiskowych;

13. Postepowanie z niezgodno$ciami i potencjalnymi niezgodno$ciami w zakresie objetym systemem zarzadzania;

14. Komunikacja wewnetrzna w zakresie objetym systemem zarzadzania.
System zarzadzania i wszystkie jego elementy obowigzujg w wyzej okreslonym zakresie podmiotowym i przedmiotowym.

Wszyscy pracownicy Ministerstwa, niezaleznie od zakresu objgtego systemem zarzadzania sg zobowigzani do stosowania
»Wytycznych w zakresie postepowania w przypadku wystgpienia korupcji, konfliktu intereséw lub zachowan niepozadanych
w Ministerstwie Skarbu Panstwa” stanowigcych zatacznik do zarzadzenia Nr 30 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 25 lipca
2013 r. w sprawie ,,Wytycznych w zakresie postgpowania w przypadku wystapienia korupcji, konfliktu intereséw lub zacho-
wan niepozadanych w Ministerstwie Skarbu Panstwa”, z p6zn. zm.

Wylaczenia z wymagan normy PN-EN ISO 9001:2009
Wylaczeniu podlega punkt 7.3 normy PN-EN ISO 9001:2009 : Projektowanie i rozwdj

Dziatania MSP, co do ktdrych wskazane byloby zastosowanie wymagan projektowania i rozwoju (m.in. przygotowywanie
aktow normatywnych), nie sg objete systemem. W zwigzku z powyzszym ww. wymagania nie majg zastosowania i zostaty
wylaczone.

Klient

Dla prawidtowego zaplanowania, jak rOwniez umozliwienia rozwoju systemu, zaktada sie, ze klientami sa:

— odbiorcy ustug zewnetrznych i zadan realizowanych przez Ministerstwo, np. inwestorzy — zwani dalej klientami zewngtrz-
nymi;

— odbiorcy ustug wewnetrznych (pracownicy i komoérki organizacyjne MSP) — zwani dalej klientami wewngtrznymi.

Ze wzgledu na specyfike dziatalnosci MSP, uwzgledniajac rowniez zakres systemu, jako klient bedzie traktowany Skarb
Panstwa reprezentowany przez Ministra.
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Zasady stosowania systemu
Zasada nadrzednosci misji i celow Ministerstwa, w tym okreslonych w polityce jakosci, nad procedurami.

Zasada ta oznacza, ze stosujac rozwigzania systemowe nalezy kierowac si¢ misja i celami Ministerstwa, w tym okreslonymi
w polityce jakosci. Przyjete procedury nie moga szkodzi¢ lub powodowaé, ze dziatania nie zostang wykonane, np. dziatania
albo brak dziatan spowoduje niezrealizowanie celow lub zadan, gdyz w procedurze nie przewidziano stosownych wytycznych.
W przypadku, gdyby realizacja niniejszej zasady wymagata dokonania odstepstw od obowiazujacych wymagan, nalezy
kierowa¢ si¢ zasada zarzadzania odstepstwami.

Zasada zarzqdzania odstgpstwami

W stosunku do obowiazujacych wymagan, w tym procedur obowiazujacych w systemie, mozliwe jest dokonywanie odstgpstw.
Przestanka do dokonania odstepstw jest zasada nadrzednosci misji i celow Ministerstwa, w tym okreslonych w polityce ja-
kosci, nad procedurami. Kazde odstgpstwo przed jego zastosowaniem powinno by¢ zaakceptowane przez osobe, ktora za-
twierdzita do stosowania dane wymaganie.

Odstepstwo musi spetnia¢ cztery kryteria:

— mie¢ charakter jednostkowy — dotyczy¢ konkretnego przypadku,
— by¢ uzasadnione,

— by¢ zaakceptowane przez osob¢ uprawniona,

— by¢ udokumentowane.

Za wystarczajace udokumentowanie uwaza sig:
— korespondencje¢ elektroniczna,
— r¢czng adnotacje na dokumencie,

— notatke stuzbowa sporzadzong lub podpisang przez osobe uprawnionag.
Podejscie procesowe

Wdrozony w Ministerstwie system oparty jest na podej$ciu procesowym, co pozwala na zapewnienie optymalnego (skutecz-
nego, efektywnego, gospodarnego, prawidtowego) dzialania, jak réwniez ciaglte jego doskonalenie.

Charakterystyka podejscia procesowego

Ze wzgledu na cel realizacji procesow podzielono je na dwie kategorie:
— procesy podstawowe, czyli procesy, w ktorych realizowane sg cele i zadania Ministerstwa;

— procesy wspomagajace, czyli procesy, ktore zabezpieczaja prawidlowe dziatanie procesow podstawowych, poprzez zapew-
nienie wszystkich niezbednych zasobow materialnych, finansowych, informacyjnych oraz ludzkich.

Procesy objete zakresem systemu zarzadzania i ich wzajemne oddziatywanie zostato przedstawione na mapie procesow.

Prywatyzacja

Nadzaér wtascicielski

Analizy

Kontrola wewnetrzna Remonty

IGICENL SENE  Procesy wspomagajace
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Szczegbdtowe powiazania i relacje pomigdzy procesami zostaty zobrazowane w Kartach procesow.
Procesy zostaly zdefiniowane, nazwane i opisane w Kartach procesow.

Wszystkie procesy objete zakresem systemu sg poddawane, co najmniej raz do roku kompleksowej analizie ryzyka korup-
cyjnego. Analiza ryzyka prowadzona jest zgodnie z ,,Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Skarbu Panstwa”
stanowigcg zatacznik do zarzadzenia Nr 51 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 9 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Skarbu Panstwa. Wyniki analizy sa dokumentowane.

W celu zapewnienia, ze podejscie procesowe przyczyni si¢ do lepszego realizowania celow i zadan Ministerstwa zdecydo-
wano, ze bedzie ono jedng z obowigzujacych form zarzadczych wraz z formg tradycyjng — hierarchiczng i projektowa.

W zwiazku z powyzszym dla kazdego zidentyfikowanego procesu okresli si¢ Wtasciciela procesu, ktory odpowiada za
realizacj¢ celu procesu, a w zwigzku z tym posiada odpowiednie uprawnienia do koordynowania, monitorowania oraz
doskonalenia procesu.

Charabkterystyka roli wlasciciela procesu

Wiasciciel procesu odpowiada za prawidlowe zorganizowanie procesu w taki sposob, aby realizowat on stawiany mu cel,
ale jednoczes$nie nie ponosi odpowiedzialno$ci za prawidtowos¢ dziatania (wykonywanie zadan) poszczegolnych komorek
organizacyjnych uczestniczacych w procesie i pracownikoéw w nich pracujacych. Za prawidtowos¢ dziatania poszczego6lnych
komorek organizacyjnych odpowiedzialno$¢ ponosza osoby kierujace nimi.

Wtasciciel procesu nie ma uprawnien do wydawania polecen shuzbowych pracownikom innej komorki organizacyjnej, jak
i jej kierownikowi. Moze natomiast i powinien realizowa¢ swoje zadania na zasadzie dobrej wspolpracy i partnerstwa. Ma
prawo i obowigzek monitorowac i ocenia¢ proces, w tym funkcjonowanie dotyczacych go mechanizméw kontrolnych oraz
jako$¢ powstajacych w nim ustug.

Dyrektorzy poszczegdlnych komorek organizacyjnych MSP uczestniczacy w procesie maja obowiazek wspolpracy z wias-
cicielem procesu w realizacji i doskonaleniu procesu.

Zadania wiasciciela procesu
1. Okreslenie klientdw procesu, ich oczekiwan i potrzeb oraz wymagan prawnych;

2. Zaplanowanie procesu tak, aby zapewni¢ jego zgodnos$¢ z przepisami prawa oraz majacymi zastosowanie pozostatymi
wymaganiami;

3. Okreslenie celu procesu, dobor miernikéw dla procesu;
4. Zaplanowanie sposobu monitorowania i oceny procesu;

5. Zdefiniowanie procesu — okreslenie granic procesu (wejscia i wyjscia procesu), zakresu przedmiotowego i podmiotowe-
g0, uzgodnienie powigzan z innymi procesami;

6. Okreslenie generalnych zalozen i wytycznych realizacji procesu, m.in. przebiegu procesu, zasad, procedur, kryteriow,
dokumentdéw zwigzanych, itd.;

7. Okreslenie w karcie procesu standardow jakosci produktow procesu;
8. Okreslenie niezbednych zapisow;

9. Opracowanie i nadzorowanie dokumentacji procesu, w tym opracowanie Karty procesu i zmian do Karty procesu, wnio-
skowanie o zmiany dokumentow zwiazanych, zatwierdzanych przez inne uprawnione osoby (m.in. przez wlasciwego
cztonka Kierownictwa Ministerstwa); opiniowanie zmian wprowadzanych do dokumentow zwigzanych, zatwierdzanych
przez inne osoby;

10. Skoordynowanie realizacji procesu z innymi procesami (wspotpraca z whascicielami innych proceséw powigzanych);
11. Przeprowadzenie oceny ryzyka korupcyjnego i jezeli ma to zastosowanie, podjecie dziatan ograniczajacych ryzyko;
12. Monitorowanie stosowania w procesie mechanizméw kontrolnych w tym dotyczacych ryzyka korupcyjnego;

13. Wspolpraca z Pelnomocnikiem Systemu Zarzadzania Jako$cia, w szczegdlnosci w sporzadzaniu wykazu aktow prawnych
charakterystycznych dla specyfiki dziatania Ministerstwa, ktore z racji przedmiotu regulacji moga powodowac zagroze-
nia wystapienia dziatan korupcyjnych;
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14. Wnioskowanie o zasoby niezbedne do prawidlowej realizacji procesu w zakresie dotyczacym catego procesu, np. narze-
dzie informatyczne do monitorowania, szkolenia;

15. Zglaszanie potrzeby w zakresie przeprowadzenia audytéw systemu zarzadzania (planowanych i pozaplanowych);

16. Raportowanie kierownictwu Ministerstwa (w tym na przeglady zarzadzania) zagadnien zwigzanych z procesem (w tym:
realizacji celu, jakosci produktow procesu i jakosci procesu, konfliktow 1 problemdw, ktorych nie moze rozwigzaé, jako
wlasciciel procesu, np. wykraczaja ponad jego uprawnienia);

17. Monitorowanie realizacji procesu i podejmowanie dzialan zapewniajacych osiaganie przez proces zaktadanych celow,
aw zwiazku z tym, m.in. dost¢p do danych, informacji na temat skarg i wnioskdéw, informacji z audytow systemu zarza-
dzania i kontroli, mozliwos¢ zadania raportow;

18. Przeprowadzanie okresowych analiz w zakresie potrzeb i mozliwosci doskonalenia procesu;

19. Inicjowanie, realizacja i ocena dziatan korygujacych i zapobiegawczych dotyczacych catego procesu.
Dokumentacja

Na dokumentacje systemu sktadaja sig:
— Dokumenty prawa zewnetrznego, m.in.: ustawy, rozporzadzenia, akty prawa UE;
— Dokumenty zewngtrzne, m.in.: normy i inne regulacje, ktére majg zastosowanie do dziatania Ministerstwa;
— Akty prawne wydawane przez Ministra i Dyrektora Generalnego, w szczeg6lno$ci zarzadzenia i decyzje;
— Dokumenty wewngtrzne, m.in.:

a) Polityka jakosci i polityka antykorupcyjna;

b) Ksigga jakosci;

¢) Karta celow;

d) Karty proceséw;

e) Procedury:
— Nadzér nad dokumentami i zapisami, procedura zatwierdzona przez Ministra Skarbu Panstwa,
oraz procedury zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego MSP:
— Postgpowanie z niezgodno$ciami,
— Audyt systemu zarzadzania,
— Dziatania korygujace i1 zapobiegawcze;

f) Formularze.
W ramach dziatania systemu powstaja takze dokumenty o charakterze zapisow, potwierdzajace dziatania i ich wyniki.

Nadzor nad dokumentami, a w szczegdlnosci zapewnienie ich dostgpnosci i nadzor nad aktualno$cia realizowane jest z za-
stosowaniem intranetu oraz narzg¢dzia informatycznego Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja.

Identyfikacja dokumentéw opracowanych w ramach systemu opiera si¢ o klasyfikacje okreslong w jednolitym rzeczowym
wykazie akt (JRWA).

Zasady nadzorowania dokumentdw i zapiséw zostaty okreslone w procedurze ,,Nadzor nad dokumentami i zapisami”.

Dokumenty wewngtrzne poddawane sg nadzorowi w trakcie audytow systemu zarzagdzania, audytow wewnetrznych i kon-
troli wewnetrznych oraz przegladane przez pracownikow poszezegoélnych komorek organizacyjnych, zgodnie z zadaniami
tych komoérek. Dokumenty wewngtrzne Ministerstwa tworzg system, ktory umozliwia w przypadku wprowadzenia zmian
w jednym dokumencie, identyfikacje dokumentow powiazanych, na ktérych tres¢ te zmiany wptyna.

Wykaz podstawowych aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania Ministerstwa w obszarach obj¢tych systemem zarza-
dzania, ktore z racji przedmiotu regulacji moga powodowac zagrozenia wystapienia dziatan korupcyjnych, jest opracowany
i nadzorowany zgodnie z procedurg ,,Nadzor nad dokumentami i zapisami”.
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Zaangazowanie Kierownictwa

Kierownictwo Ministerstwa jest inicjatorem i aktywnym elementem systemu. Zaangazowanie Kierownictwa we wdrazanie
kultury organizacyjnej opartej na zarzadzaniu jakoscia przejawia si¢ m.in. w:

— Okresleniu misji Ministerstwa;
— Okresleniu polityki jakosci 1 polityki antykorupcyjnej oraz zdefiniowaniu celow jakosci;

— Wprowadzeniu rozwigzan zapewniajacych identyfikacje potrzeb i oczekiwan klientow oraz ich wykorzystanie do plano-
wania i realizacji ushug;

— Ksztaltowaniu §wiadomosci oraz wlasciwych postaw etycznych pracownikéw Ministerstwa, w tym poprzez zapewnienie
znajomosci polityki jakosci 1 antykorupcyjnej przez pracownikéw Ministerstwa;

— Ksztaltowaniu §wiadomosci jak wazne jest eliminowanie wszelkiego rodzaju zrédet i przyczyn powstawania potencjalnych
zagrozen korupcyjnych i innych sytuacji niepozadanych;

— Zapewnieniu, aby pracownicy byli $wiadomi wymagan natozonych aktami prawa oraz wymagan klientéw i znaczenia ich
spetniania w celu zwigkszenia satysfakcji klientow;

— Wyznaczeniu 0sob odpowiedzialnych za zagadnienia jakos$ci i1 przeciwdzialania korupcji, w tym wymaganych norma
i wymaganiami dodatkowymi;

— Zapewnieniu form i narzedzi komunikacji wewnetrznej, m.in. intranet, poczta elektroniczna, spotkan Kierownictwa i spot-
kan w komorkach organizacyjnych;

— Dokonywaniu przegladéw i oceny systemu zarzadzania oraz podejmowaniu decyzji dotyczacych zapewnienia zgodnosci
1 integralnosci systemu jego rozwoju i doskonalenia, jak réwniez zapewnieniu niezbednych zasobows;

— Okresleniu procedur wspoltpracy z otoczeniem dla zakresu objetego systemem, m.in. w dokumentach prawa wewnetrzne-
go (okreslajacych np. dokonywanie zakupow, prywatyzacji, nadzoru), Kartach procesu i innych dokumentach wewnetrznych;

— Okresleniu odpowiedzialnosci i uprawnien pracownikow przez ich uregulowanie m.in. w regulaminie organizacyjnym,
regulaminach wewngtrznych komorek organizacyjnych, opisach stanowisk pracy oraz indywidualnych upowaznieniach
1 pelnomocnictwach.

Kierownictwo Ministerstwa, co najmniej raz do roku przeprowadza przeglad systemu zarzadzania, ktorego celem jest wery-
fikacja wdrozonego systemu zarzadzania i ocena jego przydatnosci, zgodnosci i skutecznosci, a takze okreslenie mozliwosci
jego doskonalenia. W trakcie przegladu omawia si¢ i planuje dziatania w zakresie poprawy jakos$ci i rozwoju systemu zarza-
dzania, a takze aktualno$¢ Polityki jakosci 1 antykorupcyjnej oraz wynikajacych z niej celow jako§ciowych.

W przegladzie uczestnicza kierownicy komoérek organizacyjnych oraz pracownicy, ktérych obecnos¢ jest konieczna ze
wzgledu na zakres obowigzkéw oraz w zwigzku z omawianymi tematami.

Dane wejsciowe do przegladu zarzadzania obejmujg m.in.:

— wyniki audytéw systemu zarzadzania;

— informacje zwrotne od klientow;

— informacje na temat funkcjonowania procesow i zgodnos$ci ustugi;

— informacje o realizacji celow jakosci;

— status dziatan korygujacych i zapobiegawczych;

— omowienie dziatan podjetych w nastepstwie wezesniejszych przegladow zarzadzania;
— zmiany, ktore moga wptywac na system zarzadzania;

— analizg dziatan antykorupcyjnych i zapobiegawczych podejmowanych w skali catego kraju, ktore moga mie¢ zastosowanie
do doskonalenia systemu w organizacji;

— przeglad regulacji prawnych podjetych w okresie pomiedzy przegladami, ktére moga mie¢ wptyw na ksztatt systemu
W organizacji;

— analiz¢ obszardéw, w ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia zjawisk korupcyjnych;

— sygnaty §wiadczace o wystgpowaniu praktyk korupcyjnych;
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— przeglad i oceng realizacji regulacji prawnych okreslajacych srodki kontrolne przeciwdziatajace korupcji;

— dane i informacje zewngetrzne zwigzane z podejmowaniem dziatan antykorupcyjnych i zdarzen korupcyjnych w skali cate-
go kraju;

— zalecenia dotyczace doskonalenia.

Na przegladzie podejmowane sg decyzje i dzialania zwigzane z doskonaleniem skutecznosci systemu zarzadzania, procesow
i ustug. Podejmowane decyzje powinny by¢ ukierunkowane na eliminacje przyczyn potencjalnych zagrozen korupcyjnych
oraz wystepujacych zdarzen korupcyjnych oraz ich przyczyn, jezeli stwierdzono takie zdarzenia. Dla zaplanowanych dziatan
nalezy ustali¢ terminy realizacji, niezb¢dne zasoby oraz osoby odpowiedzialne i, jezeli ma to zastosowanie, zrealizowac je
zgodnie z procedurg ,,Dzialania korygujace i zapobiegawcze”.

Z kazdego przegladu sporzadzany jest protokot, ktory przechowywany jest przez Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscia.
Z przegladu zarzadzania utrzymywane sg zapisy bedace odzwierciedleniem przeprowadzonych dziatan i podjetych decyzji.

Zasoby

Ministerstwo zapewnia prawidtowe okreslenie 1 dostarczenie wszystkich niezbednych zasobdw, majac na celu utrzymanie
systemu zarzadzania, doskonalenie jego skutecznosci oraz dbatos¢ o zadowolenie klientow poprzez spetnienie ich wymagan.

Pod pojgciem niezbednych zasobéw nalezy rozumie¢:

— odpowiednio wyksztatconych i wykwalifikowanych pracownikow,
— infrastrukture techniczng i organizacyjna,

— srodowisko pracy,

— oprogramowanie,

— stosowane technologie,

— $rodki finansowe.
Ministerstwo zapewnia zasoby poprzez odpowiednie planowanie i realizacj¢ procesow.

Szczegdlng uwage Ministerstwo przywigzuje do jakosci kadry. Dbatos¢ ta wyraza si¢ zaréwno w okreslaniu wymagan kom-
petencyjnych, ktore wynikaja zardwno z przepisow prawa zewnetrznego jak rowniez ustalen wewnetrznych okreslanych
w opisach stanowiska pracy, a takze odpowiedniego doboru pracownikéw pod katem ich rzetelno$ci i uczciwosci. Zapew-
nienie odpowiedniej kadry gwarantuje skuteczne i efektywne funkcjonowanie Ministerstwa, wlasciwg realizacj¢ zidentyfi-
kowanych procesow oraz realizacj¢ celow jakosci. Nabor kandydatow do zatrudnienia w Ministerstwie jest otwarty i konku-
rencyjny. Nabor na stanowiska w stuzbie cywilnej oraz ocena pracownikow w Ministerstwie sa prowadzone zgodnie z prze-
pisami ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. z 2014 r. poz. 1111, z pézn. zm.) oraz Zarzadzeniem
Nr 98 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia procedury na-
boru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej.

W celu zapewnienia ciagtego doskonalenia i osiggania optymalnych efektow pracy w Ministerstwie duzy nacisk ktadzie si¢
na zwigkszanie $wiadomos$ci pracownikow i state poszerzanie przez nich kompetencji, poprzez planowe szkolenia wewngtrz-
ne i zewnetrzne oraz ocen¢ poziomu ich przydatnosci i celowosci. Przy planowaniu potrzeb szkoleniowych uwzglednia si¢
specyfike poszczegdlnych stanowisk pracy, doskonalenie systemu zarzadzania, zmiany przepisOw prawa,
a takze kompetencje posiadane przez pracownika. Szczegdlng wage przywiazuje si¢ do podnoszenia Swiadomosci i zwigk-
szania kompetencji pracownikdw w obszarze systemow zarzadzania i stosowanych rozwigzan systemowych. Dodatkowymi
szkoleniami w zakresie stosowanych metod i technik oceny ryzyka objgci sa pracownicy oceniajacy ryzyko. Audytorzy sy-
stemu zarzadzania, celem stalego poszerzania swojej wiedzy i umiej¢tnosei interpersonalnych uczestniczag w szkoleniach
doskonalacych. Skutecznos$¢ realizacji dziatan podnoszacych kompetencje oceniana jest z zastosowaniem ankiety oceniaja-
cej szkolenia zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 24 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych
warunkow organizowania i prowadzenia szkolen w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 960).

Ministerstwo zapewnia niezbg¢dng infrastrukture oraz dba o jej utrzymanie w nalezytym stanie i na odpowiednim poziomie
technicznym.

Ministerstwo dysponuje odpowiednig liczbg i powierzchnig pomieszczen do realizacji powierzonych zadan. Pomieszczenia
biurowe wyposazone sg w sprzet niezbedny do zapewnienia realizacji zaplanowanych dziatan.
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Poszczegodlne elementy infrastruktury sg na biezaco doposazane i modernizowane w celu poprawy jakosci realizowanych
procesow i zwigkszania satysfakcji klientow.

Pracownicy Ministerstwa korzystaja z licencjonowanego oprogramowania komputerowego oraz programow specjalistycznych,
wydawnictw urzedowych, prasowych i ksiazkowych zakupionych na potrzeby codziennej pracy.

Inwestycje 1 zakupy dokonywane sa zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdéwien publicznych (Dz. U.
72013 r. poz. 907, z p6zn. zm.) oraz regulacjami wewngtrznymi.

Ministerstwo dba, aby §rodowisko pracy bylo przyjazne zarowno dla pracownikéw jak klientow. Wymagania odno$nie
srodowiska pracy okresla ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, Regulamin pracy Ministerstwa oraz przepisy
prawne z zakresu bhp.

Pomieszczenia stanowigce magazyny archiwum zaktadowego odpowiednio zabezpieczaja przechowywang w nich dokumen-
tacj¢ przed uszkodzeniem, zniszczeniem lub utrata.

Realizacja ustug
Zakres realizacji ustug w Ministerstwie wyznaczaja przepisy prawa zewngtrznego i wewnetrznego.

Wszystkie ustugi objete systemem oraz procesy, w ktorych sg one realizowane, zostaty zaplanowane przez ich okreslenie
w kartach procesow oraz dokumentach zwigzanych z kartami procesdéw. W planowaniu procesow wykorzystano wyniki
oceny ryzyka korupcyjnego.

Dokonywana ocena ryzyka korupcyjnego pozwala identyfikowac procesy, ktore nalezy objac szczegdlnym nadzorem.

W Ministerstwie dokonywana jest analiza i ocena dotyczaca zdarzen korupcyjnych, ktore moga wystapi¢ w zwiazku z wpro-
wadzeniem przepisu prawa wewngtrznego. Analiza ta przeprowadzana jest zgodnie z procedura ,,Nadzor nad dokumentami
i zapisami”.

Wymagania klientow zostaly przeanalizowane w fazie opracowania regulaminu organizacyjnego, jak réwniez w kartach
proceséw. Analiza mozliwosci ich spelnienia dokonywana jest na poziomie poszczegdlnych ustug.

Ministerstwo zapewnia klientom dostep do niezbednych informacji o swoim dziataniu, jak réwniez realizowanych ustugach.
W tym zakresie stosowane sg rozwigzania oparte na narze¢dziach elektronicznych, takich jak strona internetowa MSP i Biu-
letyn Informacji Publicznej, prowadzony zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia
18 stycznia 2007 r. w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej (Dz. U. z 2007 r. poz. 10.68.).

Informacje dla klientow wewnetrznych umieszczone s na stronie intranetowej, jak rowniez udostgpniane z zastosowaniem
form komunikacji wewngtrzne;.

Postepowanie w przypadku zidentyfikowania zdarzenia o charakterze korupcyjnym, konfliktu interesoéw oraz zachowania
niepozadanego z punktu widzenia dzialalno$ci Ministerstwa reguluja ,,Wytyczne w zakresie postgpowania w przypadku
wystapienia korupcji, konfliktu intereséw lub zachowan niepozadanych w Ministerstwie Skarbu Pafistwa”. Stanowia one
element systemu wczesnego ostrzegania, pozwalajacy zapobiegac i przeciwdziata¢ wystepowaniu ww. zdarzen lub zachowan.
Opisano w nich rowniez zasady zapewniajace ochrong 0sob zglaszajacych zdarzenia o charakterze korupcyjnym, konflikt
interesow i zachowania niepozadane. Unormowano rowniez zasady komunikowania si¢ z odpowiednimi organami zewnetrz-
nymi.

Ministerstwo wprowadzilo rozwiazania, ktore chroniag pracownikéw i inne strony zainteresowane przed niewtasciwym trak-
towaniem, w tym w przypadkach, ktore wynikatyby z ewentualnego przekazania przez nich informacji o podejrzeniu wysta-
pienia korupcji. Rozwigzania zostaty okreslone w Zarzadzeniu Nr 17 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa
z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu wewng¢trznej polityki wspierania pozytywnych relacji pracowniczych w Mi-
nisterstwie Skarbu Panstwa.

Wybdér wykonawcdw w Ministerstwie odbywa si¢ zgodnie z Zarzadzeniem Nr 60 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 30 grudnia
2014 r. w sprawie zasad i trybu postepowania komorek organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Panstwa w procesie dokony-
wania wydatkow publicznych. W Ministerstwie przyjeto zasadg informowania oferentéw o wyborze wykonawcy oraz oceny
wykonawcow i sprawdzenia towarow/ustug pod katem ich zgodnosci z zaméwieniem. W ramach dziatan zwigzanych z wy-
borem wykonawcy przyjeto rozwigzania, ktore eliminujg wykonawcow nierzetelnych. Niezaleznie od trybu dokonywania
zakupow przeprowadzana jest udokumentowana ponowna ocena wspotpracy z wykonawca.
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Wszystkie procesy Ministerstwa realizowane sa w warunkach nadzorowanych, ktore obejmujg m.in.:
— wlasciwy nadzor nad realizacjg procesow i ustug, zgodny z kartami procesow,

— stosowanie identyfikacji i identyfikowalnosci wynikajacej z instrukcji kancelaryjnej lub zastosowanych narzedzi informa-
tycznych,

— prowadzenie nadzoru nad wlasnos$cig klienta, ktdrg sg m.in. dane osobowe klientéw, zgodnie z przepisami prawa ogolnie
obowigzujacymi, jak rowniez przepisami prawa wewnetrznego,

— wlasciwe postgpowanie w przypadku procesow, dla ktorych korupcyjne ryzyko przekracza akceptowalny poziom, w tym
odpowiedni dobdr pracownikow i dokumentowanie tych procesow,

— okreslenie i przestrzeganie zasad poufnosci informacji w procesach, w ktorych zidentyfikowano ryzyko korupcyjne zwia-
zane z ewentualnym dostgpem do informacji oséb do tego nieuprawnionych.

Zachowujac zasady dostgpu do informacji publicznej, jednoczesnie nie ujawnia si¢ podmiotom nieuprawnionym informacji
chronionych zgodnie z zasadami stuzby cywilnej, w tym takich, ktorych ujawnienie lub przedwczesne ujawnienie mogloby
negatywnie wptywac na racjonalne gospodarowanie $srodkami publicznymi, interes Skarbu Panstwa oraz otwarto$¢ i konkuren-
cyjnosé. Zgodnie z ,,Wytycznymi w zakresie postepowania w przypadku wystapienia korupcji, konfliktu intereséw lub zachowan
niepozadanych w Ministerstwie Skarbu Panstwa”, naruszenie przepisow prawa powszechnie obowigzujacego lub przepisow
wewnetrznych obowiazujacych w Ministerstwie, w szczegoInosci poprzez zbieranie przez nieuprawnionego pracownika infor-
macji, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 pkt 2 przedmiotowych wytycznych, jest uznawane za zachowanie niepozadane.

Doskonalenie

Ministerstwo Skarbu Panstwa ciggle doskonali skuteczno$é systemu zarzadzania poprzez systematyczng realizacje wytyczo-
nych celow a takze nadzorowanie i analiz¢ dziatan wynikajacych z Polityki jakosci i polityki antykorupcyjnej. Doskonaleniu
podlegaja wszystkie elementy sktadajace si¢ na organizacje pracy Ministerstwa.

W doskonalenie systemu zarzadzania zaangazowani sg wszyscy pracownicy na etapie realizacji poszczegdlnych dziatan. Do
obowigzkow kazdego pracownika nalezy dbato$¢ o jakos¢ wykonywanych zadan i ich analiz¢ pod katem spetnienia zatozo-
nych wymagan.

Badanie satysfakcji klientow

Badanie satysfakcji klientow jest jednym ze sposobow monitorowania skutecznosci funkcjonowania systemu zarzadzania. Reali-
zowane dzialania maja na celu ocen¢ percepcji klientow, co do stopnia spetnienia ich wymagan. Badanie zadowolenia obejmuje
réwniez zebranie informacji na temat zastrzezen, co do trybu postepowania oraz wystgpujacych zdarzen o charakterze korupcyjnym.

Dziatania dotyczace badania klientow obejmuja:

— informacje zbierane w kontaktach bezposrednich wtasciciela procesu z Ministrem w trakcie realizacji procesu oraz opini¢
Ministra przedstawiang na przegladzie zarzadzania;

— analizg ankiet oceniajacych kontrolg wewngtrzna;

— analizg skarg i wnioskow zglaszanych zgodnie z Zarzadzeniem Nr 58 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 15 grudnia 2014 r.
w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow w Ministerstwie Skarbu Panstwa;

— analiz¢ artykutow prasowych.
Analiza zebranych informacji dokonywana jest przed kazdym przegladem zarzadzania.
Audyty systemu zarzgdzania

W Ministerstwie prowadzone sa audyty systemu zarzadzania w celu okreslenia, czy system zarzadzania jest zgodny z zapla-
nowanymi ustaleniami i wymaganiami oraz czy jest skutecznie wdrozony i utrzymywany.

Cykliczne przeprowadzanie audytow systemu zarzadzania pozwala rowniez:

— dostrzec stabe i mocne strony oraz szanse i zagrozenia w systemie zarzadzania,

— zweryfikowac stosowane mechanizmy kontrolne obnizajace ryzyko korupcyjne,

— zebra¢ informacje na temat skuteczno$ci procesow i poziomu spetnienia ustalonych wymagan,

— zainicjowac dziatania korygujace i zapobiegawcze.
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Tryb postgpowania przy planowaniu, prowadzeniu oraz dokumentowaniu audytéw systemu zarzadzania oraz obowigzki audy-
torow okre$la procedura ,, Audyty systemu zarzadzania ”.

Monitorowanie i pomiary

Wszystkie procesy realizowane w Ministerstwie sa monitorowane przez wlascicieli procesow, oni tez decyduja o dziataniach
korekcyjnych i korygujacych dotyczacych proceséw. Wiasciciele proceséw dokonuja, co najmniej raz w roku udokumento-
wanego pomiaru miernikow procesow okreslonych w Kartach procesow. Wyniki pomiardw sg przedstawiane podczas prze-
gladoéw zarzadzania.

Procesy, w ktorych ryzyko korupcyjne w wyniku oceny ryzyka okreslono jako nieakceptowalne, objete sg wtasciwym nad-
zorem, w tym monitorowaniem prowadzonym zgodnie z ,,Instrukcja zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Skarbu Panstwa”.

Uslugi s3 monitorowane i zanim zostang przekazane klientowi nastepuje ich koncowe sprawdzenie i zatwierdzenie. W sto-
sunku do wszystkich uslug utrzymywane sg zapisy potwierdzajace przeprowadzenie weryfikacji i identyfikujace osoby,
ktore ja przeprowadzity zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng Ministerstwa.

Nadzor nad ustugq niezgodng

W przypadku, gdy podczas realizacji ustugi zostanie stwierdzona jej niezgodnos¢, jak réwniez w przypadku, gdy niezgodnos¢
taka zostanie zidentyfikowana po jej przekazaniu do klienta, realizowane sg dziatania korekcyjne zgodnie z procedura ,,Po-
stegpowanie z niezgodno$ciami”, przy uwzglednieniu regulacji wynikajacych z Instrukcji Kancelaryjnej Ministerstwa.

W przypadku, gdy zidentyfikowane zostanie zdarzenie o charakterze korupcyjnym, konfliktu intereséw oraz zachowania
niepozadanego z punktu widzenia dziatalno$ci Ministerstwa podejmowane sg dziatania o charakterze wyjasniajacym i zapo-
biegawczym okreslone w ,,Wytycznych w zakresie postgpowania w przypadku wystapienia korupcji, konfliktu interesow
lub zachowan niepozadanych w Ministerstwie Skarbu Panstwa”.

Analiza danych

W celu potwierdzenia skutecznosci wdrozonego systemu zarzadzania w Ministerstwie gromadzone i analizowane sa dane,
ktérych zroédlem sa w szczegbdlnoscei:

— informacje o ushugach niezgodnych,

— wyniki badania zadowolenia klientow,

— dane pochodzace ze skarg i wnioskow,

— wyniki kontroli i audytow,

— osiagnigte warto$ci miernikow,

— dane dotyczace wspotpracy z dostawcami,

— zdarzenia korupcyjne i mechanizmy korupcjogenne wykryte w innych organizacjach,

— dane dotyczace podejmowanych dziatan korupcyjnych w skali kraju,

— ustalenia z przegladow zarzadzania.

Analiza danych odbywa si¢ na Przegladzie systemu zarzadzania.

Kierownicy komorek organizacyjnych analizuja dane o funkcjonowaniu kierowanych przez siebie komorek.

Wtasciciele procesow analizujg dane dotyczace monitorowania procesow, ktorymi zarzadzaja.

Dzialania korygujqce i zapobiegawcze

W Ministerstwie stosuje si¢ procedure ,,Dziatania korygujace i zapobiegawcze”. Procedura odnosi si¢ do niezgodnoS$ci oraz
potencjalnych niezgodno$ci z wymaganiami, w tym wymaganiami Normy PN-EN ISO 9001:2009, wymaganiami Systemu
Przeciwdzialania Zagrozeniom Korupcyjnym, dokumentami systemu zarzadzania lub innymi kryteriami.

Zalaczniki

Zalgcznik Nr 1 — Wykaz procedur SZJ i SPZK
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Zatgcznik Nr 1 do Ksiegi Jakosci

Wykaz procedur SZJ i SPZK

Procedury

1.
2.
3.
4.

Nadzoér nad dokumentami i zapisami
Postgpowanie z niezgodno$ciami
Audyt systemu zarzadzania

Dziatania korygujace i zapobiegawcze

Przepisy prawa bedace procedurami SZJ i SPZK

5.

11

12.

13.

Zarzadzenie Nr 30 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 25 lipca 2013 r. w sprawie ,,Wytycznych w zakresie postepowania
w przypadku wystapienia korupcji, konfliktu intereséw lub zachowan niepozadanych w Ministerstwie Skarbu Panstwa”

. Zarzadzenie Nr 58 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 15 grudnia 2014 r. w sprawie procedury przyjmowania i rozpatrywa-

nia skarg 1 wnioskow w Ministerstwie Skarbu Panstwa

. Zarzadzenie Nr 60 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 30 grudnia 2014 r. w sprawie zasad i trybu postgpowania komorek

organizacyjnych Ministerstwa Skarbu Pafistwa w procesie dokonywania wydatkéw publicznych

. Zarzadzenie Nr 51 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 9 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji zarzadzania

ryzykiem w Ministerstwie Skarbu Panstwa

. Ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (w zakresie procedury naboru pracownikow)

10.

Zarzadzenie Nr 98 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa z dnia 30 listopada 2012 r. w sprawie ustalenia
procedury naboru na wolne stanowiska pracy w stuzbie cywilnej niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej

. Zarzadzenie Nr 17 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa z dnia 30 marca 2011 r. w sprawie Regulaminu

wewnetrznej polityki wspierania pozytywnych relacji pracowniczych w Ministerstwie Skarbu Panstwa

Zarzadzenie Nr 61 Ministra Skarbu Panstwa z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego
Ministerstwa Skarbu Panstwa

Oprocz wyzej wymienionych dokumentdéw kazdy proces objety SZJ i SPZK posiada karte procesu, w ktdrej przywotano
dokumenty majace zastosowanie w procesie, w tym o charakterze procedur.





