DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 27 wrzesnia 2023 r.

Poz. 32

ZARZADZENIE NR 30
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ

Z dnia 21 wrzesnia 2023 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej
oraz obowiazkow jednostek podleglych Ministrowi Rodziny i Polityki Spolecznej
lub przez niego nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 1 i art. 70 ust. 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z poézn. zm.V) oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministréw (Dz. U. z 2022 r. poz. 1188 oraz z 2023 r. poz. 1195, 1234 1 1641) zarzadza sig, co nastgpuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1.

Zarzadzenie okre$la sposob i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny i Polityki
Spotecznej w dzialach administracji rzgdowej — rodzina, zabezpieczenie spoteczne i praca, w tym zakres
odpowiedzialno$ci za jej realizacj¢ oraz obowigzki jednostek podleglych Ministrowi Rodziny i Polityki
Spotecznej lub przez niego nadzorowanych w ramach kontroli zarzadcze;.

§2.
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny czynnikow ryzyka pod katem ustalonych
parametréw, prawdopodobienstwa ich wystgpienia oraz potencjalnego skutku;

2) charakterze przetwarzania danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ cechy danego procesu
przetwarzania danych osobowych dotyczace czestotliwo$ci oraz masowosci przetwarzania danych;

3) cztonkach Kierownictwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej, Sekretarzy
Stanu, Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rodziny i Polityki Spotecznej;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693
i 1872.
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4) jednostkach podlegtych lub nadzorowanych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki podlegte Ministrowi
Rodziny i Polityki Spotecznej lub przez niego nadzorowane;

5) kierujacym komorka organizacyjng — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej lub osobe
petnigca jego obowiazki w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej;

6) Komitecie Audytu — nalezy przez to rozumie¢ wspolny komitet audytu dla dziatéw administracji rzadowej
— rodzina, zabezpieczenie spoteczne i praca, powotany na podstawie zarzadzenia nr 37 Ministra Rodziny
i Polityki Spotecznej z dnia 22 grudnia 2020 r. w sprawie powotania Komitetu Audytu w Ministerstwie
Rodziny i Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 40, z 2021 r. poz. 42 oraz z 2023 r.
poz. 5);

7) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament albo biuro;

8) kontekscie przetwarzania danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ okreslenie zaleznosci miedzy
danym procesem przetwarzania danych osobowych a uwarunkowaniami wewngtrznymi i zewngtrznymi
obejmujacych Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej w danym obszarze;

9) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny i Polityki Spotecznej;

10) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej, ktory kieruje dziatami
administracji rzadowej — rodzina, zabezpieczenie spoleczne i praca, zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 6 pazdziernika 2020 r. w sprawie szczegOtowego zakresu dziatania Ministra
Rodziny i Polityki Spotecznej (Dz. U. 2022 r. poz. 416);

11) planie dziatalnoéci — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalno$ci na rok nastgpny tworzony dla dziatow
administracji rzadowej — rodzina, zabezpieczenie spoteczne i praca, sporzadzany zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci i sprawozdania
z jego wykonania (Dz. U. poz. 1254);

12) procesie przetwarzania danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ zespot powigzanych ze sobg operacji
na danych osobowych, wykonywanych przez jedng lub kilka oséb, ktére mozna okresli¢ w sposob
zbiorczy, w zwigzku z celem w jakim te czynno$ci sg podejmowane;

13) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ miare mozliwosci wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miato negatywny
wplyw na realizacje celéw i zadan okreSlonych w planie dzialalnosci lub regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa;

14) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny funkcjonowania Kontroli zarzadczej
przez pracownikéw i cztonkoéw Kierownictwa;

15) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnosci za rok poprzedni dla dziatow administracji rzgdowej — rodzina, zabezpieczenie spoteczne
i praca, sporzadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 29 wrze$nia 2010 r.
W sprawie planu dziatalno$ci i sprawozdania z jego wykonania;

16) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ Kkierujacego komorka organizacyjna, ktory jest
odpowiedzialny za zarzadzanie, aktualizowanie i kontrolowanie wszystkich aspektow wskazanego ryzyka
w odniesieniu do celow i zadan kierowanej komorki organizacyjnej, wiacznie z zastosowaniem wybranych
reakcji w odpowiedzi na zagrozenia;

17) zakresie przetwarzania danych osobowych — nalezy przez to rozumie¢ wszelkie informacje o danych
osobowych, ktore sg przetwarzane w ramach danego procesu;

18) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ logiczng i systematyczng metod¢ identyfikacji, analizy
i ewaluacji ryzyka oraz nadzoru i informowania o ryzyku w sposob, ktory wspomoze Ministra w realizacji
celow i zadan.

§ 3.

1. Kontrolg¢ zarzadczg w Ministerstwie stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez cztonkéw Kierownictwa,
kierujacych komoérkami organizacyjnymi oraz pozostatych pracownikow Ministerstwa dla zapewnienia
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realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli
zarzadczej jest zapewnienie w szczegdlnosci:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przepltywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. W ramach wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie stosuje si¢ procedury i wytyczne odnoszace
si¢ do wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania ich realizacji, okreslone dla nastepujacych
elementow tej kontroli:

1) $rodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzagdzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 2

Zakres odpowiedzialno$ci

§4.
1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Ministerstwie oraz w kierowanych przez niego dziatach administracji rzadowej — rodzina,

zabezpieczenie spoteczne i praca.

2. Czlonkowie Kierownictwa sprawujg nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w nadzorowanych
komoérkach organizacyjnych, zgodnie z przepisami w sprawie Zzakresow czynno$ci czlonkow
Kierownictwa.

3. W ramach nadzoru nad komorkami organizacyjnymi czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa,
W szczegodlnosci:

1) wyznaczaja kierunki dziatan do realizacji na dany rok przez nadzorowane komorki organizacyjne,
biorgc pod uwage:

a) informacje o przypadajacych Ministerstwu kwotach wydatkéw wynikajacych z projektu ustawy
budzetowe;j,

b) zasoby kadrowe,
€) czynniki moggce zagrazaé¢ osiggnieciu celow;

2) zatwierdzaja o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie obszaru dziatalnosci nadzorowanych
komorek organizacyjnych.

§5.

Do zadan kierujacego komoérka organizacyjng nalezy zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej
i efektywnej kontroli zarzgdczej w komorce organizacyjnej, w szczegdlnosci:
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1) opracowanie propozycji celow, zadan i miernikéw komorki organizacyjnej na podstawie wyznaczonych
kierunkow dziatan, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1;

2) monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan komorki organizacyjnej oraz ich aktualizacja;
3) zarzadzanie ryzykiem w zakresie wskazanym w rozdziale 5 niniejszego zarzadzenia,

4) zlozenie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dzialalno$ci kierowanej komorki
organizacyjnej;

5) podnoszenie $wiadomos$ci wsrod pracownikow w zakresie problematyki zwigzanej z kontrolg zarzadcza.

§6.

Departament Analiz Ekonomicznych, zwany dalej ,,DAE”, w ramach kontroli zarzadczej odpowiada
za sporzadzanie projektu planu dziatalnosci, o ktorym mowa w § 2 pkt 11 oraz sprawozdania z wykonania
planu dziatalnos$ci, o ktérym mowa w § 2 pkt 15.

§7.

Departament Budzetu, zwany dalej ,,DB”, w ramach kontroli zarzadczej odpowiada za koordynacj¢ prac
nad dokumentami zadaniowymi, w szczegdlnosci budzetem w uktadzie zadaniowym oraz Wieloletnim Planem
Finansowym Panstwa, w zakresie celéw, miernikow i ich wartosci, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Finanséw z dnia 21 marca 2022 r. w sprawie szczegélowego sposobu, trybu i termindw opracowania
materialow do projektu ustawy budzetowej (Dz. U. poz. 745 i 1475 oraz z 2023 r. poz. 1310)
oraz rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie sprawozdawczo$ci budzetowej
w uktadzie zadaniowym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1731).

§8.

1. Biuro Kontroli i Audytu, zwane dalej ,,BKA”, realizuje zadania w ramach kontroli zarzadcze;j,
W szczegdlnosci:

1) koordynuje proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie z wylaczeniem zarzadzania ryzkiem,
0 ktorym mowa w Polityce Bezpieczenstwa Informacji w obszarze IT Ministerstwa, ktore znajduje sig
we wlasciwosci Departamentu Informatyki;

2) koordynuje przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie;
3) sporzadza projekt o§wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej.

2. Proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie jest prowadzony zgodnie z komunikatem nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych
w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56).

3. Samoocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie jest przeprowadzana zgodnie
z komunikatem nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdtowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
poz. 11).

4. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej stanowi zrodto zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej, ktorego
opracowanie zostato zalecone w komunikacie nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84).

5. Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego w BKA przez realizacje swoich zadan dokonuje
systematycznej, niezaleznej 1 obiektywnej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie.
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Rozdzial 3

Sporzadzenie planu dzialalnosci i sprawozdania z jego wykonania

§9.

1. Kierujacy komorkami organizacyjnymi sporzadzaja, w zakresie wlasciwosci kierowanych komorek
organizacyjnych, propozycje celow, zadan i miernikow do projektu planu dziatalnosdci i przekazuja je
do DAE w terminie do dnia 25 wrze$nia kazdego roku. Propozycje, przed przekazaniem do DAE,
sg akceptowane przez cztonka Kierownictwa nadzorujacego dang komorke organizacyjna.

2. Propozycje, o ktorych mowa w ust. 1, stosownie do wlasciwosci, obejmuja réwniez cele i zadania
jednostek podlegtych lub nadzorowanych.

3. DAE, w terminie do dnia 10 pazdziernika kazdego roku, sporzadza projekt planu dziatalnoséci na podstawie
celow, zadan i miernikow, o ktorych mowa w ust. 1, a nastepnie przedktada projekt planu dziatalnosci
do podpisu Ministra.

4. Podpisany projekt planu dziatalno$ci powinien by¢ przekazany Prezesowi Rady Ministrow w terminie
do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

5. W przypadku braku uwag Prezesa Rady Ministrow do projektu planu dziatalnos$ci, DAE przedktada plan
dziatalnoéci do podpisu Ministra, w terminie umozliwiajacym przekazanie go do opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra do dnia 30 listopada kazdego roku.

§ 10.

1. W celu przygotowania sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci kierujacy komorkami
organizacyjnymi przekazujg do DAE, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, informacje o realizacji
wyznaczonych celow, zadan i miernikow ujetych w planie dziatalnoéci. Informacje, przed przekazaniem
do DAE, sg akceptowane przez cztonka Kierownictwa nadzorujacego dang komorke organizacyjng.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi, w ktorych zakresie jest nadzor nad jednostkami podleglymi
lub nadzorowanymi, przy sporzadzaniu informacji, o ktorych mowa w ust. 1, uwzgledniajg sprawozdania
tych jednostek.

3. DAE, w terminie do dnia 10 kwietnia kazdego roku, sporzadza projekt sprawozdania z wykonania planu
dziatalnosci na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, a nastepnie przedktada projekt
sprawozdania do podpisu Ministra.

4. Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci powinno zosta¢ opublikowane w Biuletynie Informacji
Publicznej na stronie podmiotowej Ministra do dnia 30 kwietnia kazdego roku.

Rozdzial 4

Samoocena kontroli zarzadczej

§11.

1. Samoocena kontroli zarzadczej jest to ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie za rok
poprzedni, przeprowadzana co najmniej raz w roku przez pracownikow Ministerstwa.

2. Samoocena kontroli zarzadczej jest przeprowadzana z wykorzystaniem ankiet, ktorych wzory
oraz instrukcj¢ wypelniania okresla BKA.

3. Pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 1, dokonujg samooceny kontroli zarzadczej w ramach
poszczegolnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, w postaci elektronicznej, w terminie wskazanym
przez Ministra, za posrednictwem BKA.
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4. BKA, po otrzymaniu zbiorczych wynikow z dokonanej samooceny kontroli zarzadczej, sporzadza
podsumowanie wynikow samooceny kontroli zarzadczej, uwzgledniajace:

1) ogoblng ocen¢ funkcjonowania kontroli zarzadczej;
2) zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej, wskazane przez osoby przeprowadzajace oceng;

3) proponowane dziatania naprawcze z zakresu kontroli zarzadczej przedstawione przez kierujacych
komorkami organizacyjnymi.

5. Podsumowanie wynikow samooceny kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w ust. 4, BKA przekazuje
cztonkom Kierownictwa i Komitetowi Audytu do wiadomosci.

6. Zbiorcze zestawienie wynikow samooceny kontroli zarzadczej na poziomie komoérek organizacyjnych
BKA przekazuje kierujacym tych komorek do wykorzystania w procesie identyfikacji i analizy ryzyka oraz
przy przygotowaniu o§wiadczen o stanie kontroli zarzadczej. Zestawienie jest przesytane do danej komorki
na prosbe kierujacego komorkg organizacyjna.

7. Podsumowanie wynikow samooceny kontroli zarzadczej, o ktérym mowa w ust. 4, jest udostepniane
pracownikom Ministerstwa w aplikacji IBM Lotus Notes Ministerstwa.

Rozdzial 5

Zarzadzanie ryzykiem

§ 12.

1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem ciggltym wykonywanym na biezaco w odniesieniu do celéw i zadan
Ministerstwa.

2. Za realizacje¢ zadan wskazanych w niniejszym rozdziale sa odpowiedzialne osoby kierujgce
poszczegolnymi komaorkami organizacyjnymi.

3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje zasobow niezbednych do realizacji celow i zadan;
2) identyfikacje ryzyka, w tym czynnikow o charakterze korupcyjnym lub naduzy¢ finansowych;

3) analiz¢ ryzyka, w tym okre$lenie rodzaju mechanizmoéw kontrolnych oraz ich skuteczno$ci
dla zdefiniowanych zdarzen;

4) ewaluacje ryzyka, w tym okres$lenie rodzaju reakcji na ryzyko oraz akceptowalnego poziomu apetytu
na ryzyko;

5) okreslenie whascicieli ryzyka oraz termindw wdrozenia reakcji na zidentyfikowane zdarzenia;
6) informowanie pracownikow Ministerstwa o wynikach procesu zarzadzania ryzykiem;
7) aktualizowanie wynikéw procesu zarzadzania ryzykiem.
4. W Ministerstwie przeprowadzane sa odrebne procesy zarzadzania ryzykiem:
1) w odniesieniu do celow i zadan komorek organizacyjnych;

2) w obszarze ochrony danych osobowych.

§ 13.

1. W przypadku realizacji procesu zarzadzania ryzykiem, o ktorym mowa w § 12 ust. 3 pkt 1, komorki
organizacyjne identyfikujg ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan tych komorek.

2. ldentyfikacja ryzyka w Ministerstwie jest przeprowadzana przez kazda komorke organizacyjna
W odniesieniu do celow i zadan wlasciwych dla danej komodrki organizacyjne;j.
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3. W procesie identyfikacji ryzyka komorki organizacyjne wskazuja w szczegdlnosci ryzyka:
1) zwigzane ze zmianami organizacyjnymi zachodzacymi w Ministerstwie;
2) zagrazajace wizerunkowi Ministerstwa;
3) o charakterze finansowym, w tym naduzy¢ finansowych oraz korupcyjnych;
4) o charakterze legislacyjnym;
5) zwiazane z organizacja Ministerstwa, w tym strukturg organizacyjng i organizacja pracy;
6) dotyczace zasobow ludzkich.

4. Identyfikujac ryzyka, bierze si¢ pod uwage wszystkie ryzyka, niezaleznie od miejsca lub zrdédia ich
powstania.

5. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka uwzglednia si¢ wszystkie zrodta informacji, w tym ustalenia
wewnetrznych i zewngtrznych audytow 1 kontroli oraz podsumowanie wynikéw samooceny kontroli
zarzadcze;j.

6. Identyfikujac ryzyka opisuje si¢ przyczyny oraz mozliwe skutki ich wystapienia.
7. Identyfikujac ryzyka wykorzystuje si¢ jedng z technik analizy ryzyka:

1) technike listy potencjalnych zdarzen;

2) moderowane warsztaty i wywiady;

3) analizy procesow lub burze mozgow.

§ 14.
1. W odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka przeprowadza si¢ analiz¢ ryzyka.

2. BKA okresla i udostepnia kierujgcym komorkami organizacyjnymi wzory kart oceny ryzyka dotyczace
analizy ryzyka oraz instrukcj¢ wypetniania kart oceny ryzyka.

3. W Ministerstwie analiza ryzyka jest przeprowadzana w sposob jednostopniowy, uwzgl¢dniajacy
funkcjonujace mechanizmy kontrolne.

4. Analiza ryzyka obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje mechanizméw kontrolnych funkcjonujgcych w obszarze poddanym ocenie;
2) oceng zidentyfikowanego ryzyka pod wzgledem skutkow dla realizacji celow i zadah Ministerstwa;
3) ocene zidentyfikowanego ryzyka pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystgpienia;
4) okreslenie istotnosci ryzyka.

5. Analiza ryzyka w Ministerstwie jest przeprowadzana przez kazdg komorke organizacyjnag w odniesieniu
do ryzyk whasciwych dla danej komorki organizacyjne;.

6. Oceniajac skutki wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ nastepujace Kryteria:
1) stopien wptywu na zakltdcenia lub opdZnienia w realizacji zadan Ministerstwa;
2) wplyw na wizerunek i zaufanie do Ministerstwa;
3) wplyw na wystepowanie i skale nastepstw finansowych.

7. Ocena prawdopodobienstwa oraz skutkow wystapienia ryzyka jest przeprowadzana w Ministerstwie
z uwzglednieniem oceny skutecznosci i adekwatno$ci mechanizméw kontrolnych funkcjonujacych
w obszarze poddanym ocenie.

8. Dokonujac oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ nast¢pujace kryteria:

1) czgstotliwos$¢ wystgpowania ryzyka wezesniej;
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10.
11.

2) liczbg uczestnikow realizacji danego zadania;
3) stabilno$¢ realizacji zadania;
4) wptyw na zasady realizacji zadania.

Szczegotowe wytyczne do oszacowania prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz skutkow jego
wystapienia dla stopnia realizacji celow i zadan zawiera instrukcja wypetniania kart oceny ryzyka, o ktorej
mowa W ust. 2.

Istotnos¢ ryzyka okresla si¢ oceniajac prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka oraz jego skutki.
Ryzyko moze przyjmowac nastepujace poziomy istotnosci:
1) niski poziom ryzyka — nie wymaga podejmowania dziatan zaradczych przez wlasciciela ryzyka;

2) s$redni poziom ryzyka — wymaga monitorowania poziomu ryzyka przez wiasciciela ryzyka i w razie
potrzeby wprowadzenia mechanizméw kontrolnych ograniczajacych prawdopodobienstwo jego
wystgpienia lub wystapienia jego skutkow;

3) wysoki poziom ryzyka — wymaga podjecia przez wlasciciela ryzyka dziatan, o ktorych mowa w § 15.
W przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ryzyko moze by¢ tolerowane pod warunkiem
pisemnego uzasadnienia przez wlasciciela ryzyka;

4) bardzo wysoki poziom ryzyka — wymaga zaplanowania i podjecia przez wiasciciela ryzyka dziatan,
0 ktorych mowa w § 15. W przypadku braku mozliwosci podjecia dodatkowych dziatan, ryzyko moze
by¢ tolerowane pod warunkiem wyrazenia zgody przez Ministra.

§ 15.

Na podstawie przeprowadzonych czynno$ci wskazanych w § 14 wlasciciel ryzyka decyduje o reakcji
na ryzyko.

Reakcja na ryzyko, o ktorej mowa w ust. 1, polega na podjeciu przez wtasciciela ryzyka decyzji dotyczace;j
akceptowania ryzyka albo przeciwdziatania ryzyku.

Akceptowanie ryzyka, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza niepodejmowanie przez wiasciciela ryzyka
dziatan wptywajacych na ryzyko.

Przeciwdziatanie ryzyku, o ktorym mowa w ust. 2, oznacza podejmowanie przez wilasciciela ryzyka dziatan
ograniczajacych ryzyko do akceptowanego poziomu. Podejmowane dzialania odnosza si¢ zaréwno
do ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka, jak i do ograniczenia jego wptywu na realizacje
celow i zadan Ministerstwa.

W Ministerstwie przyjmuje si¢ nastgpujace sposoby przeciwdziatania ryzyku:
1) przeniesienie ryzyka na inny podmiot;

2) wdrozenie nowych mechanizmoéw kontrolnych;

3) przesunigcie w czasie lub wycofanie sig.

Przeniesienie ryzyka, o ktorym mowa ust. 5 pkt 1, oznacza przeniesienie czesci lub catego ryzyka na inny
podmiot.

Wdrozenie nowych mechanizméw kontrolnych, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, oznacza wprowadzenie
mechanizmoéw minimalizujgcych ryzyko.

Przesunigcie w czasie lub wycofanie sie, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 3, oznacza odejscie od dziatan, ktore
minimalizuja ryzyko.

W przypadku odej$cia od dzialan, ktore minimalizuja ryzyko w zwigzku z przesunigciem w czasie
lub wycofaniem, o ktorych mowa w ust. 5 pkt 3, kierujagcy komorkami organizacyjnymi informuja o tym
BKA.
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§ 16.

1. W Ministerstwie proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym przez kierujagcych
komorkami organizacyjnymi, na kazdym szczeblu zarzadzania, ktory pozwala na podejmowanie decyzji
w odpowiednim czasie.

2. W Ministerstwie monitoring i ocena zarzadzania ryzykiem obejmuje w szczegélnosci nastepujace
dzialania:

1) analize powigzania zidentyfikowanych ryzyk z celami i zadaniami komorki organizacyjnej;

2) analizg adekwatnos$ci dokonanej oceny ryzyka w zwigzku z realizowanymi zadaniami przez komorke
organizacyjna;

3) analiz¢ funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod wzgledem ich adekwatnosci i skutecznosci.

§17.

1. Na podstawie przekazanych, przez kierujacych komoérkami organizacyjnymi, kart oceny ryzyka, o ktoérych
mowa w § 14 ust. 2, BKA przygotowuje zestawienie zbiorcze potwierdzajace przeprowadzenie
w Ministerstwie identyfikacji oraz oceny ryzyka dla celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci, o ktorym
mowa w § 2 pkt 11 lub regulaminie organizacyjnym Ministerstwa, zawierajace w szczegdlno$ci
nastgpujace informacje:

1) nazwe komorki organizacyjnej;

2) nazwg ryzyka;

3) opis ryzyka;

4) wiascicieli ryzyka;

5) obowigzujgce obecnie mechanizmy kontrolne;
6) ocene ryzyka;

7) reakcje na ryzyko;

8) planowane dodatkowe mechanizmy kontrolne.

2. Na podstawie zestawienia zbiorczego, o ktérym mowa w ust. 1 oraz opinii Zespotu do spraw Systemu
Zarzadzania Bezpieczenstwem Informacji, BKA opracowuje podsumowanie analizy ryzyka zawierajace
W szczegdlnosci:

1) zestawienie kluczowych ryzyk;

2) propozycje usprawnien i zmian mechanizméw kontrolnych dotyczacych najistotniejszych zagrozen,
przedstawione przez wlasciwg komorke organizacyjng Ministerstwa.

3. Podsumowanie analizy ryzyka BKA przekazuje cztonkom Kierownictwa Ministerstwa oraz do wiadomosci
Komitetowi Audytu.

4. Podsumowanie analizy ryzyka jest udostgpniane komoérkom organizacyjnym Ministerstwa, w terminie
do dnia 30 marca kazdego roku, w aplikacji IBM Lotus Notes Ministerstwa.

§ 18.

1. W przypadku realizacji przez kierujacych komorkami organizacyjnymi procesu zarzadzania ryzykiem
W obszarze ochrony danych osobowych, o ktorym mowa w § 12 ust. 4 pkt 2, identyfikacja ryzyka odnosi
si¢ do procesOw przetwarzania danych osobowych wskazanych w rejestrze czynno$ci przetwarzania
danych oraz rejestrze kategorii czynno$ci przetwarzania danych.

2. Gloéwnym celem procesu zarzadzania ryzykiem w obszarze ochrony danych osobowych jest ochrona praw
I wolnosci 0sob, ktorych dane sa przetwarzane.
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3. Identyfikacja ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych jest przeprowadzana przez kazda komorke
organizacyjng w odniesieniu do proceséw przetwarzania danych osobowych wilasciwych dla danej
komorki.

4. ldentyfikujac ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych, wykorzystuje si¢ jedng z technik analizy
ryzyka:

1) technike listy potencjalnych zdarzen;
2) moderowane warsztaty i wywiady;
3) analizy procesow;
4) burze mozgow.
5. Przy identyfikacji ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych uwzglednia sig:
1) charakter procesu przetwarzania danych osobowych;
2) zakres przetwarzania danych osobowych;
3) kontekst przetwarzania danych osobowych.

6. Identyfikujac ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych, okresla si¢ przyczyny oraz mozliwe skutki
ich wystgpienia, opisujgc wplyw danego zdarzenia na mozliwos¢ utraty poufnosci, dostepnosci
i integralnosci danych osobowych.

7. W wyniku przeprowadzonej identyfikacji ryzyka wlasciciele ryzyka przygotowuja karte oceny ryzyka,
ktora zawiera w szczegdlnosci:

1) nazwe procesu, w ramach ktorego przetwarza si¢ dane osobowe;
2) date rejestracji ryzyka;
3) nazwe ryzyka;
4) opis ryzyka;
5) wilasciciela ryzyka.
8. Ryzyko w obszarze ochrony danych osobowych ocenia si¢ na podstawie:
1) prawdopodobienstwa jego wystapienia;

2) wplywu na prawa i wolno$ci oséb, ktorych dane sa przetwarzane w ramach danego procesu
przetwarzania danych osobowych;

3) istotnosci, o ktorej mowa w § 14 ust. 10.

9. Oceny zidentyfikowanego ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych, pod wzgledem wplywu ryzyka
na prawa i wolnosci osob, ktérych dane s3 przetwarzane, dokonuje si¢ na podstawie nast¢pujacych
kryteriow:

1) zagrozenia dyskryminacja;

2) zagrozenia zwigzanego z pozbawieniem przyshugujacych praw i wolnosci osobom, ktérych dane sa
przetwarzane;

3) zagrozenia stratg finansowg 0sob, ktorych dane sg przetwarzane;
4) zagrozenia naruszenia dobrego imienia 0sob, ktorych dane sg przetwarzane.

10. Szczegolowe wytyczne do oszacowania wpltywu wystgpienia ryzyka na prawa i wolnosci osob, ktorych
dane sa przetwarzane zawiera instrukcja wypetniania karty oceny ryzyka, o ktorej mowa w § 14 ust 2.

11. W obszarze ochrony danych osobowych ocene prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz jego istotno$¢
ocenia si¢ w sposob okreslony w § 14 ust. 7, ust. 8 pkt 1-3 oraz ust. 10-11.

12. W obszarze ochrony danych osobowych w ramach reakcji na ryzyko stosuje si¢ przepisy § 15.
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13. W obszarze ochrony danych osobowych przeciwdziatanie ryzyku polega na podejmowaniu dziatan
minimalizujacych ryzyko naruszenia praw i wolnosci osob, ktorych dane dotycza lub na wycofaniu si¢
z przetwarzania danych osobowych w ocenianym procesie przetwarzania.

Rozdzial 6

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie

§ 19.

1. Kierujacy komoérkami organizacyjnymi, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, przekazujag do BKA
sporzadzone wedlug wzoru okre§lonego w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
W sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. poz. 1581) o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej w kierowanych komodrkach organizacyjnych, zatwierdzone przez nadzorujacych
cztonkow Kierownictwa.

2. Kierujacy komorkami organizacyjnymi wiasciwymi do prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad
jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przekazuja do BKA, w terminie do dnia 31 marca kazdego
roku, zaopiniowane o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jednostek podlegtych lub nadzorowanych,
sporzadzone przez te jednostki.

3. Projekt oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok jest sporzadzany z uwzglednieniem
W szczegdlnosci:

1) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej komorek organizacyjnych oraz jednostek podlegtych
lub nadzorowanych;

2) podsumowania wynikow samooceny kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w § 11 ust. 4;
3) podsumowania analizy ryzyka, o ktorym mowa w § 17 ust. 2;

4) wynikow audytu wewnetrznego;

5) wynikow kontroli zewngtrznych i wewngtrznych.

4. BKA przekazuje do opinii Komitetowi Audytu projekt oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok.

5. BKA, po zaopiniowaniu przez Komitet Audytu projektu oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok, przekazuje do podpisu Ministra projekt tego o$wiadczenia, w terminie umozliwiajgcym
jego opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra do dnia
30 kwietnia kazdego roku.

Rozdzial 7

Obowiazki jednostek podlegtych lub nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej

§ 20.
1. Zobowiazuje si¢ nastepujace jednostki podlegle lub nadzorowane:
1) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych;
2) Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;
3) Urzad do Spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych;
4) Ochotnicze Hufce Pracy;
5) Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego;

6) Gtowna Biblioteke Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego
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— do sporzadzania planu dzialalno$ci na rok nastgpny i sprawozdania z jego wykonania oraz sktadania
o$wiadczenia 0 stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Zobowiazuje si¢ nastepujace jednostki nadzorowane:

1) Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy;

2) Instytut Pracy i Spraw Socjalnych

— do sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

Plan dziatalno$ci jednostki i sprawozdanie z jego wykonania kierujacy jednostkami, o ktéorych mowa
w ust. 1, sporzadzajg zgodnie z zasadami oraz wedlug wzoréow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra
Finanséw z dnia 29 wrze$nia 2010 r. w sprawie planu dziatalno$ci i sprawozdania z jego wykonania.

Kierujacy jednostkami, o ktérych mowa w ust. 1, ustalaja, a nastgpnie przekazuja plan dzialalno$ci
jednostki do komorki organizacyjnej wiasciwej do prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem
nad jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi, w terminie 30 dni po opublikowaniu w Biuletynie
Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra planu dziatalno$ci Ministra.

Kierujgcy jednostkami, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu
dziatalnoséci jednostki i przekazuja je do komorki organizacyjnej wiasciwej do prowadzenia spraw
zwigzanych z nadzorem nad jednostkami podleglymi lub nadzorowanymi, w terminie do dnia 5 marca
kazdego roku.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok kierujacy jednostkami, o ktorych mowa w ust.
1 12, sporzadzaja wedlug wzoru okre§lonego w rozporzadzeniu Ministra Finansoéw z dnia 2 grudnia 2010 r.
w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej i przekazuja Ministrowi, za posrednictwem
cztonka Kierownictwa zapewniajacego prowadzenie spraw wynikajacych z nadzoru nad jednostkami
podlegtymi lub nadzorowanymi, zgodnie z zakresem czynno$ci cztonkow kierownictwa, w terminie
do dnia 15 marca kazdego roku.

§ 21.

Sktadane przez kierujacych jednostkami, o ktorych mowa w § 20 ust. 1 i 2, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok sg opiniowane przez:

1)

2)

komorki organizacyjne wilasciwe do prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami
podlegtymi lub nadzorowanymi;

Komitet Audytu.

§ 22.

Inne niz wymienione w § 20 ust. 1, dokumenty planistyczne i sprawozdawcze dotyczace zakresu dziatania
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w tym przepisie, niezbedne do przygotowania planu
dziatalnosci, sprawozdania z jego wykonania oraz o$wiadczenia Ministra 0 stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok, sa przekazywane do:

1) Departamentu Dialogu i Partnerstwa Spotecznego — przez Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog”
im. Andrzeja Baczkowskiego;

2) Departamentu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego — przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych w zakresie umoéw migdzynarodowych;

3) Departamentu Ubezpieczen Spotecznych:
a) przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w zakresie prawa krajowego,
b) przez Urzad do Spraw Kombatantéw i Os6b Represjonowanych;

4) Departamentu Rynku Pracy:
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a) przez Ochotnicze Hufce Pracy,
b) przez Gtowng Biblioteke Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego;

5) Biura Pelnomocnika Rzadu do Spraw Osob Niepetnosprawnych — przez Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych.

2. Inne niz wymienione w § 20 ust. 2, dokumenty planistyczne i sprawozdawcze dotyczace zakresu dziatania
jednostek organizacyjnych, o ktorych mowa w tym przepisie, w celu wykorzystania tych dokumentow do
przygotowania o$wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok, sa przekazywane do:

1) Departamentu Prawa Pracy — przez Centralny Instytut Ochrony Pracy — Panstwowy Instytut Badawczy;
2) Departamentu Ekonomii Spotecznej — przez Instytut Pracy i Spraw Socjalnych.

3. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 i 2, sg przekazywane przez wilasciwe komorki organizacyjne
Ministerstwa do wiadomosci BKA.

§ 23.

1. Dokumentacj¢ planistyczna i sprawozdawcza, zwiazang z planowaniem i realizacja wydatkoéw
inwestycyjnych o charakterze budowlanym, w tym przeprowadzaniem corocznej oceny stopnia realizacji
zatozonych celow, przekazuja do Biura Obstugi Ministerstwa, w trybie i w terminach wskazanych
przez to Biuro:

1) Komenda Gtéwna Ochotniczych Hufcow Pracy;
2) Gloéwna Biblioteka Pracy i Zabezpieczenia Spotecznego;
3) Centrum Partnerstwa Spotecznego ,,Dialog” im. Andrzeja Baczkowskiego

— w celu jej wykorzystania do przygotowania oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej
za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez niego dziatéw administracji rzgdowej, o ktorym mowa
w art. 70 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Podczas realizacji zadania, o ktorym mowa w ust. 1, Biuro Obstugi Ministerstwa wspotpracuje
z komorkami wlasciwymi do prowadzenia spraw zwigzanych z nadzorem nad jednostkami podlegltymi
lub nadzorowanymi oraz DB.

§ 24.

W ramach obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w dzialach
administracji rzadowej — rodzina, zabezpieczenie spoteczne i praca, jednostki podlegte lub nadzorowane,
0 ktorych mowa w § 20 ust. 1, przekazuja do BKA, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, sporzadzone za
poprzedni rok:

1) wyniki procesu zarzadzania ryzykiem, ze wskazaniem procedury, wedlug ktorej proces zostat
przeprowadzony;

2) zbiorcze wyniki samooceny kontroli zarzadczej, ze wskazaniem procedury, wedlug ktorej proces zostat
przeprowadzony.

§ 25.

Jednostki podlegte lub nadzorowane, o ktorych mowa w § 20 ust. 1 i 2, przekazuja do BKA, w formie
i terminach wskazanych przez BKA:

1) wyniki ocen zewnetrznych, w szczegoélnosci kontroli zewnetrznych, inspekcji, audytow zewngtrznych,
audytow wedtug norm PN ISO, a takze informacje o stanie wdrozenia i wykonania zalecen pokontrolnych;

2) wyniki ocen wewnetrznych w szczeg6Olnosci kontroli wewnetrznych, inspekcji, przegladow, audytow
wewngtrznych wedtug norm PN ISO;
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3) wyniki audytow wewngtrznych.

§ 26.

Traci moc zarzadzenie nr 3 Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 20 stycznia 2022 r. w sprawie
kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spotecznej oraz obowigzkow jednostek podleglych
Ministrowi Rodziny i Polityki Spotecznej lub przez niego nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej
(Dz. Urz. Min. Rodz. i Pol. Spot. poz. 3 i 36).

§ 27.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastepujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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