DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA CYFRYZACII

Warszawa, dnia 7 kwietnia 2025 r.

Poz. 13

ZARZADZENIE NR 8
MINISTRA CYFRYZACJIDV
z dnia 7 kwietnia 2025 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w dziale administracji rzadowej - informatyzacja

Na podstawie art. 34 ust. 1 1 2 1 art. 34a ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie
Ministréw (Dz. U. z 2024 r. poz. 1050 1 1473) oraz art. 69 ust. | pkt 1 1 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717, 1756 1 1907

oraz z 2025 r. poz. 39) zarzadza sig, co nastepuje:
Rozdziatl 1
Przepisy ogodlne
§ 1. Zarzadzenie okre$la zasady i tryb funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej

w dziale administracji rzadowej — informatyzacja.

§ 2. Okreslenia i skroty uzyte w zarzadzeniu oznaczaja:
1) BM — Biuro Ministra;
2) budzet zadaniowy — plan wydatkéw budzetowych, sporzadzany w uktadzie funkcji, zadan

1 podzadan, wraz ze wskazaniem na poziomie zadan i podzadan celéw, ktore planuje sig

D Minister Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 2720).



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

osiggna¢ w wyniku realizacji zadania lub podzadania oraz miernikow okreslajacych
stopien realizacji celow;

cztonek kierownictwa — Ministra, Sekretarza Stanu, Podsekretarza Stanu lub Dyrektora
Generalnego Ministerstwa;

czynnosci doradcze — dzialania podejmowane w ramach prowadzenia audytu
wewnetrznego;,

dyrektor komoérki nadzorujacej — dyrektora, zastepce dyrektora komorki organizacyjnej
albo osob¢ upowazniong do zastgpowania dyrektora komorki organizacyjnej, ktora
sprawuje nadzor nad jednostka w zakresie okreslonym w Regulaminie organizacyjnym
Ministerstwa Cyfryzacji;

dyrektor komorki organizacyjnej — dyrektora, zastepcee dyrektora komorki organizacyjnej
albo osob¢ upowazniong do zastgpowania dyrektora komorki organizacyjne;j;

dzial — dziat administracji rzadowej - informatyzacja, o ktorym mowa w art. 12a ustawy
z dnia 4 wrze$nia 1997 r. o dziatach administracji rzadowej (Dz. U. z 2024 r. poz. 1370
11907);

jednostka — urzad obslugujacy organ nadzorowany przez Ministra oraz jednostke
organizacyjng podlegla Ministrowi lub przez niego nadzorowana, o ktérych mowa
w wykazie ustalonym na podstawie art. 33 ust. 1d ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r.
o Radzie Ministrow;

kierownik jednostki — prezesa lub dyrektora jednostki;

Komitet Audytu — komitet audytu, o ktdrym mowa w art. 288 ust. 1 ustawy, powolany
przez Ministra dla dziatu;

komorka nadzorujgca — komorke organizacyjng prowadzaca sprawy zwigzane z nadzorem
Ministra nad jednostkg lub jednostkami;

komorka organizacyjna — komorke organizacyjng Ministerstwa;

Minister — Ministra Cyfryzacji;

Ministerstwo — Ministerstwo Cyfryzacji;

o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej dyrektora komodrki organizacyjnej —
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni dyrektora komorki
organizacyjnej, sporzadzone wedlug wzoru okreslonego w przepisach wydanych na

podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;



16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki — o§wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej za rok poprzedni kierownika jednostki, sporzadzone wedtug wzoru
okreslonego w przepisach wydanych na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;

o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra — o$wiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej za rok poprzedni Ministra, dla dziatu, sporzadzone wedlug wzoru okreslonego
w przepisach wydanych na podstawie art. 70 ust. 6 ustawy;

Plan Dziatalnosci — plan dziatalno$ci Ministra na rok nastepny dla dzialu, sporzadzony
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

Plan Dziatalno$ci Jednostki — plan dzialalno$ci jednostki na rok kalendarzowy,
sporzadzony przez kierownika jednostki, zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 7 ustawy;

Plan pracy komorki organizacyjnej — plan pracy komorki organizacyjnej na dany rok
kalendarzowy, sporzadzony przez dyrektora komorki organizacyjnej, wedlug wzoru
okreslonego w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia;

regulamin organizacyjny Ministerstwa — regulamin organizacyjny Ministerstwa
Cyfryzacji, stanowiacy zatacznik do zarzadzenia Ministra Cyfryzacji z dnia 25 wrze$nia
2024 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Cyfryzacji (Dz. Urz. Min.
Cyf. poz. 31);

rejestr ryzyk kluczowych Ministerstwa — zestawienie potencjalnych zagrozen mogacych
uniemozliwic realizacje¢ celow 1 zadan Ministerstwa;

rejestr ryzyk komorki organizacyjnej — zestawienie potencjalnych zagrozen mogacych
negatywnie wplynac¢ na realizacje celéw 1 zadan komorki organizacyjnej;

rejestr ryzyk Ministerstwa — zestawienie najwazniejszych potencjalnych zagrozen
mogacych negatywnie wplyna¢ na realizacje celow 1 zadah Ministerstwa;

ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia konkretnego skutku w okre§lonym czasie lub
w okreslonej sytuacji, ktére moze negatywnie wptynaé na realizacj¢ celow i zadan;
samoocena — proces, w ktorym dokonywana jest ocena funkcjonowania systemu kontroli
zarzadczej w Ministerstwie przez cztonkow kierownictwa, kierownikow jednostek,
dyrektoréw komorek organizacyjnych oraz pozostatych pracownikéw Ministerstwa;
sprawozdanie z wykonania Planu Dzialalno$ci — sprawozdanie z wykonania Planu
Dziatalnos$ci za rok poprzedni, dla dziatu, sporzadzone zgodnie z przepisami wydanymi

na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;



28)

29)

30)

31)
32)

33)

sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci Jednostki — sprawozdanie z wykonania
Planu Dziatalno$ci Jednostki za rok poprzedni, sporzadzone przez kierownika jednostki
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy;

sprawozdanie z wykonania planu pracy komorki organizacyjnej — sprawozdanie
z wykonania Planu pracy komorki organizacyjnej za rok poprzedni, sporzadzone przez
dyrektora komoérki organizacyjnej, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
zarzadzenia,

standardy kontroli zarzadczej — standardy kontroli zarzadczej dla sektora finansow
publicznych, o ktérych mowa w komunikacie wydanym na podstawie art. 69 ust.
3 ustawy;

ustawa — ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

wiasciciel ryzyka — dyrektora komorki organizacyjnej, ktory bezposrednio zarzadza
ryzykiem oraz odpowiada za podjecie dzialan, jesli poziom ryzyka przekracza
akceptowalny poziom ryzyka;

Zespot Audytu Wewngetrznego — komorka audytu wewngtrznego, o ktorej mowa w art.

277 ustawy.

§ 3. System kontroli zarzadczej w Ministerstwie tworza wewngtrzne procesy i regulujace

je procedury oraz zasady i mechanizmy wspomagajace zarzadzanie, podejmowane dla

racjonalnego zapewnienia, ze sposob realizacji celéw 1 zadan Ministerstwa jest zgodny

z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

§ 4. System kontroli zarzadczej w Ministerstwie obejmuje:

planowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ z realizacji Planu Dziatalnosci 1 Planow
pracy komorek organizacyjnych;

zapewnienie zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi
oraz skutecznosci i efektywnosci dziatania;

zarzadzanie i ochrong finanséw i majatku;

zarzadzanie zasobami ludzkimi;

zarzadzanie ryzykiem;

zapewnienie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

kontrole wewnetrzng i audyt wewnetrzny;

zarzadzanie ciggloscig dziatania;

komunikacje wewnetrzng 1 zewnetrzng.



Rozdziat 2

Zakres obowiazkéow i kompetencji

§ 5. 1. Minister odpowiada za zapewnienie, aby kontrola zarzadcza w dziale byta
adekwatna, skuteczna i efektywna.

2. Nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych i jednostkach w ramach swojego nadzoru sprawuja cztonkowie kierownictwa,
zgodnie z zakresem czynnosci okreslonym przez Ministra na podstawie art. 37 ust. 2 1 5 ustawy
z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow.

3. Zesp6l Audytu Wewnetrznego przeprowadza niezalezne i obiektywne oceny
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie, realizujac dziatania doradcze.

4. Dyrektorzy komorek organizacyjnych zapewniaja funkcjonowanie systemu kontroli
zarzadczej w komorkach organizacyjnych, ktorymi kierujg, w szczego6lnosci:

1) opracowuja propozycje miernikoéw i zadan do Planu Dziatalno$ci;

2) opracowuja Plan pracy komoérki organizacyjnej i sprawozdania z jego realizacji,
3) monitorujg postep w realizacji celéw 1 zadan komorki organizacyjnej;

4)  oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej dyrektora komorki organizacyjne;.

5. Pracownicy komorek organizacyjnych Ministerstwa wykonuja zadania zwigzane
z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej, ktore wynikaja z regulacji obowiagzujacych
w tym zakresie w Ministerstwie.

6. Kierownicy jednostek zapewniaja funkcjonowanie systemu kontroli zarzadczej

w podleglych sobie jednostkach.

§ 6. 1. BM koordynuje sprawy zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie.
2. BM realizuje zadania w zakresie koordynacji:
1) procesu zarzadzania ryzykiem;
2) procesu samooceny w Ministerstwie;
3) przygotowania projektu Planu Dziatalnosci;
4) przygotowania projektu oswiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra;

5) przygotowania projektu sprawozdania z wykonania Planu Dziatalno$ci.



Rozdziat 3
Plan DzialalnoSci i sposob jego realizacji

§ 7. Do dnia 31 sierpnia kazdego roku cztonkowie kierownictwa przekazuja dyrektorom

komorek organizacyjnych propozycje celow do Planu Dziatalnosci.

§ 8. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych, na podstawie celow wyznaczonych przez
cztonkow kierownictwa, sporzadzaja propozycje miernikow i zadan do Planu Dziatalno$ci
zgodnie ze wzorem okreslonym przez BM. Dyrektorzy komoérek nadzorujacych sporzadzaja
propozycje miernikow i zadan do Planu Dziatalno$ci we wspotpracy z kierownikami jednostek.

2. Propozycje miernikow i zadan do Planu Dziatalno$ci sg przedktadane przez dyrektorow
komorek organizacyjnych do akceptacji nadzorujacemu cztonkowi kierownictwa w terminie
do dnia 20 wrze$nia kazdego roku.

3. Propozycje zadan do Planu Dziatalnosci uwzgledniaja odniesienie do dokumentéw
o charakterze strategicznym, w tym rzagdowych dokumentdéw strategicznych, ktorych zakres

obejmuje wtasciwos¢ Ministra lub programow i projektéw realizowanych w Ministerstwie.

§9. Dyrektorzy komorek organizacyjnych przekazuja zaakceptowane przez
nadzorujacego cztonka kierownictwa propozycje miernikéw i zadan do Planu Dziatalnosci do

BM w terminie do dnia 30 wrze$nia kazdego roku.

§ 10. 1. BM opracowuje projekt Planu Dziatalnosci na podstawie propozycji, o ktorych
mowa w § 9, oraz z uwzglednieniem projektu budzetu zadaniowego. W przypadku potrzeby
BM przeprowadza konsultacje z dyrektorami komorek organizacyjnych oraz cztonkami
kierownictwa.

2. BM przedktada projekt Planu Dzialalno$ci do akceptacji Ministra nie pozniej niz do
dnia 15 pazdziernika kazdego roku.

3. W przypadku gdy projekt Planu Dziatalnosci wymaga zmian, BM przeprowadza w tym
zakresie konsultacje z dyrektorami komorek organizacyjnych oraz cztonkami kierownictwa

1 wprowadza odpowiednie zmiany.

§ 11. 1. BM przekazuje Prezesowi Rady Ministréw podpisany przez Ministra projekt
Planu Dziatalno$ci w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.

2. Po otrzymaniu od Prezesa Rady Ministréw uwag do projektu Planu Dzialalno$ci, BM
opracowuje zmieniony projekt Planu Dziatalno$ci 1 niezwlocznie przedstawia go do podpisu

Ministra.



3. BM publikuje Plan Dziatalnosci w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie

podmiotowej Ministerstwa.

§ 12. W przypadku zmiany Planu Dzialalno$ci na skutek uwag zgtoszonych przez Prezesa
Rady Ministrow, kierownicy jednostek oraz dyrektorzy komorek organizacyjnych sa
obowigzani do uwzglednienia zmiany w Planie Dziatalnos$ci Jednostki oraz Planie pracy

komorki organizacyjne;.
Rozdziat 4
Plan pracy komorki organizacyjnej i zarzadzanie ryzykiem

§ 13. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza Plan pracy komorki organizacyjnej
na nastepny rok, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do zarzadzenia, uwzgledniajac
cele i zadania wynikajace z Planu Dziatalno$ci oraz wyznaczone przez nadzorujgcego cztonka
kierownictwa, a takze najwazniejsze zadania komorki organizacyjnej wynikajace
z Regulaminu Organizacyjnego Ministerstwa.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa moze wyznacza¢ komorkom organizacyjnym cele,
ktore odnoszag si¢ do realizacji zadan, poprawy jakosci i terminowosci.

§ 14. 1. W ramach opracowywania Planu pracy komorki organizacyjnej wiasciciel ryzyka
dokonuje identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w odniesieniu do celow i zadan ujetych w tym
Planie.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej przeprowadza analiz¢ ryzyka w oparciu o metodyke
oceny ryzyka okreslong w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia, a jej wyniki zamieszcza w rejestrze
ryzyk komorki organizacyjnej sporzagdzanym wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 3 do
zarzadzenia.

3. Dziatania zaradcze podejmowane w celu obnizenia ryzyka sg akceptowane przez
nadzorujacego cztonka kierownictwa.

4. Do dnia 10 grudnia kazdego roku dyrektor komorki organizacyjnej przekazuje do BM
1 do wiadomosci Dyrektora Generalnego Ministerstwa zaakceptowany przez nadzorujacego
cztonka kierownictwa Plan pracy komorki organizacyjnej wraz z rejestrem ryzyk komorki
organizacyjnej do Planu pracy komorki organizacyjne;.

5. Do dnia 20 grudnia kazdego roku BM przygotowuje rejestr ryzyk Ministerstwa oraz
rejestr ryzyk kluczowych Ministerstwa, ktore przekazuje do akceptacji Ministra.

6. Zaakceptowany przez Ministra rejestr ryzyk Ministerstwa oraz rejestr ryzyk

kluczowych Ministerstwa BM przekazuje do wiadomosci pozostatych cztonkéw kierownictwa.



7. Rejestr ryzyk Ministerstwa BM przekazuje do wiadomosci Zespotu Audytu

Wewngtrznego.

§ 15. Dyrektor komoérki organizacyjnej monitoruje ryzyka, a w przypadku istotnego
wzrostu tych ryzyk dokonuje aktualizacji analizy i oceny ryzyka i jej wyniki przekazuje do
BM. BM przekazuje otrzymane informacje o istotnych zmianach w poziomie ryzyka czlonkom

kierownictwa.

§ 16. 1. W ciagu roku dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa moga dokonaé
zmiany w Planie pracy komorki organizacyjnej po uzyskaniu zgody nadzorujacego cztonka
kierownictwa. Zmieniony Plan pracy komoérki organizacyjnej przekazywany jest do

wiadomosci BM.
Rozdziat 5

Monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan okreslonych w Planie Dzialalnosci oraz
w Planach pracy komoérki organizacyjnej oraz przygotowanie sprawozdania

z wykonania Planu DzialalnoSci i Planu pracy komorki organizacyjnej

§ 17. 1. BM moze zwrocic¢ si¢ w kazdym czasie do dyrektoréw komorek organizacyjnych
1 — za posrednictwem komorki organizacyjnej nadzorujacej — do kierownikoéw jednostek
o informacje¢ dotyczaca poziomu realizacji celow i zadan okreslonych w Planie Dziatalno$ci.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej monitoruje stopien realizacji celow i zadan stuzacych

ich osiagnieciu, wedtug stanu na koniec pierwszego potrocza oraz na koniec roku.

§ 18. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z wykonania Planu
pracy komorki organizacyjnej za pierwsze potrocze, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku
nr 4 do zarzadzenia.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej przekazuje sprawozdanie z wykonania Planu pracy
komorki organizacyjnej za pierwsze potrocze, do zatwierdzenia przez nadzorujacego cztonka
kierownictwa.

3. Po zatwierdzeniu przez nadzorujacego czlonka kierownictwa, dyrektor komorki
organizacyjnej podpisuje sprawozdanie z wykonania Planu pracy komorki organizacyjnej za
pierwsze polrocze 1 przekazuje do wiadomosci BM 1 Dyrektora Generalnego Ministerstwa
w terminie do dnia 14 lipca kazdego roku.

4. W terminie do dnia 31 lipca kazdego roku BM sporzadza informacje o postepach

w realizacji celow 1 zadan ujetych w Planie Dziatalnosci za pierwsze polrocze oraz



ewentualnych zagrozeniach i podjetych lub proponowanych srodkach zaradczych, a nastepnie

przekazuje jg do wiadomosci cztonkom kierownictwa.

§ 19. Dyrektor komorki organizacyjnej sporzadza sprawozdanie z wykonania Planu pracy
komorki organizacyjnej za rok poprzedni do dnia 31 stycznia kazdego roku, wedtug wzoru
okreslonego w zalgczniku nr 5 do zarzadzenia. Dyrektor komodrki nadzorujacej sporzadza
sprawozdanie z wykonania Planu pracy komorki organizacyjnej po zapoznaniu si¢ ze
sprawozdaniem z wykonania Planu Dziatalnos$ci Jednostki za rok poprzedni.

2. Dyrektor komorki organizacyjnej przekazuje sprawozdanie z wykonania Planu pracy
komorki organizacyjnej za rok poprzedni, do zatwierdzenia przez nadzorujacego czlonka
kierownictwa.

3. Po zatwierdzeniu przez nadzorujacego cztonka kierownictwa, dyrektor komorki
organizacyjnej podpisuje sprawozdanie z wykonania Planu pracy komorki organizacyjnej za
rok poprzedni i przekazuje do wiadomosci BM 1 Dyrektora Generalnego Ministerstwa

w terminie do konca lutego kazdego roku.

§ 20. 1. BM opracowuje projekt sprawozdania z wykonania Planu Dziatalno$ci za rok
poprzedni, na podstawie przekazanych przez komoérki organizacyjne sprawozdan z wykonania
Planu pracy komorki organizacyjnej, w terminie do dnia 25 marca kazdego roku 1 przekazuje
go do akceptacji cztonkom kierownictwa.

2. Zaakceptowany przez czitonkow kierownictwa projekt sprawozdania z wykonania
Planu Dziatalnosci za rok poprzedni BM przekazuje w terminie do dnia 20 kwietnia kazdego
roku do podpisu Ministra.

3. Minister podpisuje sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalno$ci w terminie do dnia
30 kwietnia kazdego roku.

4. Po podpisaniu przez Ministra sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnosci BM
przekazuje je do wiadomosci cztonkom kierownictwa oraz publikuje w Biuletynie Informacji

Publicznej na stronie podmiotowej Ministerstwa.
Rozdziat 6
Samoocena i sporzadzenie oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej

§ 21. 1. Dyrektorzy komorek organizacyjnych prowadza ocene funkcjonowania systemu
kontroli zarzadczej w zakresie celow 1 zadan okreslonych w Planie pracy komorki
organizacyjnej. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sa obowigzani do biezacego

monitorowania standardow kontroli zarzadczej w ramach realizowanych zadan i wykorzystania



informacji dotyczacych mozliwos$ci usprawnienia funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze;j
w zakresie swojego dzialania.

2. Oceny celow i zadan, o ktdrej mowa w ust. 1, dyrektorzy komorek organizacyjnych
dokonuja biorac pod uwage kryterium:

1) skuteczno$ci, w ramach ktorego zbadaniu podlega celowos$¢ 1 terminowos$¢ realizacji
poszczegbdlnych zadan, a nastepnie stopien osiggniecia celow;

2) efektywnosci, w ramach ktérego zbadaniu podlega adekwatno$¢ zaangazowanych
srodkow w stosunku do osiggnietych efektow.

3. Dyrektorzy komorek organizacyjnych sporzadzaja i przekazuja do BM w terminie do
konca lutego kazdego roku os$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej dyrektora komorki
organizacyjnej. Dyrektorzy komoérek nadzorujacych sporzadzaja oswiadczenie o stanie kontroli
zarzadczej, po zapoznaniu si¢ z o$wiadczeniami o stanie kontroli zarzadczej kierownikow

jednostek.

§ 22. 1. Do dnia 10 marca kazdego roku BM sporzadza projekt oswiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej Ministra za rok poprzedni, na podstawie przekazanych przez dyrektorow
komorek organizacyjnych oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej dyrektoréw komorek
organizacyjnych, oraz przekazuje je do zaopiniowania przez Komitet Audytu.

2. Projekt o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra jest przygotowywany
z wykorzystaniem:

1)  wynikow procesu zarzadzania ryzykiem;
2) sprawozdania z wykonania Planu Dziatalno$ci;
3) os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej dyrektoréw komorek organizacyjnych.

3. Do dnia 15 marca kazdego roku Komitet Audytu wydaje 1 przekazuje do BM pisemna
opini¢ o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w dziale za rok ubiegly. BM przekazuje opinie
Komitetu Audytu o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej cztonkom kierownictwa.

4. Minister podpisuje oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w terminie do dnia 30
kwietnia kazdego roku.

5. BM publikuje o$wiadczenie, o ktorym mowa w ust. 4, w Biuletynie Informacji

Publicznej na stronie podmiotowej Ministerstwa.

§ 23. 1. Samooceng kontroli zarzadczej przeprowadza BM w szczegdlnos$ci na podstawie
analizy ryzyka, sprawozdania z realizacji Planu Dzialalno$ci, oswiadczenia o stanie kontroli

zarzadczej Ministra, os$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej dyrektorow komorek



organizacyjnych, wynikow kontroli zewnetrznych oraz audytow wewngtrznych
przeprowadzonych w Ministerstwie.
2. Na podstawie samooceny BM przygotowuje podsumowanie z samooceny
w Ministerstwie w terminie do dnia 30 maja kazdego roku.
3. Podsumowanie, o ktorym mowa w ust. 2, BM:
1) udostepnia do wiadomosci cztonkom kierownictwa, Zespotowi Audytu Wewnetrznego i
dyrektoréw komorek organizacyjnych;

2) publikuje w Intranecie Ministerstwa.
Rozdziat 7
Obowiazki jednostek w ramach kontroli zarzadczej

§ 24. 1. Kierownicy jednostek sa obowigzani do sporzadzania Planu Dziatalnos$ci
Jednostki na rok nastgpny i sprawozdania z jego wykonania oraz sktadania o$wiadczenia
o stanie kontroli zarzadczej kierownika jednostki za rok poprzedni.

2. Kierownicy jednostek sporzadzaja Plan Dziatalnosci Jednostki, a nast¢pnie przekazuja
go do komorki nadzorujacej, w terminie do dnia 5 grudnia kazdego roku. Komorki nadzorujace
przekazujg Plany Dziatalno$ci Jednostek, niezwtocznie po ich otrzymaniu, do wiadomosci BM.

3. Kierownicy jednostek sporzadzaja sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnosci
Jednostki, a nastepnie przekazuja do komodrki nadzorujacej, w terminie do dnia 31 stycznia
nastepnego roku, ktéorego dotyczy to sprawozdanie. Komorki nadzorujgce przekazujg
sprawozdanie z wykonania Planu Dziatalnos$ci Jednostki, niezwlocznie po jego otrzymaniu, do
wiadomosci BM.

4. Kierownicy jednostek sporzadzaja o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
kierownika jednostki za rok poprzedni, i przekazujg komorce nadzorujacej, w terminie do dnia
15 lutego roku nastepnego, ktorego dotyczy to o§wiadczenie. Komorki nadzorujace przekazuja
oSwiadczenia o stanie kontroli zarzadczej kierownikow jednostek, niezwlocznie po ich

otrzymaniu, do wiadomos$ci BM.
Rozdziat 8
Przepis dostosowujacy i przepis koncowy

§ 25. Biuro Ministra okresli wzor wykorzystywany do sporzadzenia propozycji
miernikow i zadan do Planu Dziatalnosci, o ktérym mowa w § 8 ust. 1, w terminie 30 dni od

dnia wejscia w zycie zarzadzenia.



§ 26. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Cyfryzacji: K. Gawkowski



WZOR

Zataczniki do zarzadzenia nr 8
Ministra Cyfryzacji z dnia 7 kwietnia 2024

Zatwierdzam

Zalacznik nr 1

(data i podpis nadzorujgcego komorke organizacyjng cztonka kierownictwa)

Plan pracy komorki organizacyjnej na rok ...
(nazwa komorki organizacyjnej)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu

Planowana

wartosé do

Planowana

wartosé¢ do

Informacja, czy
cel jest

uwzgledniony w

osiagniecia na Najwazniejsze zadania sluzace planie
Lp. Cel osiagniecia na S . -
Nazwa miernika koniec realizacji celu dzialalnoSci
koniec roku, . .
polrocza, K q Ministra
térego dotyczy "
ktérego dotyczy | Cyfryzacji
plan
plan (TAK/NIE)
1 2 3 4 5 6 7
1.




data podpis dyrektora komorki organizacyjnej




Zalacznik nr 2

Metodyka oceny ryzyka w Ministerstwie Cyfryzacji
Kategoryzacja ryzyk
Klasyfikacja ryzyk — obszar/kategoria.

Wszelkie ryzyka zidentyfikowane w ramach realizowanych przez Ministerstwo celow i1 zadan przyporzadkowywane sa do jednego z
trzech obszarow ryzyka:

1) ryzyko strategiczne;

2) ryzyko finansowe;

3) ryzyko operacyjne.

Nalezy wybra¢ jeden z trzech do wyboru obszarow ryzyka. Nastepnie nalezy wybra¢ jedng z kategorii ryzyka przyporzadkowang do
wybranego obszaru. Katalog dla obszarow i kategorii ryzyka jest katalogiem zamknietym — zawiera wszystkie dopuszczalne elementy
I nie nalezy wprowadza¢ nowych obszardéw i kategorii ryzyka. Jedynie opis ryzyka moze podlega¢ zmianom, np. rozwini¢ciu (np. dla
ryzyka zwigzanego z tworzeniem prawa poprzez wskazanie konkretnych regulacji, przepiséw itd.) i powinien zosta¢ dostosowany do
obszaru dziatania danej komorki organizacyjnej. Natomiast kazde z nowych ryzyk dotychczas niezidentyfikowanych, nalezy opisaé
samodzielnie, ale przyporzadkowa¢ do zamknigtego katalogu obszaru oraz kategorii ryzyka.



Podziat na kategorie ryzyka zostat okreslony:

Obszar ryzyka (katalog
zamkniety)

Kategoria ryzyka (katalog zamkniety)

Opis

I. Rvzyko strategiczne

Ryzyka zwigzane ze
zdarzeniami majgcymi
bezposredni wptyw na
osiggnigcie celow strategicznych
lub ich zaniechanie.

Ryzyka w tym obszarze maja
charakter dlugoterminowy.

1.1 Otoczenie polityczne

Ryzyka zwigzane z tworzeniem prawa:

— nieprawidlowe przygotowanie oceny skutkow
regulacji,

— unikniecie/powstanie luk prawnych,

— duze zmiany w przepisach.

1.2 Otoczenie spoleczne

Ryzyka zwigzane ze spotecznym odbiorem
dziatalno$ci Ministerstwa.

I1. Ryzyko finansowe

Ryzyka zwigzane z finansowaniem
dziatalnoSci Ministerstwa,

w tym m. in. z zapewnieniem
srodkdw na biezace
funkcjonowanie, racjonalnym
zarzadzaniem wolnymi $rodkami
oraz wlasciwym wydatkowaniem
srodkow na dzialalnos$¢ biezaca oraz
projekty UE

II.1 Proces inwestycyjny

Ryzyka zwigzane z uczestnictwem w procesach
inwestycyjnych.

I1.2 Ksi¢gowanie

Ryzyka zwigzane z btedami ksiggowymi.

I1.3 Sprawozdawczos$¢ finansowa

Ryzyka zwigzane z przygotowaniem, przekazaniem

sprawozdan finansowych.

I1.4 Pozyskanie Srodkow finansowych

Ryzyka zwigzane z finansowaniem dziatalnosci
Ministerstwa.




I1.5 Wydatkowanie Srodkow
finansowych

Ryzyka zwigzane z wydatkowaniem srodkéw
finansowych przez Ministerstwo.

Obszar ryzyka

Kategoria ryzyka

Opis

II1. Ryzvko operacyjne

Ryzyka zwigzane bezposrednio
z celami i zadaniami
realizowanymi

przez poszczegdlne komorki
organizacyjne i wynikajace z
niedoskonato$ci procesow
wewnetrznych, btedow
ludzkich, bledéw systemow
komputerowych oraz zdarzen
zewngtrznych.

I11.1 Bezpieczenstwo informacji

Ryzyka zwigzane z utratg poufnosci,

integralnosci, dostepnosci informacji.

II1.2 Informatyka

Ryzyka zwigzane z zapewnieniem i
wykorzystywaniem zasobow informatycznych.

II1.3 Zasoby ludzkie

Ryzyka zwigzane z zatrudnianiem, szkoleniem
zasobow ludzkich.

I11.4 Organizacja

Ryzyka zwigzane bezposrednio z
organizacyjnymi problemami w dziatalno$ci
Ministerstwa.

I11.5 Sprawozdawczos¢

Ryzyka zwigzane z przygotowaniem,
przekazaniem sprawozdan (nie dotyczacych
stricte finansow)

II1.6 Oszustwo

Ryzyka zwigzane

z tamaniem prawa oraz przekraczaniem uprawnien.




Ryzyka zwigzane
I11.7 Wspélpraca ze wspotdziataniem Ministerstwa z innymi
jednostkami.

Ryzyka zwigzane z bezpieczenstwem i ochrong
I11.8 Bezpieczeﬁstwo i ochrona obiektow Ministerstwa oraz Zawartych w nich
Zasobow.

Ryzyka zwigzane ze zgodnos$cig z obowigzujacym
I11.9 Prawo prawem / nieprawidtowy wptyw istniejacych
regulacji na podejmowanie dziatan.

Ryzyka o charakterze losowym, bez mozliwos$ci

I11.10 Zdarzenia zewng¢trzne .
wplywu na nie.

Ocena ryzyka 1 mechanizmow kontroli

Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Pierwszym kryterium oceny kazdego z ryzyk jest prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka na dzien przeprowadzenia oceny.

Prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka nalezy oceni¢ w pigciostopniowej skali przedstawionej w tabeli ponizej oraz wskazaé
dodatkowe czynniki majace wptyw na zwigkszenie badz ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia, tj.:

1) dotychczasowe doswiadczenia — czegsto$¢ wystgpowania danego zdarzenia, ryzyka;



2) stosowane (badz nie) na dzien przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka mechanizmy kontroli oraz ich skutecznos$¢.
Przez mechanizmy kontroli nalezy rozumie¢ polityki, procedury, techniczne $rodki zabezpieczen oraz inne zaprojektowane
rozwigzania, jak roéwniez rzeczywiste praktyki stosowane w celu prewencji zdarzen lub redukcji skutkow w przypadku
zmaterializowania si¢ ryzyka np.: szkolenia, podziat odpowiedzialnosci, listy sprawdzajace, stosowanie drugiej pary oczu,
monitorowanie, kary umowne, ubezpieczenia;

3) w przypadku kolejnych ocen/analiz ryzyka nalezy uwzgledni¢ dziatania juz podjete (a wykazane w poprzednim rejestrze ryzyka
jako dziatania niezbedne do podjecia w odpowiedzi na ryzyko), jako istniejace mechanizmy kontroli;

4) duza liczbe i intensywno$¢ dziatan podejmowanych w ramach procesu, np. obliczenia dokonywane pod presja czasu,
przygotowywanie raportow i sprawozdan, wzrost intensywnosci pracy w pewnych okresach;

5) liczbg komorek organizacyjnych i innych podmiotéw zaangazowanych w realizacje celow, zadan i1 projektoéw w danym obszarze —
potrzeba wspotdziatania, wspotpracy, przepltywu informacji,

6) zmiany technologiczne, organizacyjne, kadrowe w danym obszarze (ich czesto$¢, zakres, istotno$¢), wchodzace zmiany przepiséw
prawnych;

7) poziom uregulowania prawnego danego obszaru regulacjami o réznym charakterze (ustawy, rozporzadzenia, uchwaly, zarzadzenia);

8) inne czynniki majace wptyw na zwigkszenie badz ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia zdarzenia.



Prawdopodobienstwo

Istnieje bardzo wysoka szansa (od 81% do 100%) na wystgpienie zdarzenia co najmniej raz w miesigcu
Bardzo duze [lub czgSciej. Jest niemal pewne, zZe to zdarzenie nastgpi i obejmie wigkszo$¢ lub wszystkie kwestie.

'Wysokie prawdopodobienstwo (od 61% do 80%) wystapienia przynajmniej raz w roku. Zdarzenie to jest
4 Duze bardzo mozliwe i dotyczy wielu spraw.

Realne ryzyko (od 41% do 60%), ze zdarzenie wystapi w ciggu trzech lat. Istnieje umiarkowane
3 Srednie prawdopodobienstwo, ze takie zdarzenie moze si¢ wydarzy¢ w niektorych przypadkach.

Niewielkie prawdopodobienstwo (od 21% do 40%) wystapienia zdarzenia raz na pig¢ lat. Moze doj$¢ do
2 Mate tego sporadycznie w tym okresie, ale dotyczy to raczej nielicznych spraw.

Bardzo mate ryzyko (od 1% do 20%) wystapienia raz na dziesi¢¢ lat. Zdarzenie takie moze si¢ zdarzy¢
tylko w wyjatkowych okolicznosciach i prawdopodobnie w ogodle nie wystapi, dotychczas si¢ nie
wydarzylo, a jesli dotyczy, to tylko pojedynczych przypadkow.

Bardzo rzadkie
lub prawie
niemozliwe

Ocena skutku wystapienia ryzyka

Dokonujac oceny skutku wystgpienia danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage najbardziej prawdopodobne konsekwencje spowodowane

zmaterializowaniem si¢ ryzyka przede wszystkim w ramach trzech kryteriow: finanse, reputacja oraz realizacja zadan.

Skutek urzeczywistnienia si¢ ryzyka (zagrazajacego realizacji celu/zadania/projektu) nalezy oceni¢ poprzez wskazanie odpowiedniej
wartos$ci na podstawie 5-stopniowej skali skutkow wystgpienia ryzyka (opisanej w tabeli ponizej) oraz wskaza¢ dodatkowe czynniki
majace wptyw na podjecie decyzji, w celu ograniczenia skutkdw wystapienia ryzyka, tj.:

1) skalg potencjalnych strat finansowych (dodatkowych kosztéw), zobowigzan finansowych;

2) warto$¢ majatku narazonego na utrate badz uszkodzenie;



3) odpowiedzialno$¢ prawng wynikajaca z niezgodnosci z przepisami prawa, z postanowieniami umow, istnienie (badz nie) procedur
regulujacych dany proces;
4) skale zaklocen organizacyjnych — wptyw na mozliwo$¢ realizacji celow, zadan, w tym projektow, np. brak zachowania ciggtosci
procesOéw dzialania, utrzymaniu funkcjonalnosci systemu niezbgdnych do wykonywania podstawowych celow;
5) wplyw na wizerunek (np. w kontekscie odbioru spotecznego, zainteresowania mediéw, zasi¢g oddzialywania tych mediow);
6) stosowane (badz nie) na dzien przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka mechanizmy kontroli redukujace skutki
wystapienia ryzyka w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka oraz ich skutecznos¢.
Skutek
Calkowita niemozno$¢ realizacji celu, zadania. Bardzo powazne konsekwencje prawne, duze straty
Katastrofaln finansowe, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikOw oraz znaczne pogorszenie wizerunku Ministerstwa.
Y IW mediach ogolnokrajowych pojawiaja si¢ wielokrotne negatywne informacje.
[stotny wpltyw na realizacj¢ celu, zadania, co moze spowodowac opdznienia 1 nieosiggniecie zatozen.
4 | Powasn Wiaze si¢ to z powaznymi konsekwencjami prawnymi, duzymi stratami finansowymi oraz zagrozeniem
Y dla bezpieczenstwa pracownikow. Moze tez prowadzi¢ do jednokrotnych negatywnych doniesien w
mediach ogdlnokrajowych.
Umiarkowany wplyw na realizacje celow, zadan, zakidcenia w biezacej dziatalno$ci, umiarkowane skutki
3 | $redni prawne oraz $rednie straty finansowe. Nie wptywa na bezpieczenstwo pracownikow, a wizerunek
Ministerstwa moze ucierpie¢ na poziomie lokalnym, z negatywnymi informacjami w lokalnych mediach.
[Niewielki wplyw na realizacje celow, zadan. Wystepuja drobne zakldcenia w dzialalnos$ci, brak
2 | Maty konsekwencji prawnych oraz niskie straty finansowe. Nie ma wptywu na bezpieczenstwo pracownikow

ani znaczacego wplywu na wizerunek Ministerstwa.

Minimalny wptyw na realizacj¢ celow, zadan. Zaktocenia sg krotkotrwate, brak konsekwencji prawnych i
praktycznie znikomy skutek finansowy. Nie ma wptywu na bezpieczenstwo pracownikow ani na

Nieznaczn . .. . . D . .
Y wizerunek Ministerstwa, a w mediach nie pojawiajg si¢ zadne negatywne informacje.




Szeregowanie ryzyk

Do uszeregowania ryzyk nalezy postuzy¢ si¢ mapa ryzyk opierajaca si¢ na 5 — stopniowej skali oceny skutku 1 prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka oraz kryteriami poziomu istotnos$ci ryzyka.

Mapa ryzyk:
Skutek (S) Nieznaczny Maty Sredni Powazny | Katastrofalny
Prawdopodobienstwo €)) 2) 3) (€)) (3)
P)
Bardzo rzadkie lub prawie
niemozliwe 5
(1)
Mate
6 8 10
(2)
Srednie
6 9 12 15
(3)
Duze
8 12
4)
Prawie pewne
10 15
(5)




Kryteria poziomu istotnosci ryzyka:

Poziom Ryzyko
1-5
6-9 Srednie
10-16 oraz gdzie P=1 a Duze
S=5
20-25

Nastepnie nalezy wskaza¢ dziatanie, ktore zostanie podjete w celu utrzymania zidentyfikowanego ryzyka na akceptowanym poziomie,

tj. nalezy odpowiednio wskaza¢: akceptacja, minimalizowanie, transfer, unikanie, wg kryteriow zawartych w ponizszej tabeli.

Poziom Ryzyko Rodzaj reakcji na ryzyko
1-5 1. Akceptacja
6-9 Srednie L Akcgptaga )
2. Minimalizowanie
10-16 oraz 1. Minimalizowanie
) ) 2. Transfer
gdzie P=1 a Duze . . .
3. Akceptacja (wraz z pisemnym uzasadnieniem)
S=5 o
4. Unikanie
1. Minimalizowanie
20-25 2. Transfer
3. Akceptacja (wraz z pisemnym uzasadnieniem)
4. Unikanie




1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

Postepowanie z ryzykiem (reakcja na ryzyko)

Wiasciciel ryzyka w ramach przeprowadzanej oceny ryzyka wskazuje ryzyka z grupy ryzyk przekraczajacych akceptowalny poziom, ktore
wymagaja podjecia dziatan ograniczajacych to ryzyko, przez wprowadzenie odpowiednich mechanizmoéw kontrolnych. Poprzez
akceptowalny poziom ryzyka nalezy rozumie¢ poziom ryzyka, ktory wlasciciel ryzyka jest gotowy przyja¢ bez dodatkowych dziatan lub
zmian w istniejacych mechanizmach kontrolnych

Wriasciciel ryzyka dla ryzyk nie akceptowalnych przygotowuje plan postepowania z ryzykiem. Wiasciciel ryzyka odpowiada za wdrozenie
tego planu. Ryzyko kluczowe to ryzyko nieakceptowalne, mogace zagrozi¢ realizacji celéw i zadan Ministerstwa. Ryzykiem kluczowym
moze by¢ ryzyko duze. Ryzykiem kluczowym bedzie zawsze ryzyko bardzo duze.

Wiasciciel ryzyka monitoruje ryzyka w realizowanych zadaniach, a w przypadku istotnego wzrostu dokonuje aktualizacji analizy i oceny
ryzyka.

W zalezno$ci od poziomu ryzyka proponuje si¢ nast¢gpujace zasady postepowania:

Ryzyko mate — stanowi najmniejsze zagrozenie, nalezy rozwazy¢ mozliwos$¢ jego akceptaciji,

Ryzyko $rednie — moze wywiera¢ wptyw na dzialalno$¢, nalezy je monitorowac i rozwazy¢ potrzebe wprowadzenia dodatkowych
mechanizmow kontrolnych majac na uwadze koszty ich wprowadzenia,

Ryzyko duze — moze wplynaé na realizowane cele i zadania, wymaga wzmocnienia systemu kontroli 1 procesu monitorowania
ryzyka,

Ryzyko bardzo duze — stanowi powaznej zagrozenie dla realizacji celoéw i zadan, nie moze by¢ akceptowane, potrzebne jest
natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontrolnych i ciagly monitoring z raportowaniem do
Biura Ministra oraz biezacg oceng skutecznos$ci podjetych dziatan.

W stosunku do kazdego ryzyka przekraczajacego poziom akceptowalny nalezy podejmowac dziatania zaradcze, na przyktad:
Minimalizowanie (zapobieganie) — podjecie dziatan majgcych na celu minimalizacje prawdopodobienstwa lub skutkow wystgpienia
ryzyka, podjecie dziatan ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego, np. poprzez zastosowanie nowych lub ulepszenie
posiadanych mechanizmow kontrolnych,

Transfer — ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia przez przekazanie ryzyka w catosci lub czeSciowo
innej komorce organizacyjnej Ministerstwa albo przeniesienie ryzyka na inny podmiot, np. poprzez ubezpieczenie,

Akceptacja — tolerowanie ryzyka, w przypadku gdy istniejg okre$lone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku lub gdy koszty podjetych
dzialan mogg przekroczy¢ przewidywane korzysci.



4)

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)
5)

Unikanie - odejscie od dziatan, ktore wigzg si¢ z ryzykiem.

Przed podj¢ciem dziatan zaradczych wlasciciel ryzyka powinien rozwazyc¢:
istotno$¢ ryzyka nieakceptowalnego,

istotnos¢ ryzyka mozliwg do osiggnigcia po wprowadzeniu dziatan zaradczych,
mozliwos$¢ i celowos$¢ zastosowania kilku dziatan zaradczych.

Wiasciciel ryzyka analizujac koszty i korzys$ci zwigzane z wdrozeniem nowych mechanizméw kontroli dokonuje analizy w zakresie
proponowanych dziatan dotyczacych:

wptywu na prawdopodobienstwo,

wplywu na skutek,

korzys$ci (réwniez dodatkowych szans),

kosztu (gtownie finansowego),

mozliwego wptywu na inne ryzyka.

Dziatania zaradcze podejmowane w celu obnizenia ryzyka musza zosta¢ zaakceptowane przez nadzorujacego komorke organizacyjng
czlonka kierownictwa.



ryzyka

Identyfikacja ryzyka

Obszar
ryzyka

[Wypehni
j obszar]

[Wypehi
j obszar]

[Wypehi
j obszar]

[Wypehi
j obszar]

Kategoria
ryzyka

Opis
ryzyka

[Wypetni
j opis
ryzyka]

[Wypei
j opis
ryzyka]

[Wypetni
j opis
ryzyka]

[Wypetni
j opis
ryzyka]

Prawdopodobie
nstwo
wystapienia (1-
5)

[1-5]

WZOR

Rej estrr yZyk .+« (nazwa komorki organizacyjnej)

Analiza ryzyka
Skutki (1- Ocena ryzyka Akceptacj Reakcja
5) (Prawdopodobienstw  aryzyka na
o0 x Skutki) (TAK/NIE) ryzyko
Cel:
Zadanie sluzace realizacji celu:

[1-5] [Wynik oceny ryzyka]

[1-5] [Wynik oceny ryzyka]

[1-5] [Wynik oceny ryzyka]

Cel:

Zadanie stuzgce realizacji celu:

[Wynik oceny ryzyka]

Zalacznik nr 3

Odpowiedz na ryzyko i plan postepowania z ryzykiem

Ryzyko
kluczowe
(TAK/
NIE)

Dzialania

zaradcze!

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

Odpowiedzialny

(wlasciciel ryzyka)

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

Termin
wdrozenia

[Termin]

[Termin]

[Termin]

[Termin]

! Dziatania zaradcze podejmowane w celu obnizenia ryzyka musza zosta¢ zaakceptowane przez nadzorujacego czlonka kierownictwa.

Status

[Aktualny
status]

[Aktualny
status]

[Aktualny
status]

[Aktualny
status]



2.

3.

[Wypehi [Wypeli = [1-5]
j obszar] j opis
ryzyka]
[Wypehni [Wypetni | [1-5]
j obszar] j opis
ryzyka]
data

[1-5] [Wynik oceny ryzyka]

[1-5] [Wynik oceny ryzyka]

( podpis dyrektora komorki organizacyjnej)

Czy rejestr ryzyka zawiera dziatania zaradcze? TAK/NIE?

Akceptuje dziatania zaradcze®

2 Niewtasciwe nalezy przekreslié.

3 Dziatania zaradcze podejmowane w celu obnizenia ryzyka musza zostaé zaakceptowane przez nadzorujacego komorke organizacyjng cztonka

kierownictwa.

( podpis nadzorujgcego komorke organizacyjng cztonka kierownictwa)

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

[Opis
dziatan
zaradczyc
h]

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

[Wskaz osobe
odpowiedzialng]

[Termin]

[Termin]

[Aktualny
status]

[Aktualny
status]



Instrukcja wypelniania tabeli oceny ryzyka:

1.
2.
3.

10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Cel: nazwa celu wskazana w planie pracy komorki organizacyjne;.
Zadanie stuzace realizacji celu: nazwa zadania wskazana w planie pracy komoérki organizacyjne;.
Nr ryzyka: numer porzadkowy przypisany do kazdego ryzyka w ramach danego celu i zadania.

Obszar ryzyka: okreslenie obszaru dziatalno$ci, ktérego dotyczy dane ryzyko, z katalogu obszarow
ryzyka wskazanych w metodyce oceny ryzyka okreslonej w zatagczniku nr 3 do zarzadzenia.

Kategoria ryzyka: okreslenie kategorii ryzyka, z katalogu kategorii ryzyka ujetych w metodyce oceny
ryzyka okreslonej w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

Opis ryzyka: krotkie opisanie ryzyka, jakie zostalo zidentyfikowane, w oparciu o metodyke oceny
ryzyka okre$long w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Prawdopodobienstwo wystapienia: ocena, jak prawdopodobne jest wystapienie ryzyka, na skali od 1
(bardzo mato prawdopodobne) do 5 (bardzo prawdopodobne), w oparciu o metodyke oceny ryzyka
okreslong w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Skutki: ocena potencjalnych skutkow wystapienia ryzyka, na skali od 1 do 5, w oparciu o metodyke
oceny ryzyka okre§lona w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Ocena ryzyka: wynik mnozenia wartosci prawdopodobienstwa przez warto§¢ skutkéw. Wynik ten
decyduje o poziomie ryzyka:

a. 1-5:male

b. 6-9: Srednie

c. 10-16 oraz gdzie P=1 a S=5 duze
d. 20-25: bardzo duze

Akceptacja ryzyka: zaakceptowanie istniejacego ryzyka i wstrzymania reakcji do chwili zaistnienia
zagrozenia.

Reakcja na ryzyko: mozliwe rodzaje reakcji na ryzyko okreslone w metodyce oceny ryzyka opisanej w
zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

Ryzyko kluczowe: nalezy wskazaé czy dane ryzyko jest ryzykiem kluczowym — mogacym zagrozic¢
realizacji celow i zadan Ministerstwa. Ryzyko kluczowe jest $ci§le zwigzane z poziomem, obszarem i
kategoria ryzyka. Ryzykiem kluczowym moze by¢ ryzyko duze. Ryzykiem kluczowym bedzie zawsze
ryzyko bardzo duze.

Dzialania zaradcze: opis dziatan, ktore zostang podjete w celu zminimalizowania ryzyka lub jego
skutkéw (np. wzmocnienie kontroli, dodatkowe szkolenia). Opis sporzadza si¢ dla ryzyk
nieakceptowalnych. Dziatania zaradcze podejmowane w celu obnizenia ryzyka musza zostaé
zaakceptowane przez nadzorujacego komorke organizacyjna czlonka kierownictwa.

Odpowiedzialny: wiasciciel ryzyka zgodnie z definicja wskazana w § 2. Zarzadzenia Ministra Cyfryzacji
w sprawie systemu kontroli zarzgdczej w Ministerstwie Cyfryzacji.

Termin wdrozenia: termin, w ktérym dziatania zaradcze powinny zosta¢ wdrozone.

Status: aktualny status realizacji dziatan (np. ,,W toku”, ,,Zakonczone”, ,,Planowane”



Zalacznik nr 4

Zatwierdzam

(data i podpis nadzorujqcego komorke organizacyjng cztonka kierownictwa)

Sprawozdanie z wykonania planu pracy ......cccceeeeiiiiiiiiiniiiiinnienn za pierwsze poélrocze ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

Miernik okres$lajacy stopien realizacji celu Czy Najwazniejsze Zagrozenia Planowane Informacja,
identyfikowane | zadania sluzace | dla realizacji dzialania czy cel jest
jest ryzyko realizacji celu celu zapobiegajace uwzgledniony
Lp. Cel Planowana warto$¢ miernika do nieosiagni¢cia (wskazaé zagrozeniom w planie
Nazwa osiagniecia zaplanowanej i opisac) (opisac) dzialalnoS$ci
wartosci Ministra
Zakladana Osiagnieta miernika Cyfryzacji
warto$¢ na wartosé (tak/nie) (TAK/NIE)
koniec polrocza | skumulowana na
“r. koniec potrocza ...
roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.
3.

podpis dyrektora komorki organizacyjna




WZOR

Zatwierdzam

Zalacznik nr 5

(data i podpis nadzorujqcego komorke organizacyjng cztonka kierownictwa)

Sprawozdanie z wykonania planu pracy komorki organizacyjnej ......................za rok ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

CZESC A: Realizacja celéw okreslonych w Planie Dzialalno$ci w roku ...

(nalezy wymieni¢ cele i zadania wskazane w Planie Dzialalnosci na rok, ktorego dotyczy sprawozdanie, ktore

realizowata komorka organizacyjna oraz cele i zadania wskazane w Planie dzialalnosci odnosnie ktorych komorka

organizacyjna opracowuje okresowe informacje)

Mierniki okresSlajace stopien realizacji celu

Planowana Osiagnieta Najwazniejsze o
. Najwazniejsze
warto$é do warto$é na | planowane zadania i ]
. ... |podjete zadania
Lp. Cel osiggniecia na koniec roku, | stuzace realizacji . o
Nazwa sluzace realizacji
koniec roku, ktorego celu
celu
ktorego dotyczy dotyczy
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7

el Il Bl B




CZESC B: Realizacja celow zawartych w Planie pracy komérki organizacyjnej w roku ...

(nalezy wymienic pozostate cele i zadania wskazane w Planie pracy komorki organizacyjnej)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Pl Osiagniet Podjete
anowana siagnieta Planowane .
wartos$¢ do warto$¢ na ) podzadania
podzadania .
Lp. Cel osiagniecia na koniec roku, . . budzetowe
Nazwa budzetowe stuzace . o
koniec roku, ktérego L sluzace realizacji
realizacji celu
ktorego dotyczy dotyczy celu
sprawozdanie sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1. 1
2 2
2.

CZESC C: Informacja dotyczaca realizacji celéw objetych Planem Dzialalno$ci oraz planem pracy

komorki organizacyjnej na rok ...

(nalezy krotko opisaé najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienie istotnych roznic
w planowanych i osiggnietych wartosciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan stuzqcych realizacji
celow)

data podpis dyrektora komorki organizacyj nej
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