DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 12 marca 2021 r.

Poz. 10

ZARZADZENIE NR 10
MINISTRA RODZINY | POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 10 marca 2021 r.

w sprawie kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny i Polityki Spolecznej oraz
obowiazkow jednostek podleglych i 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 2019 r. poz. 869, z p6zn. zm.") oraz art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996
r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2021 r. poz. 178) zarzadza sie, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogolne

§1.

Zarzadzenie okre§la zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny
i Polityki Spotecznej w dziatach administracji rzadowej — zabezpieczenie spoteczne i rodzina, w tym
zakres odpowiedzialnosci za jej realizacje oraz obowiazki jednostek podlegltych i nadzorowanych
w ramach kontroli zarzadczej

§ 2.

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

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

cztonkach Kierownictwa nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarzy Stanu
i Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego komorka organizacyjng w Ministerstwie;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament i biuro;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny i Polityki Spoteczne;j;

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1622, 1649 i 2020
oraz z 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695, 1175 i 2320.
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7) planie dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalno$ci tworzony na rok nastgpny
dla dziatow administracji rzadowej — zabezpieczenie spoteczne i rodzina, 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);

8) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ miar¢ mozliwosci wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wplyw na realizacje¢ celow i zadan okreslonych w planie dziatalnosci lub
planie dzialan Ministerstwa;

9) samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej
przez pracownikow i kierownictwo Ministerstwa;

10) sprawozdaniu z wykonania planu dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie
Zz wykonania planu dziatalnosci za rok poprzedni dla dzialéw administracji rzadowej —
zabezpieczenie spoteczne irodzina, sporzadzone zgodnie z przepisami rozporzadzenia
Ministra Finanséw z dnia 29 wrzeénia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci i sprawozdania
Z jego wykonania;

11) whascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, ktory jest odpowiedzialny
za zarzadzanie, aktualizowanie i kontrolowanie wszystkich aspektow wskazanego ryzyka
w odniesieniu do celow i zadan komorki organizacyjnej, wigcznie z zastosowaniem
wybranych reakcji w odpowiedzi na zagrozenia;

12) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé¢ logiczng i systematyczng metode
identyfikacji, analizy i ewaluacji ryzyka oraz nadzoru i informowania o ryzyku w sposob,
ktoéry wspomoze Ministra w realizacji celow i zadan.

§ 3.

1. Kontrolg zarzadcza w Ministerstwie stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez czionkoéw
Kierownictwa, dyrektorow oraz pozostatych pracownikoéw Ministerstwa dla zapewnienia
realizacji celow i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczego6lnosci:
1) zgodnosci dziatalnos$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnos$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

3. 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 zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
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Rozdzial 2
Zakres odpowiedzialnosci

§ 4.

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

2. Czlonkowie Kierownictwa sprawuja nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
W nadzorowanych komoérkach organizacyjnych, zgodnie z przepisami w sprawie zakresow
czynnosci cztonkow Kierownictwa.

3. W ramach nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi cztonkowie Kierownictwa Ministerstwa,
w szczegodlnosci:

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

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

b) zasoby kadrowe,
C) czynniki mogace zagraza¢ osiggnigciu celow;

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

§5.

Do zadan dyrektora nalezy zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w komdrce organizacyjnej, w szczegdlnosci:

1) opracowanie propozycji celow, zadan i miernikow komorki organizacyjnej na podstawie
wyznaczonych kierunkéw dziatan, o ktéorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1;

2) monitorowanie stopnia realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej oraz ich aktualizacja;

3) zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do zatwierdzonych celow i zadan komorki organizacyjnej;

4) sktadanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatalnos$ci kierowanej
komorki organizacyjne;j;

5) dbanie o podnoszenie $§wiadomosci 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 oraz sprawozdania z jego wykonania, zgodnie
z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 wrze$nia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci
i sprawozdania z jego wykonania.

§7.

Departament Budzetu, zwany dalej ,,DB”, w ramach kontroli zarzadczej odpowiada za koordynacje
prac nad dokumentami zadaniowymi, tj. budzetem w uktadzie zadaniowym oraz Wieloletnim Planem
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Finansowym Panstwa, w zakresie celow, miernikow i ich warto$ci, zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Finanséw z dnia 28 stycznia 2019 r. w sprawie szczegdtowego sposobu, trybu i terminow
opracowania materiatow do projektu ustawy budzetowej (Dz. U. z 2019 r. poz. 183 1911 oraz z 2020
r. poz. 259 i 1276) oraz rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie
sprawozdawczosci budzetowej w ukladzie zadaniowym (Dz. U. z 2020 r. poz. 704 i 1229).

§ 8.

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

1) koordynuje proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie;

2) koordynuje  przeprowadzanie = samooceny  funkcjonowania  kontroli  zarzadczej
w Ministerstwie;

3) sporzadza projekt oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej;
4) koordynuje opracowanie planu dziatan Ministerstwa.

2. Proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie jest prowadzony zgodnie z komunikatem
nr 6 Ministra Finansé6w z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla
sektora finansow 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 zrodio 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 Wewngtrznego w BKA przez realizacj¢ swoich zadan dokonuje
systematycznej, niezaleznej i obiektywnej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie.

Rozdzial 3

Sporzadzenie planu dzialalnosci i sprawozdania z jego wykonania oraz opracowanie planu
dzialan Ministerstwa

§9.

1. Dyrektorzy sporzadzaja propozycje celow, zadan i miernikow do projektu planu dziatalnosci
i przekazujg je do DAE w terminie do dnia 30 wrze$nia kazdego roku. Propozycje, przed
przekazaniem do DAE, sa akceptowane przez czlonka kierownictwa nadzorujacego dang
komorke.

2. Propozycje komorek organizacyjnych, stosownie do wlasciwosci, obejmuja rowniez cele i zadania
jednostek nadzorowanych i podlegtych.

3. DAE, w terminie do dnia 10 pazdziernika kazdego roku, sporzadza projekt planu dziatalno$ci na
podstawie celow, zadan i miernikow, o ktorych mowa w ust. 1, a nastgpnie przekazuje na
posiedzenie cztonkow Kierownictwa w celu uzgodnienia z cztonkami Kierownictwa.

4. Po uzgodnieniu z cztonkami Kierownictwa DAE przedktada do akceptacji Ministra projekt planu
dziatalnosci, w terminie umozliwiajgcym przekazanie go do dnia 31 pazdziernika kazdego roku
Prezesowi Rady Ministrow.
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5. W przypadku braku uwag Prezesa Rady Ministrow do projektu planu dziatalno$ci DAE przedktada
do podpisu Ministra plan dziatalno$ci, w terminie umozliwiajacym przekazanie go do dnia 30
listopada do opublikowania w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra.

6. W przypadku reorganizacji w Ministerstwie, w istotny sposob wpltywajacej na funkcjonowanie
urzedu, istnieje mozliwos¢ aktualizacji planu dziatalnosci.

§ 10.

1. W celu przygotowania sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci dyrektorzy przekazuja do
DAE, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, informacje o realizacji wyznaczonych celow,
zadan i miernikéw ujetych w planie dziatalno$ci. Informacje, przed przekazaniem do DAE, sg
akceptowane przez cztonka Kierownictwa nadzorujacego dang komorke.

2. Dyrektorzy, w ktorych zakresie jest nadzor nad jednostkami podleglymi lub nadzorowanymi, przy
sporzadzaniu informacji o ktérych mowa w ust. 1, uwzgledniaja sprawozdania tych jednostek.

3. DAE, w terminie do dnia 10 kwietnia kazdego roku, sporzadza projekt sprawozdania z wykonania
planu dziatalnos$ci na podstawie informacji, o ktérych mowa w ust. 1, a nastepnie przekazuje go na
posiedzenie cztonkow Kierownictwa w celu uzgodnienia z cztonkami Kierownictwa.

4. Po uzgodnieniu z cztonkami Kierownictwa DAE przedktada projekt sprawozdania z wykonania
planu dziatalnosci do akceptacji Ministra, w terminie umozliwiajagcym opublikowanie go do dnia
30 kwietnia kazdego roku w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministra.

§11.

1. Cele wskazane w planie dzialalnos$ci stanowig podstawe do opracowania przez BKA planu dziatan
Ministerstwa.

2. Plan dziatan Ministerstwa okresla w szczego6lnosci:
1) cele komorek organizacyjnych na dany rok;
2) zadania shuzace realizacji kazdego z celow;
3) mierniki stopnia realizacji celow;
4) planowang warto$¢ miernikow.

3. BKA koordynuje opracowanie i aktualizowanie celow, zadan i miernikow planu dziatan
Ministerstwa.

4. Plan dziatan Ministerstwa BKA udostepnia komdérkom organizacyjnym w intranecie Ministerstwa
w celu jego aktualizacji.

5. Dyrektorzy co najmniej dwa razy w roku, w terminach wskazanych przez BKA, przedstawiaja
informacje o stopniu realizacji celow i zadan, o ktorych mowa w § 5 pkt 2, ujetych w planie
dziatah Ministerstwa, a w przypadku zagrozen zwigzanych z ich realizacja przedstawiajg
propozycje dziatan naprawczych.

Rozdzial 4
Samoocena kontroli zarzadczej
§12.

1. Samoocena kontroli zarzadczej jest to ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w Ministerstwie, przeprowadzana co najmniej raz w roku przez pracownikéw Ministerstwa.
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2. Samoocena kontroli zarzadczej jest przeprowadzana z wykorzystaniem ankiet. Wzory ankiet oraz
instrukcje ich wypehienia okresla BKA.

3. Pracownicy Ministerstwa, o ktéorych mowa w ust. 1, dokonuja samooceny w ramach
poszczegbdlnych elementow systemu kontroli zarzadczej w postaci elektronicznej w terminie
wskazanym przez Ministra, za posrednictwem BKA.

4. BKA, po otrzymaniu zbiorczych wynikow z dokonanej samooceny kontroli zarzadczej, sporzadza
podsumowanie, uwzgledniajace:

1) ogdlng ocene funkcjonowania kontroli zarzadczej;
2) zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej, wskazane przez osoby przeprowadzajace oceng;

3) opinie dyrektor6w komorek organizacyjnych, ktorym BKA przedktada proponowane dziatania
naprawcze z zakresu kontroli zarzadcze;j.

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

6. Podsumowanie jest publikowane w intranecie Ministerstwa.

Rozdzial 5
Zarzadzanie ryzykiem
§ 13.

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

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

3) analize ryzyka, w tym okreslenie rodzaju mechanizméw kontrolnych oraz ich skutecznosci dla
zdefiniowanych zdarzen;

4) ewaluacj¢ ryzyka, w tym okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko oraz akceptowalnego poziomu
apetytu na ryzyko;

5) okreslenie whascicieli ryzyka oraz terminéw wdrozenia reakcji na zidentyfikowane zdarzenia;
6) informowanie pracownikow Ministerstwa o wynikach procesu zarzadzania ryzykiem;

7) aktualizowanie wynikow procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 14.

1. Komorki organizacyjne identyfikuja ryzyka w odniesieniu do celow i zadan ujetych w planie
dzialan Ministerstwa, a w kwestiach zwigzanych z ochrong danych osobowych w rejestrze
czynnosci przetwarzania danych oraz rejestrze kategorii czynnosci przetwarzania danych.

2. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka komorki organizacyjne wskazuja w szczegdlnosci
ryzyka:

1) zwiazane ze zmianami zachodzacymi w Ministerstwie lub jego otoczeniu;
2) zagrazajace wizerunkowi Ministerstwa;
3) o charakterze finansowym, w tym naduzy¢ finansowych oraz korupcyjnych;

4) o charakterze legislacyjnym;
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5) zwigzane z organizacja Ministerstwa, w tym strukturg organizacyjng i organizacja pracy;
6) dotyczace zasobow ludzkich;
7) ochrony danych osobowych.

3. Identyfikujac ryzyka, bierze si¢ pod uwagg wszystkie ryzyka, niezaleznie od miejsca lub zrodia ich
powstania.

4. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka uwzglednia si¢ wszystkie zrodta informacji, w tym
ustalenia wewnetrznych i zewnetrznych audytow i kontroli oraz podsumowanie samooceny.

5. Identyfikujac ryzyka, opisuje si¢ przyczyny ich wystapienia oraz mozliwe skutki.

6. Identyfikujac ryzyka, wykorzystuje si¢ jedng z technik analizy ryzyka, tj.: technike listy
potencjalnych zdarzen, moderowanych warsztatow i wywiadoéw, analizy proceséow lub burzy
mozgow.

7. W wyniku przeprowadzonej identyfikacji ryzyka otrzymuje si¢ listg¢ ryzyk, odnoszacych si¢ do
sformutowanych celow i zadan, okreslajaca przyczyny i skutki ich wystgpienia. Lista ta zawiera
w szczegolnosci:

1) numer celu lub zadania z planu dziatan Ministerstwa;
2) cel;

3) zadanie;

4) date rejestracji ryzyka;

5) numer ryzyka;

6) nazwe ryzyka;

7) opis ryzyka;

8) wiasciciela ryzyka.

§ 15.
1. W odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka przeprowadza si¢ analizg ryzyka.

2. W Ministerstwie analiza ryzyka jest przeprowadzana w sposob jednostopniowy, uwzgledniajacy
funkcjonujace mechanizmy kontroli.

3. W Ministerstwie analiza ryzyka obejmuje nast¢pujace etapy:

1) ocen¢ zidentyfikowanego ryzyka pod wzgledem wplywu na realizacje¢ celow i zadan
Ministerstwa;

2) oceng zidentyfikowanego ryzyka pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystapienia;
3) istotnos¢ uzyskanych wynikéw analizy.

4. Analiza ryzyka w Ministerstwie jest przeprowadzana przez kazda komodrke organizacyjng
W odniesieniu do ryzyk wiasciwych dla danej komorki.

5. Oceng zidentyfikowanego ryzyka pod wzgledem wptywu na realizacj¢ celow i zadah Ministerstwa
dokonuje si¢ na podstawie nastgpujacych kryteriow:

1) stopien zaklocenia lub opdznienie w realizacji zadan;
2) wizerunek i zaufanie do Ministerstwa;

3) wystepowanie i skala nastepstw finansowych;

4) mozliwo$¢ usuniecia skutkow zdarzenia.

6. W Ministerstwie wplyw ryzyka na realizacj¢ celow i zadan ocenia sig, okreslajac poziomy:
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1) nieznaczny — zdarzenie lub zagrozenie zwigzane z ryzykiem powoduje nieznaczne zaktdcenia
lub opo6znienie w realizacji zadan; nie wptywa na wizerunek i zaufanie do Ministerstwa; nie
wystepuja nastepstwa finansowe; skutki zdarzenia mozna fatwo usuna¢;

2) maty —zdarzenie lub zagrozenie zwigzane ryzykiem powoduje mate zaklocenia lub opdznienie
w realizacji zadan; cze$ciowo wptywa na wizerunek i zaufanie do Ministerstwa; wystepuja
bardzo male nastepstwa finansowe; skutki zdarzenia mozna usunag;

3) sredni— zdarzenie lub zagrozenie zwigzane z ryzykiem ma negatywny wplyw na efektywnosé
dzialania, jakos¢ i realizowane zadania lub wizerunek i zaufanie do Ministerstwa; wystepuja
mate nastepstwa finansowe; z wystapieniem zdarzenia moze si¢ wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego;

4) powazny — zdarzenie lub zagrozenie zwigzane z ryzykiem powoduje negatywny wplyw
na efektywno$¢ dziatania, jako$¢ realizowanych zadan, cele lub wizerunek i zaufanie do
Ministerstwa; wystepuja istotne nastgpstwa finansowe; z wystgpieniem zdarzenia wigze si¢
trudny proces przywracania stanu poprzedniego;

5) katastrofalny — zdarzenie lub zagrozenie zwigzane z ryzykiem powoduje powazng strate
zasobow lub uszczerbek majacy katastrofalny wpltyw na realizacje kluczowych zadan
i osiagganie zalozonych celéw lub na wizerunek i zaufanie do Ministerstwa; wystepuja bardzo
istotne nastepstwa finansowe; z wystgpieniem zdarzenia wigze si¢ dtugotrwaty i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego lub przywrdcenie stanu poprzedniego jest niemozliwe.

7. Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka jest przeprowadzana w Ministerstwie
z uwzglednieniem oceny skutecznos$ci i adekwatnos$ci mechanizmow kontrolnych funkcjonujgcych
w obszarze poddanym ocenie.

8. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ nastepujace kryteria:
1) czestotliwos¢;
2) liczba uczestnikow realizacji danego zadania;
3) stabilnos¢ realizacji zadania;
4) wpltyw na zasady realizacji zadania.
9. W Ministerstwie prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka ocenia si¢, okreslajac poziomy:
1) znikomy — charakteryzuje si¢ nastepujgcymi elementami:
a) tego typu ryzyko do tej pory jeszcze nigdy nie wystapito w jednostce,

b) zadanie jest realizowane przez jedng osobe lub komodrke organizacyjng i jego realizacja nie
zalezy od podmiotéw zewnetrznych,

C) wostatnich 3 latach zadanie nie podlegato zmianom technologicznym, organizacyjnym
i kadrowym oraz warunki realizacji zadania sg uregulowane wylacznie regulacjami
wewnetrznymi,

d) w ciagu ostatnich trzech lat nie podlegaly one zmianom;
2) niski — charakteryzuje si¢ nastepujacymi elementami:
a) tego typu ryzyko wystapito 1 raz w okresie ostatnich 3 lat,
b) ryzyko moze wystgpi¢ w zupelnie wyjatkowych sytuacjach,
¢) przy realizacji danego zadania wspolpracuje sie¢ z matg (1 albo 2) liczbg komorek i jego
realizacja nie zalezy od podmiotéw zewnetrznych,

d) w okresie ostatnich 3 lat zadanie podlegato jedynie organizacyjnym zmianom
W minimalnym stopniu i uznaje si¢ je za wdrozone,



Dziennik Urzgdowy Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej -9- Poz. 10

e) zadanie w malym zakresie jest objete regulacjami o charakterze zewnetrznym i nie
podlegaly one zmianom;

3) s$redni — charakteryzuje si¢ nastgpujacymi elementami:
a) tego typu ryzyko wystapito 2 albo 3 razy w okresie ostatnich 3 lat,

b) przy realizacji danego zadania wspotpracuje si¢ z duza (co najmniej 3) liczbg komorek oraz
z podmiotami zewngtrznymi,

c) w okresie ostatnich 3 lat zadanie podlegalo zmianom organizacyjnym i technologicznym,
ktore zakonczyly si¢ ponad rok temu,

d) obszar objety w malym stopniu regulacjami zewnetrznymi, ktéore mogly podlegac
w ostatnim okresie pewnym zmianom;

4) wysoki — charakteryzuje sie nastepujacymi elementami:

a) tego typu ryzyko wystgpito 3 albo 4 razy w okresie ostatnich 3 lat,

b) realizacja danego zadania wymaga wspolpracy z duza (wigcej niz 3) liczbg komorek
organizacyjnych oraz z podmiotami zewnetrznymi,

C) wciggu ostatniego roku obszar podlegal zmianom technologicznym, organizacyjnym
i kadrowym, z ktérych cze$¢ moze wymagaé poprawek i dziatan dostosowawczych,

d) obszar objety duza liczba regulacji prawnych (zewngtrznych i wewngtrznych), ktore
W ostatnim roku podlegaly istotnym zmianom;

5) bardzo wysoki — charakteryzuje si¢ nast¢pujgcymi elementami:
a) tego typu ryzyko wystapito wigcej niz 5 razy w okresie ostatnich 3 lat,
b) istnieje bardzo wysokie prawdopodobienstwo wystapienia tego ryzyka,

C) obszar wymaga wspotpracy z bardzo duzg (wigcej niz 10) liczbg komorek organizacyjnych
oraz podmiotami zewngtrznymi,

d) w ostatnim roku obszar podlegat istotnym zmianom technologicznym, organizacyjnym
i kadrowym albo obszar podlega czestym zmianom tego typu lub tez obszar jest w trakcie
zmian,

e) obszar objety duzg liczba regulacji prawnych (zewnetrznych i wewnetrznych), ktore w
ostatnim roku podlegaty istotnym zmianom lub ktére zmienia si¢ z pewnoscia w ciagu
najblizszego roku.

10. Wynikiem opisanych powyzej czynnoS$ci jest mapowanie ryzyka, czyli umieszczenie wynikow
analizy poszczeg6lnych ryzyk na mapie ryzyka, ktora wskazuje istotnosc¢ ryzyka.

11. Istotnos¢ ryzyka wskazuje si¢ przez przemnozenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz
jego skutkow.

12. Ryzyko moze przyjmowac nastgpujace poziomy istotnosci:

1) niski poziom ryzyka — nie wymaga podejmowania dziatan zaradczych;

2) $redni poziom ryzyka — warto wprowadzi¢ mechanizmy kontrolne ograniczajace
prawdopodobienstwo jego wystapienia lub skutki;

3) wysoki poziom ryzyka — jest wymagane podjecie dziatan ograniczajacych jego istotno$é;
w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ryzyko moze by¢ tolerowane pod warunkiem
podjecia decyzji przez wlasciciela ryzyka i jego pisemnego uzasadnienia;

4) bardzo wysoki poziom ryzyka — wymaga zaplanowania i podjecia dziatan w odniesieniu do
ryzyk, w tym przez wycofanie si¢ z dziatan, ktore wiaza si¢ z ryzykiem; minimalizacja ryzyka
przez podjecie dziatan majacych na celu zmniejszenie istotnosci ryzyka, w tym wprowadzenie
nowych mechanizmow kontroli; w przypadku gdy brak jest mozliwosci podjecia dziatan,
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ryzyko moze by¢ tolerowane pod warunkiem podjecia decyzji przez Ministra i jego pisemnego
uzasadnienia.

13. Za realizacj¢ zadan wskazanych powyzej sa odpowiedzialni dyrektorzy poszczegélnych komorek
organizacyjnych.

14. Dokumentem potwierdzajacym dokonanie analizy zidentyfikowanych ryzyk jest lista
analizowanych ryzyk, ktéra w szczegdlno$ci zawiera:

1) wplyw ryzyka na realizacj¢ celow i zadan;

2) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka.

§ 16.

1. Reakcja na ryzyko polega na podjeciu dziatan w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu.

2. W Ministerstwie przyjmuje si¢ nastepujace sposoby reakcji na ryzyko:
1) tolerowanie ryzyka;
2) przeniesienie ryzyka na inny podmiot;
3) przeciwdziatanie;
4) przesunigcie w czasie lub wycofanie sie.
3. Tolerowanie ryzyka nalezy rozumie¢ jako niepodejmowanie dziatan wptywajacych na ryzyko.
4. Przeniesienie ryzyka nalezy rozumie¢ jako przeniesienie czesci lub catego ryzyka na inny podmiot.

5. Przeciwdziatanie ryzyku nalezy rozumie¢ jako podejmowanie dziatan ograniczajacych ryzyko do
akceptowanego poziomu. Podejmowane dzialania odnosza si¢ zaréwno do ograniczenia
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, jak i do ograniczenia wplywu na realizacje celow i zadan
Ministerstwa.

6. Przesuniecie w czasie lub wycofanie si¢ nalezy rozumie¢ jako odejscie od dziatan, ktore wiaza si¢ z
ryzykiem.

7. W celu umozliwienia prowadzenia monitoringu o planowanych dzialaniach w ramach reakcji na
ryzyko dyrektorzy informuja BKA o odejsciu od dziatan na pismie.

§17.

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

2. W Ministerstwie monitoring i ocena zarzgdzania ryzykiem obejmuje w szczegdlno$ci nastepujace
dzialania:

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

2) analiza adekwatnosci dokonanej oceny ryzyka w zwiazku z realizowanymi zadaniami przez
komorke organizacyjna;

3) analiza funkcjonowania mechanizméw kontrolnych pod wzgledem ich adekwatnosci
i skutecznosci.
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§ 18.

Dokument potwierdzajacy przeprowadzenie identyfikacji oraz oceny ryzyka zawiera w szczego6lnosci
nastgpujace informacje:

1) opis ryzyk;

2) oceng ryzyka;

3) wiascicieli ryzyk;

4) reakcje wobec ryzyk;

5) planowane mechanizmy kontroli.

§ 19.

1. Identyfikacja ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych odnosi si¢ do czynnoSci

przetwarzania wskazanych w rejestrze czynno$ci przetwarzania danych oraz rejestrze kategorii
czynnos$ci przetwarzania danych.

2. ldentyfikujac ryzyko, uwzglednia si¢ ryzyka wskazane w bazie ryzyk.

3. ldentyfikujac ryzyka, opisuje si¢ przyczyny ich wystapienia oraz mozliwe skutki, opisujac wptyw
danego zdarzenia na mozliwos$¢ utraty poufnosci, dostepnosci i integralnosci danych osobowych.

4. ldentyfikujac ryzyka, wykorzystuje si¢ jedng z technik analizy ryzyka, tj.: technike listy
potencjalnych zdarzen, moderowanych warsztatow i wywiadoéw, analizy proceséw lub burzy
mozgow.

5. W wyniku przeprowadzonej identyfikacji ryzyka otrzymuje si¢ liste ryzyk odnoszacych si¢ do
sformulowanych celow i zadan, okreslajaca przyczyny i skutki ich wystapienia. Lista ryzyk
zawiera w szczegolnosci:

1) proces w ramach, ktorego przetwarza si¢ dane osobowe;
2) datg rejestracji ryzyka;
3) numer ryzyka;
4) nazwe ryzyka;
5) opis ryzyka;
6) wiasciciela ryzyka.
6. Przy ocenie ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych uwzglednia sie:
1) charakter procesu przetwarzania danych;
2) zakres przetwarzania danych;
3) kontekst przetwarzania danych.
7. Ryzyko ocenia si¢ na podstawie:
1) prawdopodobienstwa jego wystapienia;
2) skutku dla ochrony praw i wolnosci 0sob, ktorych dane sg przetwarzane;
3) istotnosci.

8. Oceny zidentyfikowanego ryzyka w obszarze ochrony danych osobowych pod wzgledem wptywu
na realizacj¢ celow i zadan Ministerstwa dokonuje si¢ na podstawie nastepujacych kryteriow:

1) zagrozenie dyskryminacja;

2) zagrozenie zwigzane z pozbawieniem przystugujacych praw i wolnosci osobom, ktérych dane
Sg przetwarzane,
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3) zagrozenie stratg finansowg dla osob, ktorych dane sg przetwarzane;
4) zagrozenie naruszenia dobrego imienia 0sob, ktorych dane sg przetwarzane.

9. W Ministerstwie wptyw ryzyka na ochron¢ praw i wolnosci osob, ktorych dane sg przetwarzane,
ocenia sig, okre$lajac wskazane ponizej poziomy:

1) nieznaczny — zidentyfikowane zdarzenie nie powoduje zagrozenia zwigzanego
z dyskryminacjg, pozbawieniem przystugujacych praw i wolnosci osob, ktorych dane sg
przetwarzane, naruszeniem ich dobrego imienia oraz strata finansowa;

2) maty — zidentyfikowane zdarzenie nie powoduje zagrozenia zwigzanego z dyskryminacja,

naruszeniem dobrego imienia oraz strata finansowa; powoduje pozbawienie mozliwosci
korzystania z niektorych praw i wolno$ci przez osoby, ktorych dane sa przetwarzane;

3) sredni — zidentyfikowane zdarzenie nie powoduje zagrozenia zwigzanego z dyskryminacja i
naruszeniem dobrego imienia; jednocze$nie ma wpltyw na pozbawienie mozliwosci korzystania
z niektorych praw i wolnosci osob, ktorych dane sg przetwarzane, naruszenie ich dobrego
imienia oraz poniesienie straty finansowej przez te osoby;

4) powazny — zidentyfikowane zdarzenie nie powoduje zagrozenia zwigzanego z naruszeniem
dobrego imienia; jednoczesnie ma wplyw na dyskryminacje, pozbawienie mozliwos$ci
korzystania z praw i wolnosci osob, ktorych dane sg przetwarzane, oraz poniesienie straty
finansowej przez te osoby;

5) katastrofalny  —  zidentyfikowane  zdarzenie = powoduje  zagrozenia  zwigzane
z dyskryminacja, pozbawieniem mozliwos$ci korzystania z praw i wolno$ci 0sob, ktorych dane
s przetwarzane, poniesieniem straty finansowej przez te osoby oraz naruszeniem ich dobrego
imienia.
10. W obszarze ochrony danych osobowych ocene prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz
jego istotnos¢ ocenia sie¢ w sposob okreslony w §14.

Rozdzial 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie
§ 20.

1. Dyrektorzy, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, przekazuja do BKA o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej, zatwierdzone przez mnadzorujgcego cztonka
Kierownictwa.

2. Dyrektorzy, nadzorujacy jednostki podlegte i nadzorowane, przekazuja do BKA, w terminie do
dnia 31 marca kazdego roku, zaopiniowane o$wiadczenia jednostek podlegtych i nadzorowanych,
przekazywane przez te jednostki.

3. Projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej jest sporzadzany z uwzglednieniem
W szczegolnoscei:

1) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej komoérek organizacyjnych i jednostek podlegtych i
nadzorowanych przez Ministra;

2) monitorowania realizacji celow i zadan;

3) wynikow samooceny kontroli zarzadczej;

4) podsumowania procesu zarzadzania ryzykiem;
5) wynikow audytu wewnetrznego;

6) wynikoéw kontroli zewnetrznych i wewnetrznych.
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4. BKA przekazuje do opinii Komitetowi Audytu projekt o§wiadczenia Ministra o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok.

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

Rozdzial 7
Obowiazki jednostek podleglych i nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej
§21.
1. Zobowiazuje si¢:
1) Zaktad Ubezpieczen Spotecznych,
2) Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,
3) Urzad do Spraw Kombatantow i Osob Represjonowanych

— do sporzadzania planu dziatalnosci jednostki i sprawozdania z jego wykonania oraz sktadania
oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

2. Plan dziatalnosci jednostki i sprawozdanie z jego wykonania kierujacy jednostkami,
o ktérych mowa w ust. 1, sporzadzaja zgodnie z zasadami oraz wedlug wzorow okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu dziatalnos$ci i
sprawozdania z jego wykonania:

1) kierujacy jednostkami uzgadniaja a nastgpnie przekazuja plan dziatalnoéci jednostki do
komoérki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej te  jednostki, w terminie 30 dni
po opublikowaniu w Biuletynie Informacji Publicznej planu dziatalnosci;

2) kierujacy jednostkami sporzadzajg sprawozdanie z wykonania planu dziatalno$ci jednostki
i przekazuje je do komoérki organizacyjnej Ministerstwa nadzorujacej te jednostki, w terminie
do dnia 5 marca kazdego roku.

3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok kierujacy jednostkami, o ktorych
mowa w ust. 1, sporzadzaja zgodnie z =zasadami oraz wedlug wzoru okreslonego
w rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o§wiadczenia o
stanie kontroli zarzadczej (Dz. U. poz. 1581) i przekazuja Ministrowi w terminie do dnia
15 marca kazdego roku za posrednictwem nadzorujacego jednostke sekretarza stanu,
podsekretarza stanu albo Dyrektora Generalnego.

§ 22.

Sktadane przez kierujacych jednostkami, o ktérych mowa w § 21, o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej za poprzedni rok sa opiniowane przez:

1) nadzorujace komorki organizacyjne Ministerstwa;

2) Komitet Audytu dziatajacy przy Ministrze.

§ 23.

1. Inne dokumenty planistyczne isprawozdawcze dotyczace zakresu swojego dzialania sg
przekazywane do:

1) Departamentu Koordynacji Systemow Zabezpieczenia Spotecznego — przez Zaktad
Ubezpieczen Spotecznych w zakresie uméw miedzynarodowych,
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2) Departamentu Ubezpieczen Spotecznych:
a) przez Zaktad Ubezpieczen Spotecznych w zakresie prawa krajowego,
b) przez Urzad do Spraw Kombatantéw i Osob Represjonowanych,

3) Biura Pelnomocnika Rzgdu do Spraw Oséb Niepelnosprawnych przez Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

— w terminach i formie wskazanych przez wymienione komorki organizacyjne Ministerstwa, w
celu wykorzystania tych dokumentéw do przygotowania planu dzialalno$ci, sprawozdania
Z jego wykonania oraz o§wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok.

2. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1, sg przekazywane przez wiasciwe komorki organizacyjne
Ministerstwa do wiadomosci BKA.

§ 24.
W ramach obowigzkéw informacyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
W dzialach administracji rzadowej — zabezpieczenie spoteczne i1 rodzina jednostki podlegte

i nadzorowane, o ktérych mowa w § 21, przekazujg w terminie do dnia 15 marca kazdego roku, do
BKA za poprzedni rok:

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

2) zbiorczy wynik samooceny kontroli zarzadczej, ze wskazaniem procedury, wedlug ktorej
proces zostal przeprowadzony.

§ 25.

Jednostki podlegte i nadzorowane, o ktorych mowa w § 21, przekazuja do BKA, w formie i terminach
wskazanych przez BKA:

1) wyniki ocen zewng¢trznych (kontroli zewnetrznych, inspekcji, audytéw zewnetrznych, audytow
wedlug norm PN ISO), a takze informacje o stanie wdrozenia i wykonania zalecen
pokontrolnych;

2) wyniki ocen wewnetrznych (kontroli wewnetrznych, inspekcji, przegladéw, audytow
wewngtrznych wedtug norm PN ISO);
3) wyniki audytow wewnetrznych.
§ 26.
Tracg moc zarzadzenia:

1) nr 33 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 wrzes$nia 2019 r. w sprawie
kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Rodz.
Prac. i Pol. Spot. poz. 37);

2) nr 30 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie
obowigzkéw jednostek podlegtych i nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej (Dz. Urz.
Min. Rodz. Prac. i Pol. Spot. 22017 r. poz. 31 oraz z 2020 r. poz. 7).
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§ 27.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 30 kwietnia 2021 r.

MINISTER RODZINY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Marlena Malgg
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