DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ]

Warszawa, dnia 13 maja 2015 r.

Poz. 22

ZARZADZENIE Nr 20
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 13 maja 2015 1.

w sprawie procesu zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 1 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r., poz. 885, z pozn. zm.") zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Zarzadzenie okresla proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej
,,Ministerstwem”.

§ 2.

Illekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

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

2) apetycie na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka, ktory Ministerstwo akceptuje zanim
podejmie dziatania zapobiegawcze;

3) celach — nalezy przez to rozumie¢ formalnie ustalony i przewidywany do osiagnig¢cia w przysztosci,
wynikajacy z potrzeb spoleczenstwa i panstwa, stan rzeczy, ktory zamierza osiagna¢ dysponent
srodkow publicznych;

4) czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zidentyfikowane zdarzenie, mogace mie¢ negatywny
wplyw na realizacj¢ celow lub zadan Ministerstwa;

5) ewaluacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny poddanych analizie czynnikow ryzyka
W polaczeniu z przyjetym, akceptowalnym poziomem apetytu na ryzyko;

6) identyfikacji ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces wyznaczania potencjalnych czynnikéw ryzyka
mogacych mie¢ negatywny wptyw na realizacj¢ zalozonych celow oraz zadan;

7) Kierownictwu Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Pracy i Polityki Spotecznej, zwanego
dalej ,,Ministrem”, Sekretarzy i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie oraz Dyrektora Generalnego
Ministerstwa;

8) komoérce organizacyjnej Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro oraz
wyodrebnione stanowisko w Ministerstwie;

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146,
1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz. 238.
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9) kierowniku komorki organizacyjnej Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
biura oraz osobg wyznaczona przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa do kierowania
wyodregbnionym stanowiskiem;

10) korupcji — nalezy przez to rozumie¢ obiecywanie, proponowanie, wreczanie przez jakakolwiek osobe,
bezposrednio, lub posrednio jakichkolwiek nienaleznych korzysci osobie petniacej funkcje publiczna
dla niej samej lub dla jakiejkolwiek innej osoby w zamian za dziatanie lub zaniechanie dziatania
w wykonywaniu jej funkcji, a takze zadanie lub przyjmowanie przez osobg peliaca funkcje publiczna
bezposrednio lub posrednio, jakichkolwiek nienaleznych korzysci dla niej samej lub dla jakiejkolwiek
innej osoby, lub przyjmowanie propozycji lub obietnic takich korzysci, w zamian za dzialanie lub
zaniechanie dziatania w wykonywaniu jej funkc;ji;

11) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ funkcjonujace w Ministerstwie procedury
i regulacje wewnetrzne, minimalizujace prawdopodobienstwo oraz skutki nastepstw zdarzen majacych
wplyw na realizacj¢ celow;

12) nieprawidlowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa Unii
Europejskiej wynikajace z dziatania lub zaniechania dziatan przez Ministerstwo, ktore spowodowato
lub mogloby spowodowaé szkodg dla $srodkéw budzetu panstwa, ogolnego budzetu Unii Europejskiej
lub budzetow przez nia zarzadzanych albo przez zmniejszenie lub utratg dochodéw pobieranych
bezposrednio w imieniu Unii Europejskiej albo przez nieuzasadniony wydatek;

13) oszustwie — nalezy przez to rozumie¢:

a) wykorzystanie lub przedstawienie nieprawdziwych, niepoprawnych lub niepelnych o§wiadczen Iub
dokumentoéw, ktore ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie §rodkow z budzetu
panstwa, budzetu ogoélnego Unii Europejskiej lub budzetow zarzadzanych przez lub w imieniu Unii
Europejskie;j,

b) nieujawnienie informacji z naruszeniem przepiséw, powodujace efekt okre§lony w pkt a,
¢) wykorzystanie srodkow do celow innych niz te, dla ktorych byty pierwotnie przyznane;

14) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ miar¢ lub oceng zagrozenia lub niebezpieczenstwa wynikajacego
z prawdopodobnych zdarzen niezaleznych od Ministerstwa albo z mozliwych konsekwencji podjecia
decyzji;

15) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora jest odpowiedzialna za zarzadzanie,
aktualizowanie i kontrolowanie wszystkich aspektow przypisanego jej konkretnego ryzyka, wlacznie
z zastosowaniem wybranych reakcji w odpowiedzi na zagrozenia;

16) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiec¢ logiczna i systematyczna metodg tworzenia
kontekstu, identyfikacji, analizy i ewaluacji ryzyka oraz nadzoru i informowania o ryzyku w sposob,
ktory wspomoze Ministerstwo w realizacji celow i zadan.

§3.
1. Proces zarzadzania ryzykiem okresla ogdlne zasady zarzadzania ryzykiem.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje oraz okresowa aktualizacje¢ celow i zadan Ministerstwa;
2) identyfikacjg zasobow niezbednych do realizacji celow i zadan;
3) identyfikacje ryzyka, w tym czynnikdéw o charakterze korupcyjnym, oszustw lub nieprawidtowosci;

4) analize ryzyka, w tym okresSlenie rodzaju mechanizméw kontrolnych oraz ich znaczenia dla
zdefiniowanych zdarzen;

5) ewaluacje ryzyka, w tym okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko oraz akceptowalnego poziomu apetytu
na ryzyko;

6) okreslenie wlascicieli ryzyka oraz termindw wdrozenia reakcji na zidentyfikowane zdarzenia;
7) informowanie pracownikéw Ministerstwa o wynikach procesu zarzadzania ryzykiem;

8) aktualizowanie wynikdéw procesu zarzadzania ryzykiem.
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§ 4.

1. Procesem zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie kieruje osoba wyznaczona przez Ministra sposrod
pracownikow Ministerstwa, zwana dalej ,,koordynatorem”.

2. Do obowiazkoéw koordynatora nalezy:

1) opracowanie oraz aktualizowanie wewngtrznych regulacji dotyczacych procesu zarzadzania ryzykiem
w Ministerstwie;

2) sporzadzenie oraz aktualizowanie zbiorczego zestawienia zidentyfikowanych celow 1 zadan
Ministerstwa;

3) koordynowanie czynno$ci w ramach procesu zarzadzania ryzykiem, w tym okres§lanie harmonogramu
prac;

4) stata wspotpraca z wiascicielami ryzyka oraz aktualizowanie wynikoéw procesu zarzadzania ryzykiem;
5) dokumentowanie struktury oraz zasad zarzadzania poszczegdlnymi zagrozeniami;

6) dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem 1 opracowywanie informacji zbiorczych
o zidentyfikowanych i poddanych ocenie czynnikow ryzyka dla Kierownictwa Ministerstwa oraz
kierownikow komorek organizacyjnych Ministerstwa.

3. Koordynator na podstawie zebranej dokumentacji opracowuje okresowe podsumowanie procesu
zarzadzania ryzykiem.

§5.

1. Koordynator przedstawia Ministrowi wyniki procesu zarzadzania ryzykiem, ktére zawieraja informacje
o zagrozeniach w zadaniach obarczonych najwigkszym ryzykiem, zaproponowanych przez komorki
organizacyjne Ministerstwa dodatkowych czynnos$ciach kontrolnych oraz terminach ich wdrozenia.

2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1, koordynator przekazuje do wiadomosci Kierujacego Stanowiskiem
do Spraw Audytu Wewnetrznego.

3. Proces zarzadzania ryzykiem jest procesem ciagtym.

4. Czynnosci zwiazane z identyfikacja, analiza oraz ewaluacja ryzyka przeprowadzane sa przynajmniej raz
w roku na wniosek koordynatora.

5. Kierownicy komoérek organizacyjnych Ministerstwa maja mozliwo$¢ aktualizacji wynikoéw procesu
zarzadzania ryzykiem w ciagu roku kalendarzowego. Czynno$ci przeprowadzane sa w szczegdlnosci
w przypadku:

1) wprowadzania nowych proceséw w systemie zarzadzania;
2) podziatu lub taczenia zadan objetych systemem zarzadzania;

3) wystapienia zjawiska korupcji w Ministerstwie.

§ 6.

1. W kazdej komoérce organizacyjnej monitoruje si¢ prawidtowos¢, rzetelnos¢ i terminowos$¢ wykonania
zatozonych celéw i zadan, zgodnie z metodologia przejgta w Ministerstwie.

2. Za osiagniccie zalozonych rezultatéw w ramach celéw i1 zadan odpowiedzialny jest kierownik komorki
organizacyjnej Ministerstwa.

3. Za proces zarzadzania ryzykiem na poziomie komorki organizacyjnej Ministerstwa odpowiedzialny jest
kierownik komorki organizacyjnej Ministerstwa.

4. Kierownik kazdej komorki organizacyjnej Ministerstwa wyznacza pracownika komoérki odpowiedzialnego
za kontakty z koordynatorem oraz za udokumentowanie czynnosci, identyfikacji, analizy oraz ewaluacji
ryzyka na poziomie komorki organizacyjnej Ministerstwa.
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§7.

1. W celu ustalenia stopnia wptywu czynnika ryzyka na realizowane zadania dokonywana jest jego analiza
w skali od 1 do 5.

2. Koordynator przy wspotudziale Stanowiska do Spraw Audytu Wewngtrznego przeprowadza spotkania
szkoleniowe, na ktorych jest przedstawiana metodologia procesu zarzadzania ryzykiem.

3. Proces zarzadzania ryzykiem na poziomie komorki organizacyjnej Ministerstwa przeprowadzany jest
w oparciu o instrukcj¢ wypelniania arkusza oceny oraz dokumentowany jest w formie kart oceny ryzyka.

4. Koordynator procesu kazdorazowo, do dnia 30. wrzesnia roku kalendarzowego, aktualizuje instrukcje
wypehniania arkusza oceny oraz wzor karty oceny ryzyka.

5. Dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem realizowane jest w formie karty oceny ryzyka.

§8.

1. Kazdy pracownik Ministerstwa ma mozliwo$¢ informowania kierownika komorki organizacyjnej
Ministerstwa, w ktorej jest zatrudniony, o negatywnych zdarzeniach majacych wptyw na realizacje celow
i zadan oraz wskazywania potencjalnych zrodet zagrozen.

2. Niezalezng oceng procesu zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie moze przeprowadza¢ Stanowisko do
Spraw Audytu Wewngtrznego.

3. Wyniki procesu zarzadzania ryzykiem wykorzystywane sa przez Stanowisko do Spraw Audytu
Wewngtrznego na etapie przygotowywania rocznego planu audytu wewngtrznego w Ministerstwie.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

wz. Jarostaw Duda
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