Zatacznik do zarzadzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska
z dnia 27 czerwca 2023 r. (poz. 22)

KSIEGA
KONTROLI ZARZADCZEJ

MINISTERSTWO KLIMATU I SRODOWISKA



1.

Spis tresci

L AT e (01T To =] L OSSPSR 3
11 Cel i ZaKres dOKUMENTU ... 3
1.2 LI LT 0] Fo o T USSR 3

Idea KONMTOLl ZATZGACZE] ... .vveueeriiieeieeiteei ettt r e e sn e nrenreenne s 4

Struktura w ramach kontroli zarzadcze] W MINISTEISEWIC ......eeveeiveeiiiiiiiiii et 5
3.1 Minister KImatu i STOAOWISKa. ........cvvuireeeeeeictesesieies s seses st eses st ss st eness s ens s ssneenes 5
3.2 L0 11 AN T Y (1 S USSR 5
3.3 Zespot ds. KONtroli ZarzadCze] .......ueveiveiieiiiiiiie sttt et 5
3.4 Koordynator KONtroli ZarzadCze] .........covieririerieiieieieisis e 6
35 WHASCICIE] RYZYKA ....viviiiieiei sttt bbbt nbe e 6
3.6 KOOIAYNALOr dS. NYZYKA ..o 7
3.7 Zespot ds. AUAYtu WEWNEIZNEZO. ......veiveeeiiririie ittt 7

Procedury Kontroli ZarzadCzZe] .........ouuieiieiieiie ittt 7

Procesy kontroli zarzadcze] W MINISTETSIWIC .....cc.viiveerieriiriieeisiesee st sre e e ne s 7
51 PLANOWENIE ...t 7

5.1.1. Plan Dziatalno$ci Ministra KIimatu i STodOWisKa...........coveevreiierriresseicesseessesesssesessessesenes 8

5.1.2.  Jednostkowe plany dziatalno$ci komorek organizacyjnych MiniSterstwa ..........coocevveveennne 10
5.2 Zar73dZanie TYZYKICIM ......oiviiieiiiieeiese ettt ettt s r e sr e nr e se e r e s e e nnenre e nnas 11

5.2.1. [0 LT a1 A [ IO T W V774 WS USROS 12

5.2.2.  Ocenaryzyka, w tym mechanizmOw KOntroli ........c.ccocvviieiniininiinene e 13

5.2.3.  Uszeregowanie ryzyka oraz ustalenie progu akceptowalnosCi.........cocoeevveneeiirniinniieeieeniens 13

524,  REAKCIANATYZYKO ....ocuiiiiiiiiiiieiiiii e 14
5.3 Y o a0 g Ta o I ool 1o - SRS S 14

5.3.1.Wdrozenie planéw postepowania z ryzykiem, monitorowanie i przeglad ryzyka .............co.o.... 14

5.3.3.0kresowe sprawozdania z wykonania jednostkowych planow dziatalnosci..........cccccvvvriiencens 15

5.3.4. Samoocena systemu kontroli zarzadczej W MINIStETSTWIC ........eevervirieririeiieseeeese e 15

5.3.5. Oswiadczenie o stanie Kontroli ZarzadCze] .......c.ooovvvreiiiiiiiiiie e 16
5.4 INfOrmacja i KOMUNTKACA.........oviieiieiieiiiicie e 16

POStANOWIENIA KOTICOWE ..ottt sttt et e b e b e sae e s st e b e beenbeenneas 17

ZARGCZIKT ...ttt bRt Rt R R e R b b neenn e 17
Arkusz oceny sytemu kontroli zarzgdczej — REJESII F'YZYK .....c.vevviviiiiiiieiieeeeee e 17
Metodyka oceny ryzyka w Ministerstwie KIimatu i STOdOWiSKa ...........o..ovurvereerereiesieesieeisseeseesieseseas 18
Diagram ryzyka nieakCeptOWAINEQO .......cc.eivireieieieii sttt 20
Oswiadczenie o stanie KONtroli ZarzadCze].........ooveoviiiiiiiiiieiiiee e 21



1. Wprowadzenie

1.1 Cel i zakres dokumentu

1. Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie sposobu organizacji kontroli zarzadczej
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska, w tym zarzadzania przez cele.

2. Przyjety model opiera si¢ na trzech filarach, tj.na wykorzystaniu cyklicznych mechanizmow:
planowania, analizy ryzyka oraz monitorowania i oceny.

MONITORING
I OCENA
Sprawozdania z Planu
Dzialalno$ci
Samoocena systemu
kontroli zarzadczej

Os$wiadczenie Ministra
o stanie Kontroli
Zarzadczej

PLANOWANIE

Plan Dziatalnosci
Ministra Klimatu i
Srodowiska.

Jednostkowe plany
dziatalno$ci komorek
organizacyjnych
Ministerstwa

ANALIZA RYZYKA

Identyfikacja ryzyka.
Ocena ryzyka
Reakcja na ryzyko.

3. Tak zdefiniowane podejscie ma na celu zagwarantowanie wykrycia stabosci kontroli zarzadczej, analizg
przyczyn ich wystapienia oraz okreslenie mozliwosci wyeliminowania w celu zapewnienia:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodno$ci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

4. Ksiega kontroli zarzadczej (dalej: Ksigga) podlega okresowym przegladom przez komorke wiasciwa do
spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska. Informacje o dokonanym
przegladzie, wnioskach oraz propozycjach ewentualnych zmian (wraz z ich projektem) komorka
wtasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska przedstawia
Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Klimatu i Srodowiska. Przeglad Ksiegi przeprowadza sie nie

rzadziej niz raz do roku.

1.2 Terminologia

Ponizej opisano znaczenie skrotow i terminow uzytych w dokumencie.

Ustawa o finansach publicznych

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U.z 2022 r. poz. 1634, z p6zn. zm.).

Kontrola zarzadcza

Kontrole zarzadcza w jednostkach sektora finansow
publicznych stanowi o0g6l dzialan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Ministerstwo

Ministerstwo Klimatu i Srodowiska.




Komoérka organizacyjna Ministerstwa, ktorej na podstawie
regulaminu  organizacyjnego  Ministerstwa  powierzono
koordynacje realizacji zadan Ministra Klimatu i Srodowiska
w zakresie kontroli zarzadcze;j.

Komorka organizacyjna Ministerstwa, ktorej na podstawie
regulaminu organizacyjnego Ministerstwa powierzono zadania
W zakresie kontroli i audytu wewnetrznego.

Glowny Inspektor Ochrony Srodowiska (GIOS), Generalny
Dyrektor Ochrony Srodowiska (GDOS), Prezes Panstwowej
Jednostki podlegle Agencja Atomistyki (PAA), Narodowy Fundusz Ochrony
lub nadzorowane Srodowiska i Gospodarki Wodnej (NFOSiGW), wojewodzkie
fundusze ochrony s$rodowiska i gospodarki wodnej, Biuro
Nasiennictwa Lesnego (BNL), parki narodowe, szkoty lesne.
Potencjalne zdarzenie, ktore bedzie miato wptyw na realizacje
Ryzyko zadan badz osiaganie celow zatozonych przez Ministerstwo
badz realizacj¢ projektow.

Rozwigzanie organizacyjne, techniczne lub prawno-finansowe

Komérka wlasciwa do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w
Ministerstwie

Komérka wlasciwa do spraw
kontroli i audytu w Ministerstwie

Mechanizm kontroli . . . .
stuzace do ograniczenia poziomu ryzyka.

Proces  systematycznej identyfikacji, analizy, oceny
| postepowania z ryzykiem; proces ten obejmuje takze
monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego
ograniczenia.

Stosowana w Ministerstwie metoda budowania spdjnego zbioru
celow dla wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa,
Z przypisaniem odpowiedzialnosci za ich realizacj¢, oraz ocena
poziomu ich osiggniecia.

Ryzyko, ktore faktycznie zaistnialo i mialo wpltyw na
osiggniecie celu, realizacje zadania lub projektu.

Projekt, w rozumieniu Procedury zarzqdzania projektami
w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska stanowiacej zatacznik
nr3 do regulaminu organizacyjnego Ministerstwa Klimatu
i Srodowiska.

Zarzadzanie ryzykiem

Zarzadzanie przez cele

Ryzyko zmaterializowane

Projekt

Ryzyko, ktore wymaga podjecia reakcji z uwagi na jego wysokie
prawdopodobienstwo lub ewentualne skutki i stanowi realne
zagrozenie dla realizacji priorytetowych, z punktu widzenia
Ministra Klimatu i Srodowiska, celow, zadan lub projektow.

Ryzyko nieakceptowalne

2. ldea kontroli zarzadczej

1. Gtéwnym celem wdrozenia kontroli zarzadczej w Ministerstwie jest realizacja przepisow ustawy

0 finansach publicznych, jak rowniez:

1) wspieranie Ministra Klimatu i Srodowiska W wyznaczaniu kierunkoéw dziatalnosci i celow
strategicznych catego resortu oraz wtasciwym przetozeniu zidentyfikowanych celow na planowanie
i koordynacje¢ dziatan w ujeciu rocznym wszystkich podmiotow zaangazowanych w zapewnienie
realizacji polityki Ministra Klimatu i Srodowiska;

2) zapewnienie Kierownictwu Ministerstwa kompletnej bazy informacji na temat zagrozen mogacych
negatywnie wplywac na terminowa realizacj¢ okreslonych celow, zadan i projektow;

3) projektowanie rozwigzan majacych na celu podniesienie jakosci w obszarze wyznaczania kierunkow
dziatalnosci i celow strategicznych oraz zwigkszenie efektywnosci realizacji przyjetych
W Ministerstwie projektow opisanych w Portfelu Projektow Ministerstwa, wyznaczonych celow
i zadan, w tym w szczegolnosci projektow i celow 0 charakterze priorytetowym.

2. Warunkiem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest wysoka $swiadomo$é Wihascicieli Ryzyka
W obszarze zarzadzania, w tym w szczegdlno$ci umiej¢tne wykorzystanie wnioskéw z biezacego



monitoringu i biezacej oceny stopnia realizacji celoéw do planowania zadan. Kluczowa rolg odgrywa
rOwniez zaangazowaniec w procesy kontroli zarzadczej oraz proces zarzadzania projektami
Kierownictwa Ministerstwa, Wtascicieli Ryzyka, Zespotu ds. kontroli zarzadczej, lideréw projektow,
0S6b realizujacych zadania zwigzane z koordynacjg kontroli zarzadczej oraz osob realizujgcych zadania
zwigzane z koordynacjg zarzadzania projektami.

3. Struktura w ramach kontroli zarzadczej w Ministerstwie

W ramach kontroli zarzadczej w Ministerstwie wyodrebnia si¢ nastepujace podmioty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Minister Klimatu i Srodowiska;
Komitet Audytu;

Zespot ds. kontroli zarzadczej;
Koordynator kontroli zarzadczej;
Wtasciciel Ryzyka,

Koordynator ds. ryzyka;

Zespo6t ds. Audytu Wewnetrznego.

3.1 Minister Klimatu i Srodowiska
Minister Klimatu i Srodowiska, na mocy przepisoéw ustawy o finansach publicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Ministerstwie (jako kierownik jednostki) oraz w dziatach administracji rzadowej (jako minister
kierujacy dziatami administracji rzagdowe;);

sporzadza, do konca listopada kazdego roku, plan dziatalnosci na rok nast¢pny dla kierowanych przez
niego dziatlow administracji rzadowe;j;

sporzadza, do konca kwietnia kazdego roku, sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci oraz sktada
o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanych przez niego
dziatéw administracji rzgdowej;

moze zobowigza¢ kierownika jednostki podleglej lub nadzorowanej do sporzadzania planu
dzialalno$ci na rok nastepny dla tej jednostki oraz sporzadzania sprawozdania z wykonania planu
dziatalnosci i1 sktadania o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanej przez niego jednostki;

moze okre§lic w formie komunikatu i oglosi¢, w dzienniku urzedowym ministra, szczegoélowe
wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla kierowanych przez niego dziatdéw administracji rzadowe;.

3.2 Komitet Audytu

1.

Komitet Audytu, na mocy art. 288 ustawy o finansach publicznych, jest powotywany zarzadzeniem
Ministra Klimatu i Srodowiska. Jest to organ doradczy Ministra Klimatu i Srodowiska, ktorego celem
jest doradztwo $wiadczone na rzecz tego ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania adekwatnej,
skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz skutecznego audytu wewnetrznego. W ustawie
okreslono zakres zadan i struktur¢ organizacyjna Komitetu Audytu. Organizacje i tryb pracy Komitetu
Audytu okresla regulamin nadany przez Ministra Klimatu i Srodowiska, na wniosek przewodniczacego
Komitetu.

Obstuge organizacyjng Komitetu Audytu prowadzi komorka organizacyjna Ministerstwa, ktorej — na
podstawie regulaminu organizacyjnego Ministerstwa — powierzono zadania w zakresie audytu
wewnetrznego.

3.3 Zespot ds. kontroli zarzadczej

1.

Zespot ds. kontroli zarzadczej powolywany jest zarzadzeniem Ministra Klimatu i Srodowiska, na
podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1188), jako organ pomocniczy Ministra Klimatu i Srodowiska, ktérego celem jest wsparcie
Ministra Klimatu i Srodowiska w realizacji obowiazkéw natozonych przepisami ustawy o finansach
publicznych w zakresie kontroli zarzadczej oraz doskonalenie kontroli zarzadcze;.

W sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej wchodzi nie mniej niz 6 cztonkow, w tym:
1) wskazany przez ministra cztonek Kierownictwa Ministerstwa, jako przewodniczacy Zespotu;



2) dyrektor albo zastepca dyrektora komorki wiasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej
w Ministerstwie, jako zastepca przewodniczacego Zespotu,

3) wskazani Wiasciciele Ryzyka;

4) Audytor wewnetrzny — W charakterze doradcy, nie ponoszacego odpowiedzialnosci za dziatalno$é
operacyjng Zespotu;

5) Koordynator kontroli zarzadczej;

6) pracownik odpowiedzialny za wdrazanie jednolitej metodyki monitorowania i zarzadzania
projektami Ministerstwa.

Zasady organizacji i funkcjonowania Zespotu ds. kontroli zarzadczej zostang okre$lone w zarzadzeniu,
o ktérym mowa w ust. 1.

3.4 Koordynator kontroli zarzadczej
Koordynator kontroli zarzadczej koordynuje poprawne funkcjonowanie kontroli zarzadczej — wdrazanie
I utrzymanie systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie w szczegdlnosci poprzez:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9

wspieranie Ministra Klimatu i Srodowiska w zapewnieniu jednolitych standardow dotyczacych
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz mechanizméw kontroli w Ministerstwie oraz w jednostkach
w dziatach kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska;

zapewnienie kompletnej informacji Ministrowi Klimatu i Srodowiska na temat poszczegélnych ryzyk
i mechanizméw kontroli w oparciu o wspotprace z Wihascicielami Ryzyka;

weryfikacje danych na temat ryzyk i mechanizméw kontroli przekazywanych przez Wtascicieli Ryzyka;
nadzorowanie raportowania: opracowuje wymagania, zapewnia spojnos¢, zbiera i agreguje informacje
na potrzeby Ministra Klimatu i Srodowiska oraz Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

dostarczanie kompletnych i adekwatnych informacji na temat poszczegdlnych ryzyk i mechanizmow
kontroli na potrzeby Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

nadzorowanie opracowania i wdrazania planow postepowania z ryzykiem;

utrzymanie baz danych o ryzyku i mechanizmach kontroli, w szczegolnosci Rejestru ryzyk;

tworzenie i aktualizacje metodyki oceny ryzyka i mechanizméw kontroli, jak rowniez zwigzanych
z nig wzorow dokumentow;

analizowanie mozliwosci integracji kontroli zarzadczej z innymi dziataniami w zakresie zarzadzania
i planowania;

10) komunikowanie celow kontroli zarzadczej oraz realizacji dziatan na rzecz zwigkszenia Swiadomosci

w tym zakresie w Ministerstwie oraz w jednostkach w dziatach administracji rzadowej Kierowanych
przez Ministra Klimatu i Srodowiska.

3.5 Wiasciciel Ryzyka

1.

2.

3.

Wiasciciel Ryzyka to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem zidentyfikowanym
w danym obszarze dziatalnosci Ministerstwa. Role Wiascicieli Ryzyka w Ministerstwie petnia
dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa.

Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien Wiasciciela Ryzyka:

1) koordynowanie i zarzadzanie podleglym ryzykiem, w tym okresowa analiza i ocena ryzyka, jak
rowniez analiza i ocena stosowanych mechanizmoéow kontroli;

2) przekazywanie Koordynatorowi kontroli zarzadczej niezb¢dnych informacji w zakresie kontroli
zarzadczej w podlegtym obszarze m.in. w postaci rejestrow ryzyk;

3) przygotowywanie propozycji sposobu postepowania z ryzykiem oraz wdrazanie planow
postepowania z ryzykiem;

4) biezace monitorowanie ryzyka oraz dostarczanie na czas kompletnej i wiarygodnej informacji na
temat ryzyka oraz mechanizmow kontroli;

5) skladanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Kierowanej komorce organizacyjnej
Ministerstwa.

Wtasciciel Ryzyka powotuje w ramach kierowanej komoérki organizacyjnej Ministerstwa osobe, ktora
bedzie wspiera¢ Wtasciciela Ryzyka oraz Koordynatorow ds. ryzyka w tej komoérce w realizacji zadan
natozonych przez Ksigge kontroli zarzadczej — tzw. Koordynatora kontroli zarzadczej w komorce.



3.6 Koordynator ds. ryzyka
Koordynator ds. ryzyka to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym ryzykiem lub portfelem ryzyk
zidentyfikowanym w danej komorce organizacyjnej Ministerstwa. W Ministerstwie Koordynatorami
ds. ryzyka sa naczelnicy wydzialow, kierujacy zespotami oraz osoby zatrudnione na samodzielnych
stanowiskach pracy, w zakresie swojej wlasciwo$ci. Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Koordynatora
ds. ryzyka wyznaczonego w danym obszarze dziatania komorki organizacyjnej Ministerstwa zalezy od
decyzji Wtasciciela Ryzyka.
Koordynator ds. ryzyka moze wspiera¢ Wtasciciela Ryzyka we wszelkiego rodzaju zadaniach natozonych
przez Ksiege kontroli zarzadczej. Powinien mi¢dzy innymi:
1) przekazywa¢ Wiascicielowi Ryzyka niezbedne informacje w zakresie ryzyk oraz mechanizmow
kontroli;
2) przygotowywac propozycje sposobu postepowania z ryzykiem oraz wdraza¢ plany postepowania
z ryzykiem;
3) monitorowac ryzyka oraz dostarczac¢ na czas kompletna i wiarygodna informacje na temat ryzyk oraz
mechanizmoéw kontroli;
4) wspotpracowaé z Wiascicielem Ryzyka w zakresie niezbednym dla zapewnienia efektywnos$ci
kontroli zarzadczej;
5) przekazywaé Wiascicielowi Ryzyka niezb¢dne informacje w zakresie realizowanych celow
i miernikéw wynikajacych z jednostkowych planow dziatalnosci.

3.7 Zespot ds. Audytu Wewnetrznego
Zespot ds. Audytu Wewngtrznego w ramach kontroli zarzadczej odpowiada za dostarczenie obiektywnej
oceny efektywnosci, adekwatnosci i skutecznosci funkcjonujacego systemu, poprzez przeprowadzenie
niezaleznej oceny jako$ci procesu kontroli zarzadczej. W ramach realizowanych zadan zapewniajacych
i doradczych Zespot w szczegdlnosci:

1) doradza we wdrazaniu kontroli zarzadczej;

2) dokonuje przegladu procesu zarzadzania ryzykami;

3) weryfikuje mechanizmy kontroli;

4) dokonuje oceny kontroli zarzadczej.

4. Procedury kontroli zarzadczej

Procedury kontroli zarzadczej to wszystkie dokumenty wewnetrzne, w szczegdlnosci 0 charakterze
organizacyjnym, prawno-finansowym i kadrowym, w ktorych uregulowano procesy zachodzace
w Ministerstwie. Procedury okreslaja szczegotowo sposob dziatania, celem realizacji zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

5. Procesy kontroli zarzadczej w Ministerstwie

1. Procesy kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami ministra wtasciwego do spraw finansow
publicznych, powinny odnosi¢ si¢ do celéw i zadan organizacji, uwzglednia¢ identyfikacje i ocene
ryzyka, jak réwniez analizowac stosowane mechanizmy kontroli. Wytyczne wskazujg rowniez na
koniecznos$¢ wlasciwego zorganizowania wymiany informacji na temat ryzyk i mechanizmow kontroli
oraz ciaggtego ich monitorowania.

2. Sformalizowanie proceséw kontroli zarzadczej w Ministerstwie ma przede wszystkim na celu
standaryzacj¢ dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow, zadan i projektow w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

3. Procesy kontroli zarzadczej sa spojne z metodg zarzadzania przez cele.
5.1 Planowanie

1. Proces planowania powigzany jest z dziataniami, ktére maja na celu zapewnienie podstaw realizacji
szeroko pojetej polityki Ministra Klimatu i Srodowiska.



2. Rolg planowania strategicznego jest wyznaczanie priorytetow Ministra Klimatu i Srodowiska

z uwzglednieniem jego misji, uchwalonych strategii i programéw w perspektywie dlugookresowej.
Z kolei do planowania operacyjnego zobowigzane sa komorki organizacyjne Ministerstwa (wraz
Z jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi), odpowiadajace za poszczegdlne obszary polityki,
uwzgledniajac cele wynikajace z planowania strategicznego oraz programu prac Komisji Europejskiej
i planowanych rewizji aktoéw europejskich.

Cele planowania operacyjnego powinny uwzglednia¢ okres przynajmniej roku i powinny zostaé
okreslone ilosciowo (zgodnie z zasada SMART). Takie ujecie celow pozwoli na tworzenie polityk
(prawa) opartych na dowodach (ang. Evidence Based Policy). Kwantyfikacja celow wpisuje si¢
w zasady tworzenia lepszego prawa, a takze jego ewaluacji (oceny ex-post).

Podstawowymi narzedziami planistycznymi w Ministerstwie sa: budzet zadaniowy (BZ), Plan
Dziatalno$ci Ministra Klimatu i Srodowiska (PDMKiS) oraz jednostkowe plany dziatalnosci (JPD)

komorek organizacyjnych Ministerstwa. Przyjmuje si¢ kaskadowy model planowania celow i zadan.

5.1.1. Plan Dzialalno$ci Ministra Klimatu i Srodowiska
PDMK:iS to gloéwny dokument planistyczny dla dziatéw kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska
oraz stanowi informacje dla obywatela o najwazniejszych celach i zamierzeniach resortu. Jest rowniez
konkretyzacja zalozen przyjetych w dokumentach strategicznych. PDMKiS bazuje na celach
komunikowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska i informacjach przekazanych przez komorki
organizacyjne Ministerstwa i jednostki podlegte lub nadzorowane. PDMKiS uwzglednia réwniez
informacje zawarte w exposé Premiera, dokumentach strategicznych i programowych oraz dokumentach
statutowych. Mierniki obrazujace stopien realizacji celow, o ile nie wynikaja bezposrednio z BZ, ustalane
sa w oparciu o konkretne zrodlo i pozostaja w spojnosci ze wskaznikami BZ i realizacjg strategii. Zadania
wskazane w PDMKiS sformutowane sa w sposob zagregowany — ich doszczegdtowienie stanowia JPD
i plany dziatalnosci jednostek podlegtych lub nadzorowanych (PD).

Jest tworzony na podstawie:

Propozycje zadan i miernikéw do PDMKi$

Budzet zadaniowy Biezace priorytety dtos fombrki . i Portfel
resortu i Ministra Klimatu i przl\;_ c_)ztonet\flrzfé dom(g(,l Orffm;afyéne Projektow
Ministerstwa Srodowiska INISters za c;:o:l:vf/a;epo cgie Ministerstwa
f ‘
( \ Exposé Premiera
PLAN .
r é) \
DZIALALNOSCI 5 Dhugookresowe
g i Sredniookresowe cele
MINISTRA KLIMATU S 2 w dokumentach
r [+ :
\ 1 SRODOWISKA ) g \ strategicznych y
=
g f ] )
g Sredniookresowe
2}« i krotkookresowe cele
§) w dokumentach operacyjnych
SR
r -
Statutowe i ustawowe cele
i zadania jednostek
podlegtych lub
S—\L J

Na podstawie PDMKiS tworzone s3:

Plany dziatalnosci jednostek
podlegtych lub nadzorowanych

Jednostkowe plany dziatalnosci
komorek organizacyjnych Ministerstwa



10.

11.

12.

Przygotowanie Planu Dzialalno$ci Ministra Klimatu i Srodowiska

PDMKiS na rok nastepny opracowywany jest zgodnie z gléwnymi kierunkami/celami dla dziatow
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska okre$lanymi przez Ministra
Klimatu i Srodowiska do dnia 31 sierpnia kazdego roku.

Informacje o okresleniu przez Ministra Klimatu i Srodowiska kierunkéw/celow dla dziatow
administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska, komorka wtasciwa do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie przekazuje niezwlocznie do cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa, dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa i kierownikow jednostek podlegtych
lub nadzorowanych za posrednictwem dyrektorow komorek organizacyjnych Ministerstwa
wykonujgcych zadania z zakresu nadzoru nad jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi.

Dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa, zgodnie z wasciwos$cia, na podstawie okreslonych
przez Ministra Klimatu i Srodowiska gtéwnych kierunkéw/celéw dla dziatéw administracji rzadowe;j
kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska, przedstawiaja propozycje miernikow i zadan do
PDMK:iS, przy czym kierownicy komérek organizacyjnych Ministerstwa wykonujacy zadania z zakresu
nadzoru nad jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi przedstawiaja propozycje miernikow i zadan
do PDMKi$ wspolnie z kierownikami jednostek podleghych lub nadzorowanych.

Propozycje miernikéw i zadan do PDMKiS, o ktérych mowa w pkt 3, s3 przedstawiane przez
dyrektoréw komorek organizacyjnych Ministerstwa do akceptacji nadzorujagcemu czlonkowi
Kierownictwa Ministerstwa, w terminie do dnia 20 wrze$nia kazdego roku.

Okreslajac zadania 1 mierniki nalezy zapewnic¢, aby byly one zgodne z Komunikatem Nr 6 Ministra
Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych wytycznych dla sektora finansow
publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. MF poz. 56), zwanym dalej
»~Komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r.”.

Propozycje zadan do PDMKIiS powinny uwzgledniaé projekty strategiczne realizowane przez komorki
organizacyjne Ministerstwa oraz jednostki podlegte lub nadzorowane.

W przypadku, gdy w procesie akceptacji, o ktorym mowa w pkt 4, zostanie stwierdzona koniecznos¢
wprowadzenia zmian propozycji miernikow lub zadan dyrektorzy komoérek organizacyjnych
Ministerstwa oraz kierownicy jednostek podlegtych lub nadzorowanych sa obowigzani do
wprowadzenia stosownych zmian i przedtozenia ich do podpisu nadzorujgcego cztonka Kierownictwa
Ministerstwa zgodnie z pkt 4.

Podpisane przez nadzorujacego cztonka Kierownictwa Ministerstwa propozycje miernikow i zadan,
0 ktorych mowa w pkt 3, sg przesytane do komoérki whasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej
w Ministerstwie, w terminie do dnia 30 wrzesnia kazdego roku.

Komorka wtasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie na podstawie
dokumentéw, o ktérych mowa w pkt 8, przy uwzglednieniu projektu BZ, opracowuje projekt PDMKiS$.
Na etapie opracowania projektu PDMKiS, dyrektor komorki wiasciwej do spraw koordynacji kontroli
zarzadczej w Ministerstwie, jezeli jest to niezbedne, prowadzi konsultacje i uzgodnienia z dyrektorami
komorek organizacyjnych Ministerstwa i cztonkami Kierownictwa Ministerstwa.

Projekt PDMKiS na rok nastepny jest przedktadany do podpisu Ministra Klimatu i Srodowiska nie
p6zniej niz do dnia 25 pazdziernika kazdego roku.

W przypadku, gdy — z uwagi na potrzebe dalszych zmian — projekt, o ktorym mowa w pkt 10, nie
zostanie przez Ministra Klimatu i Srodowiska podpisany, dyrektor komorki whasciwej do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie wprowadza do niego stosowne zmiany,
przeprowadzajac konsultacje i uzgodnienia, w sposob okreslony w pkt 9.

Podpisany przez Ministra Klimatu i Srodowiska projekt PDMKiS na rok nastepny przedstawiany jest
Prezesowi Rady Ministrow, w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku.



13.

14.

15.

16.

Do konca listopada kazdego roku, komorka wiasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej
w Ministerstwie publikuje PDMKi$ na rok nastepny w Biuletynie Informacji Publicznej.

Jednostki podlegte lub nadzorowane sporzadzaja PD po pisemnym zobowiazaniu do tego kierownika
jednostki podlegtej lub nadzorowanej, zgodnie z art. 70 ust. 4 ustawy o finansach publicznych.

Projekty PD przekazywane sa do komorek organizacyjnych Ministerstwa prowadzacych sprawy
z zakresu nadzoru nad jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi, ktore weryfikujga przedmiotowe
projekty®.

W przypadku zmiany PDMKiS, o ktorym mowa w pkt 12, w wyniku uwzglednienia przez Ministra
Klimatu i Srodowiska uwag zgloszonych przez Prezesa Rady Ministrow, dyrektorzy komérek
organizacyjnych Ministerstwa oraz jednostek podlegtych i nadzorowanych uwzglgdniaja w JPD/PD
stosowne zmiany.

5.1.2. Jednostkowe plany dzialalno$ci komorek organizacyjnych Ministerstwa

JPD jest sporzadzany na okres jednego roku kalendarzowego, na podstawie dokumentu Informacja
o celach.

Informacje o celach przygotowuja dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa.

W Informacji o celach dyrektorzy komorek organizacyjnych Ministerstwa wskazuja cele przyjete przez
komorke organizacyjng do realizacji na rok nastepny.

Przy wyznaczaniu celow bierze si¢ pod uwagg:

1) cele zawarte w przedtozonym Prezesowi Rady Ministrow projekcie PDMKiS;

2) inne cele i zadania Ministra Klimatu i Srodowiska niz wynikajace z projektu PDMKiS oraz jego

priorytety;

2) dokumenty strategiczne i programowe;

3) Portfel Projektow Ministerstwa;

4) zobowigzania wynikajace z uméw mig¢dzynarodowych;

5) przepisy prawa i wynikajace z nich obowiazki;

6) BZ;

7) potrzeby i oczekiwania obywateli;

8) potrzeby i oczekiwania pracownikéw Ministerstwa (np. w zakresie doskonalenia procesOw
zachodzacych w Ministerstwie);

9) planowane ubieganie si¢ o dofinansowanie ze §rodkéw NFOSiGW (rezerwa celowa nr 59);

10) zadania planowane do realizacji w ramach programéw ze srodkéw NFOSiGW (np. LIFE);

11) inne zidentyfikowane dzialania w obszarze legislacji, analiz, finansowania badz nadzoru.

Sporzadzona i podpisana przez dyrektora komorki organizacyjnej Ministerstwa Informacja o celach jest
przedstawiana do podpisu nadzorujacemu cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa, a nastgpnie
przekazywana do komoérki wiasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie w
terminie do dnia 15 listopada kazdego roku.

Komorka organizacyjna Ministerstwa przygotowuje projekt JPD na rok nastgpny w terminie
wskazanym przez komorke wiasciwg do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie.

Projekt JPD komorki organizacyjnej Ministerstwa okresla w szczegolnosci:
1) cele zawarte w Informacji o celach;
2) mierniki okreslajace stopien wykonania celow;
3) warto$¢ bazowa oraz planowane wartosci miernikow do osiagnigcia W kolejnych okresach
sprawozdawczych;
4) nazwe wewnetrznej komorki organizacyjnej realizujgcej dany cel;
5) najwazniejsze ryzyka majgce wpltyw na osigganie celéw oraz realizacj¢ zadan i projektow.

! Forma zatwierdzania/stopien ingerencji w projekt PD wymaga doprecyzowania w Dzialaniach nadzorczych
wobec poszczegolnych jednostek podlegtych lub nadzorowanych.
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Projekt JPD komoérka organizacyjna Ministerstwa przekazuje do komorki wiasciwej do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie celem zaopiniowania.

Po zakonczeniu procesu opiniowania, o ktérym mowa w pkt 8, komoérka organizacyjna Ministerstwa
sporzadza ostateczng wersje JPD na rok nastepny, w terminie 21 dni kalendarzowych od publikacji
PDMKiS w Biuletynie Informacji Publicznej Ministra Klimatu i Srodowiska i przekazuje go
nadzorujacemu cztonkowi Kierownictwa Ministerstwa do podpisu .

Komérka organizacyjna Ministerstwa udostepnia do komorki wiasciwej do spraw koordynacji kontroli
zarzadczej w Ministerstwie zaakceptowany JPD w terminie 5 dni kalendarzowych od uzyskania podpisu
nadzorujagcego cztonka Kierownictwa Ministerstwa.

Podpisane przez nadzorujacego cztonka Kierownictwa Ministerstwa JPD komorek organizacyjnych
Ministerstwa na rok nastgpny, komorka wiasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w
Ministerstwie publikuje w Intranecie w terminie 14 dni kalendarzowych od otrzymania wszystkich JPD
komorek organizacyjnych Ministerstwa.

Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu i Srodowiska okresli szczegotowe wytyczne w zakresie
sporzadzania Informacji o celach oraz JPD i udostepni je za posrednictwem komorki whasciwej do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie, w Intranecie.

W terminie 30 dni kalendarzowych od dnia utworzenia komorki organizacyjnej Ministerstwa,
wprowadzenia zmian w zakresie zadan komorki organizacyjnej Ministerstwa lub innych zmian
W istotny sposob wptywajacych na funkcjonowanie komorki organizacyjnej Ministerstwa, dyrektor
komorki organizacyjnej Ministerstwa, ktérej zmiany dotycza, sporzadza i przekazuje do komorki
wlasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie zaktualizowana Informacje
o celach i propozycje¢ aktualizacji JPD wraz z uzasadnieniem, a w przypadku utworzenia nowej komorki
organizacyjnej Informacje o celach, a nastgpnie projekt JPD. Przepisy pkt 1 — 10 stosuje si¢
odpowiednio.

W uzasadnionych przypadkach, innych niz wskazane w pkt 13, komoérka organizacyjna Ministerstwa
moze dokona¢ zmiany JPD w ciggu roku, ktérego dotyczy JPD, za zgoda i w porozumieniu
z Dyrektorem Generalnym Ministerstwa Klimatu i Srodowiska oraz nadzorujacego cztonka
Kierownictwa Ministerstwa. Przepisy pkt 1 — 10 stosuje si¢ odpowiednio.

5.2 Zarzadzanie ryzykiem

1.

3.

Usystematyzowane zarzadzanie ryzykiem pozwala na:

1) zwigkszenie prawdopodobienstwa osiaggniecia celéw i realizacji projektow poprzez ograniczenie
potencjalnych, negatywnych skutkéw ryzyk do akceptowalnego poziomu oraz

2) zapewnienie Kierownictwu Ministerstwa informacji o zagrozeniach osiagnigcia celow i realizacji
projektow, W tym w szczegdlnosci okreslonych w ramach Planu Dziatalno$ci Ministra Klimatu
i Srodowiska.

Zbudowane mechanizmy w obszarze zarzadzania ryzykiem powinny zapewnic:

1) mozliwo$¢ wczesnego reagowania na wystepujace zagrozenia wewngtrzne i zewnetrzne poprzez
wprowadzenie dziatan minimalizujacych ryzyko;

2) Dbiezgce monitorowanie warto$ci poszczegdlnych ryzyk przez powotanych w ramach systemu
Wtascicieli Ryzyka;

3) mozliwo$¢ porownywania ryzyk roznych kategorii (np. ryzyko bezpieczenstwa informacji i ryzyko
kadrowe) dzigki wprowadzeniu uniwersalnej skali oceny ryzyka,;

4) mozliwos¢ uwzgledniania zidentyfikowanych ryzyk w trakcie okreslania celow strategicznych
i operacyjnych;

5) minimalizacje strat spowodowanych przez nieprzewidziane ryzyka;

6) wigksza $wiadomos$¢ pracownikow na temat ryzyk oraz stosowanych mechanizméw w ramach
kontroli zarzadczej.

Zarzadzanie ryzykiem w ramach zarzadzania przez cele przestawia ponizszy schemat:
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PLANOWANIE
okreslenie celow i zadan

Identyfikacja ryzyka

Ocena ryzyka

MONITORING | OCENA

Uszeregowanie ryzyka

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

REAKCJA NA RYZYKO

Identyfikacja, ocena, uszeregowanie (w tym ustalenie progu akceptowalnosci) ryzyka w zakresie
zarzadzania przez cele powinny zosta¢ wykonane w terminie do konca lutego kazdego roku. Doktadny
termin na przeprowadzenie analizy ryzyka wyznacza Przewodniczacy Zespotu ds. kontroli zarzadczej.

5.2.1. ldentyfikacja ryzyka

Identyfikacja ryzyka w Ministerstwie polega na ustaleniu wystgpujacego lub mozliwego do wystapienia
ryzyka zagrazajacego realizacji celow, zadan i projektow lub niosacego szansg dla realizowanych celow
i projektow.

Ryzyka identyfikowane sa przez Wilascicieli Ryzyka w ramach podlegtych im obszarow,
z uwzglednieniem zagrozen w jednostkach podlegtych lub nadzorowanych.

Ryzyka identyfikowane sg na etapie planowania, przy wykorzystaniu formularza JPD.

W pierwszej kolejnosci do celéow, zadah i projektow nalezy wskazywaé ryzyka juz opisane
w Ministerstwie w bibliotece ryzyk Ministerstwa.

Za prowadzenie biblioteki ryzyk Ministerstwa odpowiada komodrka wihasciwa do spraw koordynacji
kontroli zarzadczej w Ministerstwie.

Nowe ryzyka mozna zidentyfikowac¢ m.in. za pomoca:
1) ,burzy moézgow”;
2) kwestionariuszy — listy pytan, ktora umozliwi identyfikacje¢ obszarow ryzyka,;
3) posiadanego do$wiadczenia i prognoz na przysztosc.

Informacje niezb¢dne do identyfikacji ryzyka mozna zaczerpna¢ w szczegolnosci ze zrodet takich jak:

1) skargi: Czy dana komorka organizacyjna Ministerstwa otrzymuje duza ilos¢ skarg? Czy skargi te
sg terminowo rozpatrywane?;

2) sprawozdania z audytu, wystapienia pokontrolne/sprawozdania z kontroli prowadzonych przez
upowaznionych pracownikow Ministerstwa i kontroli zewnetrznych: Czy dokumenty te dotycza
istotnych obszarow?;

3) prognozy budzetowe i finansowe: Jak wyglada terminowos¢ w planowaniu budzetu? Czy
niedostateczny budzet ma wptyw na wykonywane przez Ministerstwo zadania?;

4) opoznienia projektowe/programowe: Czy istnieja problemy w zarzadzaniu projektami — czasowe,
budzetowe, z zasobami, wykonawcami i partnerami?;
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5) doniesienia medialne: w zakresie wizerunku Ministerstwa.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do biezacego informowania bezposredniego przetozonego
0 wszystkich zagrozeniach, przez niego zidentyfikowanych, mogacych mie¢ negatywny wpltyw na
realizacj¢ celow, zadan i projektow.

Ryzyka zidentyfikowane, ktore nie zostaty opisane w bibliotece ryzyk Ministerstwa, nalezy zgtaszac¢ do
Koordynatora kontroli zarzadczej, w celu ich wprowadzenia do biblioteki ryzyk Ministerstwa.

5.2.2. Ocena ryzyka, w tym mechanizmow kontroli
Ocena ryzyka dokonywana jest co najmniej na etapie planowania i okresowej sprawozdawczosci,
w terminach ustalonych przez Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli zarzadcze;j.

Ocena ryzyka moze by¢ dokonywana przez Wtascicieli Ryzyka przy uzyciu nastepujacych mozliwych
technik, pozwalajacych na okreslenie dziedzin i zasobow, na ktore nalezy zwrdcic szczego6lng uwage:
1) narady poswigcone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie kontroli
zarzadczej;
2) warsztaty dla pracownikéw poswigcone analizie zagrozen;
3) badanie ankietowe;
4) analiza wynikow audytow zewnetrznych i wewngtrznych dotyczacych dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych Ministerstwa.

Przyjmuje si¢ nastepujace kroki przy ocenie ryzyka:

1) Witadciciele Ryzyka (przy wsparciu Koordynatorow ds. ryzyka) dokonuja oceny ryzyk
zidentyfikowanych do celow operacyjnych wskazanych do realizacji w JPD na dany rok w terminie
wskazanym przez Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

2) Wynikiem oceny ryzyka jest wypelniony z wykorzystaniem systemu informatycznego?
wspierajgcego zarzadzanie ryzykiem w Ministerstwie, arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej —
Rejestr ryzyk, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszej Ksiegi;

3) Wiasciciele Ryzyka (przy wsparciu Koordynatoréw ds. ryzyka) wskazujg ryzyka zmaterializowane
na etapie okresowej sprawozdawczosci.

Wyniki oceny ryzyka sa omawiane podczas posiedzenia Zespotu ds. kontroli zarzadczej oraz stanowia
podstawe do sporzadzenia o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra Klimatu i Srodowiska.

Kazdy Wtasciciel Ryzyka prowadzi wtasny Rejestr ryzyk zgodnie z ustalonym formatem arkusza oceny
systemu kontroli zarzadcze;.

Koordynator kontroli zarzadczej gromadzi otrzymane informacje dotyczace oceny ryzyka
w Ministerstwie isporzadza na tej podstawie dokument zawierajacy analize i podsumowanie
przeprowadzonej analizy ryzyka w Ministerstwie.

Metodyke oceny ryzyka okreslono w zataczniku nr 2 do niniejszej Ksiegi.

5.2.3. Uszeregowanie ryzyka oraz ustalenie progu akceptowalnosci

Po przeprowadzonej ocenie ryzyka jako ryzyka nieakceptowalne w dzialalno$ci poszczegolnych
komorek organizacyjnych uznaje si¢ te, ktore wedtug kryteriow poziomu istotnosci ryzyka okreslono
jako duze oraz bardzo duze.

Narzgdziami pomocnymi w zakresie wskazywania ryzyk nieakceptowalnych sa: mapa ryzyk oraz
kryteria istotno$ci ryzyka.

Mapg ryzyk oraz kryteria istotnosci ryzyka opisano W zataczniku nr 2 do niniejszej Ksiggi.

Poprzez uszeregowanie ryzyk otrzymuje sig:
1) ryzyka nieakceptowalne, wobec ktorych musza zosta¢ podjete dodatkowe dziatania;
2) ryzyka, ktore wymagaja szczegdlnego monitorowania;

2 W Ministerstwie zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone z wykorzystaniem oprogramowania ,,e-risk”.
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3) ryzyka nie niosace istotnego zagrozenia dla realizacji celow, zadan i projektow.

5. Dla kazdego z ryzyk nieakceptowalnych nalezy zaproponowaé dziatania — plan postepowania
z ryzykiem.

6. Zespot ds. kontroli zarzadczej opiniuje wyniki oceny ryzyka, weryfikuje adekwatno$¢ dokonanych ocen
oraz ustala ostateczng list¢ ryzyk nieakceptowalnych.

5.2.4. Reakcja na ryzyko
1. W celu okreslenia metody postgpowania z ryzykiem nieakceptowalnym nalezy przeanalizowac, zgodnie
z zatacznikiem nr 3 do niniejszej Ksiegi, w szczegolnosci:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju;
2) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg one ryzyku;
3) koszty i korzysSci zwigzane z wdrozenia nowych mechanizmow kontroli.

2. Przyjmuje si¢, ze w odniesieniu do ryzyk nieakceptowalnych podejmuje si¢ nastgpujace dziatania:

1) unikanie ryzyka — odejscie od dziatan, ktore wigzg si¢ z ryzykiem,;

2) minimalizacja ryzyka (zapobieganie) — podjgcie dziatan majacych na celu minimalizacje
prawdopodobienstwa lub skutkéw wystapienia ryzyka lub obu jednoczes$nie;

3) transfer ryzyka (przeniesienie) — ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystapienia danego
zdarzenia poprzez przekazanie w catosci lub czesciowo innej stronie;

4) akceptacja ryzyka (tolerowanie) — przyjmuje si¢, ze ryzyka skrajne, nieakceptowalne mozna
zaakceptowa¢ w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego
ryzyka.

3. Analiza kosztow i korzysci zwigzanych z wdrozeniem nowych mechanizmow kontroli ryzyka powinna
obejmowac¢ poréwnanie kazdego z proponowanych dziatan w zakresie:
1) wptywu na prawdopodobienstwo;
2) wplywu na skutek;
3) korzysci (réwniez dodatkowych szans);
4)  kosztu (glownie finansowego);
5) mozliwego wptywu na inne ryzyka.

4. Koordynator kontroli zarzadczej gromadzi zebrane od Whascicieli Ryzyka dane w zakresie planow
postepowania z ryzykiem i przedstawia je na posiedzeniu Zespotu ds. kontroli zarzadcze;.

5. Zespot ds. kontroli zarzadczej zatwierdza (ze zmianami lub bez) sposob postgpowania z ryzykami
nieakceptowalnymi dla Ministerstwa.

6. Ustalony i zaakceptowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej Rejestr ryzyk wraz z rekomendacja
dotyczacg ryzyk nieakceptowalnych oraz propozycjami plandw postepowania z ryzykami
nieakceptowalnymi przekazywany jest za posrednictwem Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli
zarzadczej Ministrowi Klimatu i Srodowiska.

7. Wszelkie uwagi Ministra Klimatu i Srodowiska do planéw postepowania z ryzykiem przekazywane sa
do Przewodniczacego Zespotu ds. Kontroli Zarzadczej, ktéry dokonuje odpowiednich zmian we
wspotpracy z Zespolem ds. Kontroli Zarzadcze;.

8. Przewodniczacy Zespohu ds. kontroli zarzadczej przekazuje decyzje Ministra Klimatu i Srodowiska do
poszczegbdlnych Whascicieli Ryzyka.

5.3 Monitoring i ocena

5.3.1.Wdrozenie planéw postepowania z ryzykiem, monitorowanie i przeglad ryzyka
1. Za wdrozenie planow postepowania z ryzykiem odpowiadajg Wiasciciele Ryzyka.

2. Zaciagte monitorowanie wartosci poszczegolnych ryzyk odpowiadaja Wiasciciele Ryzyka. O wszelkich
zmianach warto$ci ryzyk oraz nowych, dotychczas niezidentyfikowanych ryzykach nalezy informowac
Koordynatora kontroli zarzadcze;.
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3.

Skutecznos$¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie dokonywanej przez Zespot

ds. Audytu Wewnetrznego w ramach realizowanych zadan zapewniajgcych i doradczych. Audytor

wewnetrzny uwaza procesy zarzadzania ryzykiem za skuteczne, jesSli z jego oceny wynika

W szczegolnosci, ze:

1) cele organizacji wspieraja misj¢ organizacji i sa z nig zgodne;

2) istotne ryzyka zostaty zidentyfikowane i ocenione;

3) wybrano odpowiedni sposob reakcji na ryzyko;

4) istotne informacje o ryzyku sa zbierane i na czas przekazywane wewnatrz organizacji; umozliwiajac
pracownikom i Kierownictwu Ministerstwa wykonywanie obowigzkow.

5.3.2. Sprawozdanie wykonania PDMKiS

1.

6.

1.

Zgodnie z art. 70 ustawy o finansach publicznych Minister Klimatu i Srodowiska sporzadza, do kofica
kwietnia kazdego roku, sprawozdanie z wykonania PDMKi$ za poprzedni rok dla kierowanych przez
niego dziatdéw administracji rzadowej, a nastgpnie publikuje je w Biuletynie Informacji Publicznej.

Komorki organizacyjne Ministerstwa przekazuja roczne sprawozdanie z wykonania celéw, zadan
i miernikow z Planu Dziatalno$ci Ministra Klimatu i Srodowiska do komorki whasciwej do spraw
koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie w terminie do konca lutego kazdego roku.

Za opracowanie sprawozdania z wykonania PDMKiS, o ktorym mowa w ustawie o finansach
publicznych, oraz za jego publikacje odpowiada komorka wiasciwa do spraw koordynacji kontroli
zarzadczej w Ministerstwie.

5.3.3.0kresowe sprawozdania z wykonania JPD

Komorki organizacyjne Ministerstwa przekazuja odpowiednio do 20 kwietnia, 20 lipca
i 20 pazdziernika kazdego roku, kwartalne sprawozdania z wykonania JPD do komoérki wiasciwej do
spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie. W odniesieniu do miernikéw, co do ktdrych
nie zostaly osiggnig¢te na koniec sprawozdawanego okresu zaplanowane wartosci dyrektor komorki
organizacyjnej Ministerstwa podejmuje dziatania naprawcze.

Komoérki organizacyjne Ministerstwa przekazujg roczne sprawozdanie z wykonania JPD do komorki
wiasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie w terminie do konca stycznia
kazdego roku.

Komorka wtasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie udostgpnia komérkom
organizacyjnym formularz kwartalnego oraz rocznego sprawozdania z wykonania JPD.

Stan realizacji celow monitoruje si¢ Wyznaczonymi miernikami oraz z wykorzystaniem biezacej oceny
realizacji celow za pomoca kryteriow oszczednosci, efektywnosci i skutecznosci.

Zawarto$¢ sprawozdan kwartalnych i sprawozdania rocznego z wykonania JPD odzwierciedla

najistotniejsze zagadnienia zwigzane z dziatalnoscig komorek organizacyjnych Ministerstwa oraz

pozwala na:

1) dokonanie obiektywnej oceny ich pracy;

2) uzyskanie wiedzy o realnych problemach i zagrozeniach wystepujacych w obszarze ich
dziatalno$ci;

3) uzyskanie wiedzy o sposobie i stopniu zaawansowania realizacji wnioskéw, jakie wynikaty ze
sprawozdania ztozonego za poprzedni okres sprawozdawczy.

Dyrektor Generalny Ministerstwa Klimatu i Srodowiska okresli szczegétowe wytyczne w zakresie
sporzadzania sprawozdan z wykonania JPD i udostgpni je za posrednictwem komorki wiasciwej do
spraw koordynacji kontroli zarzgdczej w Ministerstwie, w Intranecie.

5.3.4. Samoocena systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie

Samooceny systemu kontroli zarzgdczej za poprzedni rok w Ministerstwie dokonuje sie do 15 lutego
kazdego roku. Proces przeprowadzania samooceny oraz przygotowania i opracowania jej wynikow
koordynuje komorka wiasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie.

15



5.4
1.

3.

Wyniki samooceny, o ktorej mowa w pkt 1, udostgpnia si¢ cztonkom Kierownictwa Ministerstwa,
Dyrektorowi Generalnemu i pracownikom Ministerstwa.

5.3.5. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Oswiadczenie 0 stanie kontroli zarzadczej jest elementem monitorowania kontroli zarzadczej i jakosci
zarzadzania.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest deklaracja Ministra Klimatu i Srodowiska dotyczaca:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra Klimatu i Srodowiska sktadane jest m.in. w oparciu
0:

1) informacje przekazane przez Wtascicieli Ryzyka w formie oswiadczen czgstkowych o stanie kontroli
zarzadczej,

2) ustalenia kontroli przeprowadzonych przez organy kontroli zewnetrznej w dziatach administracji
rzadowej kierowanych przez Ministra Klimatu i Srodowiska,

3) ustalenia kontroli i audytéw przeprowadzonych przez komoérke wiasciwg do spraw kontroli i audytu
w Ministerstwie.

Za przygotowanie projektu o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra Klimatu i Srodowiska
odpowiada komoérka wiasciwa do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie.

Wrhasciciele Ryzyka w ramach podleglych im obszarow skladaja czastkowe o$wiadczenia 0 Stanie
kontroli zarzadczej zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej Ksiegi, w ktérych
wskazuja zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz ryzyka zmaterializowane,
a nastepnie przekazuja je do Koordynatora kontroli zarzadczej w terminie do konca lutego kazdego
roku.

Oswiadczenie Wiasciciela Ryzyka powinno opierac si¢ na jego ocenie oraz informacjach pochodzacych

W szczegolnosci z:

1) sprawozdan kwartalnych i rocznego sprawozdania z wykonania JPD;

2) analizy ryzyka;

3) samooceny kontroli zarzadczej;

4) wynikéw audytow i kontroli wewnetrznych oraz kontroli zewnetrznych przeprowadzonych
W obszarze dziatalnoéci Wtasciciela Ryzyka przez wlasciwe organy;,

5) os$wiadczen kierownikow jednostek podlegtych lub nadzorowanych.

Komoérka whasciwa do spraw kontroli i audytu w Ministerstwie przekazuje informacje, o ktérych mowa
w pkt 3 ppkt 2 i 3, do komérki whasciwej do spraw koordynacji kontroli zarzadczej w Ministerstwie
w terminie do konca marca kazdego roku.

Informacja i komunikacja
Informacja i komunikacja to jeden ze standardéw kontroli zarzadczej okreslony w Komunikacie Nr 23

Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84).

System komunikacji powinien umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz Ministerstwa,
zaro6wno w Kierunku pionowym, jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewni¢
nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wtasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

W ww. komunikacie Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. mowa jest rowniez o:
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1) biezacej informacji, czyli o potrzebie zapewnienia wlasciwych i rzetelnych informacji potrzebnych
do realizacji zadan w odpowiedniej formie i czasie;

2) komunikacji wewnetrznej, w ramach ktorej nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy przekazywania
waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrebie dziatu administracji
rzadowej;

3) komunikacji zewngtrznej, czyli o potrzebie zapewnienia efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacje zadan.

Jako narzedzia wykorzystywane w celu zapewnienia sprawnego systemu komunikacji w Ministerstwie
nalezy wskaza¢ w szczeg6lnosci:

1) strong intranetowa oraz internetowa,;

2) poczte elektroniczng;

3) cykliczne spotkania na wszystkich poziomach zarzadzania;

4) zespoty robocze;

5) szkolenia wewnetrzne.

Kazda komoérka organizacyjna Ministerstwa aktualizuje informacje, materiaty itp. zamieszczane na
stronie intranetowej oraz internetowe;j.

Wrhasciwa komorka organizacyjna Ministerstwa wspdlnie z jednostka podlegta lub nadzorowang ustalaja
wlasciwy dla efektywnej wspoOtpracy sposob wymiany informacji, ktéry powinien zostaé opisany
W Dziataniach nadzorczych wobec danej jednostki lub grupy jednostek, opracowanych na podstawie
Polityki nadzorczej Ministra Klimatu i Srodowiska.

6. Postanowienia koncowe

1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej Ksiedze zastosowanie maja polityki, regulaminy
i szczegotowe procedury obowigzujace w Ministerstwie.

Ksigga kontroli zarzadczej podlega przegladowi i weryfikacji, dokonywanej przez Koordynatora kontroli
zarzadczej, co najmniej raz w roku, we wspotpracy z Zespotem ds. kontroli zarzadcze;.

7. Zalaczniki
Zalacznik Nr 1 — wzor: Arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyk;

Zatacznik Nr 2 — Metodyka oceny ryzyka i mechanizméw kontroli w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska;

Zakacznik Nr 3 — wzor: Diagram ryzyka nieakceptowanego.

Zakacznik Nr 4 — wzor: Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok .....;
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Arkusz oceny sytemu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyk

Zatacznik nr 1 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Lp. | Kom. | Cel Cel Nazwa | Opis Kategoria Pozi
o . . oziom
org. PDMKIiS | operacyjny ryzyka | ryzyka | ryzyka Prawdopodobie . . . .
Kom. org. Astwo (P) Skutek (S) 1stotnosc¥ Ryzyko Reakeja Plan postgpowania z ryzykiem
ryzyka (Pi) | akceptowalne
[akinie] | "2 YKo
ocena opis ocena opis Pi=P*S Ofete VETiin S
P P dziatania | realizacji | realizacji
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
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Zalacznik nr 2 do Ksiegi kontroli zarzadcze;j

Metodyka oceny ryzyka w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska

Ponizej przedstawiono metodyke oceny ryzyka i mechanizméw kontroli w ramach kontroli zarzadczej
w Ministerstwie. Narzgdziami wspierajacymi ten proces sg arkusze oceny systemu kontroli zarzadczej oraz

narzedzie informatyczne wspierajace zarzadzanie ryzykiem.
Kategoryzacja ryzyk
Klasyfikacja ryzyk — obszar/kategoria.

Wszelkie ryzyka zidentyfikowane w ramach realizowanych przez Ministerstwo celow, zadan i projektow

przyporzadkowywane sg do jednego z trzech obszarow ryzyka:
1) ryzyko strategiczne;

2) ryzyko finansowe;

3) ryzyko operacyjne.

Podziat na kategorie ryzyka zostat okreslony:

Obszar ryzyka Kategoria ryzyka

Opis

I. Ryzyko strategiczne

Ryzyka zwigzane ze zdarzeniami 1.1 Otoczenie polityczne
majacymi bezposredni wplyw
na osiagniecie celéw strategicznych

Ryzyka zwigzane z tworzeniem prawa:

— nieprawidlowe  przygotowanie oceny
skutkow regulacji,

— uniknigcie/powstanie luk prawnych,

— duze zmiany w przepisach.

lub ich zaniechanie.

Ryzyka w tym obszarze maja charakter

dtugoterminowy. 1.2 Otoczenie spoleczne

Ryzyka zwiazane ze spolecznym odbiorem
dziatalno$ci Ministerstwa

1. Ryzyko finansowe

Ryzyka zwigzane z finansowaniem I1.1 Proces inwestycyjny
dziatalno$ci Ministerstwa,

Ryzyka zwiazane z uczestnictwem
w procesach inwestycyjnych.

w tym m. in. z zapewnieniem $rodkow
na biezace funkcjonowanie,

racjonalnym zarzadzaniem wolnymi I1.2 Ksiegowanie
srodkami oraz wlasciwym

wydatkowaniem srodkow na

Ryzyka zwigzane z bledami ksiggowymi.

dziatalnos¢ biezaca oraz projekty UE

I1.3 Sprawozdawczo$¢
finansowa

Ryzyka zwiazane z przygotowaniem,
przekazaniem sprawozdan finansowych.

11.4 Pozyskanie Srodkow
finansowych

Ryzyka zwigzane z finansowaniem
dziatalnosci Ministerstwa.

11.5 Wydatkowanie
Srodkow finansowych

Ryzyka zwigzane z wydatkowaniem
srodkoéw finansowych
przez Ministerstwo.
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Obszar ryzyka

Kategoria ryzyka

Opis

I11. Ryzyko operacyjne

Ryzyka zwigzane bezposrednio

z celami, zadaniami i projektami
realizowanymi

przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne i wynikajace

z niedoskonatos$ci procesow
wewnetrznych, bledow ludzkich,
btedow systemow komputerowych
oraz zdarzen zewnetrznych.

I11.1 Bezpieczenstwo
informacji

Ryzyka zwigzane z utrata poufnosci,
integralnosci, dostgpnos$ci informacji.

111.2 Informatyka

Ryzyka zwigzane z zapewnieniem
1 wykorzystywaniem zasobow
informatycznych.

111.3 Zasoby ludzkie

Ryzyka zwigzane z zatrudnianiem,
szkoleniem zasobow ludzkich.

I11.4 Organizacja

Ryzyka zwigzane bezposrednio
Z organizacyjnymi problemami
W dziatalnosci Ministerstwa.

I11.5 Sprawozdawczos¢

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

Ryzyka zwigzane

111.6 Oszustwo z famaniem prawa oraz przekraczaniem
uprawnien.
Ryzyka zwigzane
I11.7 Wspolpraca ze wspoétdziataniem Ministerstwa z innymi

jednostkami.

I11.8 Bezpieczenstwo

Ryzyka zwigzane
z bezpieczenstwem i ochrong obiektow

i ochrona Ministerstwa oraz zawartych w nich
Zasobow.
Ryzyka zwigzane ze zgodnoscia
111.9 Prawo Z obowiazujacym prawem / nieprawidtowy

wplyw istniejacych regulacji na
podejmowanie dziatan.

111.10 Zdarzenia
zewnetrzne

Ryzyka o charakterze losowym, bez
mozliwo$ci wptywu na nie.

Kazde z nowych ryzyk, dotychczas niezidentyfikowanych, nalezy przyporzadkowaé¢ do odpowiedniego

obszaru oraz kategorii ryzyka.
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Ocena ryzyka i mechanizméw kontroli

Ocena prawdopodobiehstwa wystapienia ryzyka

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

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

1) dotychczasowe doswiadczenia — czesto$¢ wystepowania danego zdarzenia, ryzyka,

2) stosowane (badz nie) na dzien przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka mechanizmy
kontroli oraz ich skuteczno$¢. Przez mechanizmy kontroli nalezy rozumie¢ polityki, procedury,
techniczne $rodki zabezpieczen oraz inne zaprojektowane rozwiazania, jak rdwniez rzeczywiste
praktyki stosowane w celu prewencji zdarzen lub redukcji skutkow w przypadku zmaterializowania
si¢ ryzyka np.: szkolenia, podzial 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 niezb¢dne do podjecia w odpowiedzi na ryzyko), jako
istniejace mechanizmy kontroli,

4) duzg liczbe i intensywno$¢ dziatan podejmowanych w ramach procesu, np. obliczenia dokonywane
pod presja czasu, przygotowywanie raportdw i sprawozdan, wzrost intensywnos$ci pracy w pewnych
okresach,

5) liczb¢ komorek organizacyjnych i innych podmiotow zaangazowanych w realizacj¢ celow, zadan
i projektow w danym obszarze — potrzeba wspotdziatania, wspotpracy, przeptywu informacji,

6) zmiany technologiczne, organizacyjne, kadrowe w danym obszarze (ich czgstos¢, zakres, istotnosc),
wchodzace zmiany przepisow prawnych,

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

8) inne czynniki majace wptyw na zwigkszenie badZ ograniczenie prawdopodobienstwa wystgpienia
zdarzenia.

Prawdopodobienstwo

Zagrozenie jest bardzo wysokie.

Od 81 do 100%, ze wystapi regularnie co miesiac lub czesciej.

Oczekuje si¢, ze zdarzenie takie nastapi, dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw.

Zagrozenie jest wysokie

4 Duze Od 61% do 80%, ze wystapi regularnie, przynajmniej raz W roku.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, dotyczy wigkszo$ci spraw.

Prawie pewne

Zagrozenie jest realne.
Od 41% do 60%, ze wystapi w przeciagu 3 lat.

3 Sredni o 7 : : .
rednie Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe, ale w niektoérych przypadkach
zdarzenie takie moze mie¢ miejsce.
Zagrozenie jest mato realne.
o o/ .
2 Male 0d 21% do 40%, ze wystapi raz na 5 lat.

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego zdarzenia, moze wystapi¢
kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznych spraw.

Zagrozenie jest raczej nierealne.

Od 1% do 20%, ze wystapi raz na 10 lat.

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych okoliczno$ciach,
a najprawdopodobniej w ogdle nie zaistnieje, nie wystapito dotychczas, dotyczy)|
jednostkowych spraw.

Bardzo rzadkie lub
prawie niemozliwe
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Ocena skutku wystapienia ryzyka

Dokonujac oceny skutku wystapienia 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 warto$ci na podstawie 5-stopniowej skali skutkow wystgpienia ryzyka (opisanej
w tabeli ponizej) oraz wskaza¢ dodatkowe czynniki majace wptyw na podjgcie decyzji, w celu ograniczenia
skutkéw wystapienia ryzyka, tj.:

1) skalg potencjalnych strat finansowych (dodatkowych kosztow), zobowiagzan finansowych,

2) warto$¢ majatku narazonego na utrat¢ badz uszkodzenie,

3) odpowiedzialno$¢ prawng wynikajaca z niezgodnoS$ci z przepisami prawa, z postanowieniami umow,
istnienie (badz nie) procedur regulujacych dany proces,

4) skale zaktocen organizacyjnych — wpltyw na mozliwo$é realizacji celow, zadan i projektow, np. brak
zachowania cigglosci procesow dziatania, utrzymaniu funkcjonalnosci systemu niezbgdnych do
wykonywania podstawowych celow,

5) wplyw na wizerunek (np. w kontekscie odbioru spolecznego, zainteresowania mediow, zasigg
oddzialywania tych mediow),

6) stosowane (badz nie) na dzien przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka mechanizmy
kontroli redukujace skutki wystgpienia ryzyka w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka oraz ich
skutecznos¢.

Skutek
Brak realizacji celu/zadania/projektu, bardzo powazne i rozlegte konsekwencje
prawne, wysokie straty finansowe, naruszenie bezpieczenstwa pracownikow, utratal
Katastrofalny . . . . . .
dobrego wizerunku Ministerstwa, wielokrotne negatywne informacje w mediach
ogolnokrajowych.
Powazny wplyw na realizacje celu/zadania/projektu — zagrozenie terminu jego

4 | Powainy realizacji i osiagniecia celu, powazne konsekwencje prawne, powazne straty]

finansowe, zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow, powazny wpltyw na wizerunek|

Ministerstwa, jednokrotne negatywne informacje w mediach ogolnokrajowych.

Sredni wptyw na realizacje celow, zadan i projektow, zaktécenia w dziatalnosci,
3 | $redni umiarkowane konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak wptywu naj

bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na wizerunek Ministerstwa, negatywne

informacje w mediach lokalnych.

Maty wpltyw na realizacje celow, zadan i projektow, niewielkie zaklocenia w

2 | Maty dziatalnosci, brak skutkow prawnych, maly skutek finansowy, brak wplywu naj

bezpieczenstwo pracownikow, niewielki wptyw na wizerunek Ministerstwa.
Znikomy wptyw na realizacj¢ celow, zadan i projektow, krotkotrwate zaktocenia w|

Nieznaczny dziatalnosci, brak skutkéw prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na
bezpieczenstwo pracownikéw, brak wplywu na wizerunek Ministerstwa, brak
negatywnych informacji w mediach.

Szeregowanie ryzyk

Do uszeregowania ryzyk nalezy postuzy¢ sie mapa ryzyk opierajgca sie na 5 — stopniowej skali oceny skutku
I prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz kryteriami poziomu istotnosci ryzyka.

Mapa ryzyk:
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Sredni

®)

Skutek (S)

Nieznaczny

)

Powazny

(4)

Katastrofalny
Prawdopodobienstwo ®)
(P)
Bardzo rzadkie lub prawie
niemozliwe
1)
Mate
(2
Srednie
3)
Duze
4)
Prawie pewne

®)

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 podj¢te w celu utrzymania zidentyfikowanego ryzyka na
akceptowanym poziomie, tj. nalezy odpowiednio wskazaé: akceptacja, minimalizowanie, transfer, unikanie,
wg kryteriow zawartych w ponizszej tabeli.

Poziom Ryzyko Rodzaj reakcji na ryzyko
o 1. Akceptacja
6-9 Srednie 1. Akceptacja

2. Minimalizowanie

. Minimalizowanie

. Akceptacja (wraz z pisemnym uzasadnieniem)
. Unikanie

1
10-16 oraz gdzie Duse 2. Transfer
P=1aS=5 3. Akceptacja (wraz z pisemnym uzasadnieniem)
4. Unikanie
1. Minimalizowanie
20-25 2. Transfer
3
4

Materializacja ryzyka

W przypadku ryzyk zmaterializowanych w danym okresie sprawozdawczym nalezy uzupetni¢ odpowiednie
informacje w sprawozdaniu okresowym z realizacji JPD , w szczeg6lnosci:
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1) wskaza¢ ktére ryzyka wystgpity w danym kwartale;
2) opisa¢ faktyczne czynnosci podjete w sprawozdawanym okresie, w celu zapobiegnigcia /
ograniczenia / wyeliminowania ryzyka i okreslenie ich skutecznosci.
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Diagram ryzyka nieakceptowalnego

Przyczyny

Zatacznik nr 3 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Mechanizm kontroli hamujacy Mechanizm kontroli

Skutki

przyczyng i ryzyko hamujacy skutek

Y

NAZWA RYZYKA

Y
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Zalacznik nr 4 do Ksiegi kontroli zarzadczej
Warszawa, dnia..............ooevvvvennnn.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok .....

Pan/Pani...... (imig i nazwisko)
Dyrektor...... (nazwa komorki organizacyjnej Ministerstwa)
Dzial 1

w zakresie przydzielonych mi uprawnien o$wiadczam, iz posiadam wystarczajaca pewnos¢ /wystarczajaca

pewnos¢ z zastrzezeniami*, ze w kierowanej przeze mnie komorce organizacyjne;j:

1)

2)

3)

4)

realizowane zadania i podejmowane dziatania byly prowadzone zgodnie z przepisami prawa oraz

zasadami (procedurami wewngetrznymi) przyjetymi w jednostce,

sprawozdania i informacje sporzadzane przez komorke organizacyjng zaré6wno na potrzeby innych

komorek organizacyjnych jak i przedstawiane na zewnatrz byly prawdziwe, rzetelne i zgodne ze stanem

faktycznym,

zasoby przydzielone do realizacji zadan komorki organizacyjnej zostaty wykorzystane wytacznie do

realizacji zadan komorki oraz w sposéb oszczedny, gospodarny i efektywny,

zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng sa

przestrzegane, w szczegdlnosci:

a) zapewniony jest skuteczny nadzor i kontrola nad realizacjg zadan komorki,

b) identyfikacja i analiza wystepujacych ryzyk w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa terminowe;j
i skutecznej realizacji zadan byla i jest prowadzona na biezaco, zastosowatem/am odpowiednie
dziatania korygujace,

C) zapewniona zostala ciggto$¢ realizacji zadan (w okresie mojej nieobecnosci),

d) podzial obowigzkoéw oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlnym pracownikom jest
adekwatny dla zapewnienia skutecznej i terminowe;j realizacji zdan,

e) wszyscy pracownicy komorki organizacyjnej posiadaja aktualne opisy stanowisk pracy,
odzwierciedlajace faktycznie realizowane przez nich czynnosci,

f) zapewniony jest wystarczajaco skuteczny i sprawny system przeptywu informacji w komorce
organizacyjnej i w jednostce, w zakresie spraw, realizowanych przez komorke organizacyjna.

Ninigjsze o§wiadczenie opiera si¢ na mojej ocenie oraz informacjach, ktore pochodza z*:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

monitoringu realizacji celow i zadan,

samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych,

zarzadzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewn¢trznych,

innych Zrodet INfOTMACTT .....oovveiie i

Jednoczes$nie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore moglyby wptyna¢ na tresé
niniejszego o$wiadczenia.

(podpis i pieczec)

* niewtasciwe skreslic.
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Zatacznik nr 4 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:
1.1. Zastrzezenie 1 [nazwa zastrzezenia]

[Krotki opis]
1.2. Zastrzezenie 2
1.3. Zastrzezenie 3
14. ..

2. Planowane dziatania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej:

2.1. Planowane dziatania odnosnie zastrzezenia 1 [nazwa zastrzezenia]
[Opis planowanych dziatan]
2.2. Planowane dziatania odnosnie zastrzezenia 2
2.3. Planowane dziatania odnosnie zastrzezenia 3
24. ..

3. Lista ryzyk zmaterializowanych:

Lp. Nazwa ryzyka Cel / zadanie / projekt

1

2
3
4

Dzial 111
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadcze;.

1. Dziatania, ktore zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy oswiadczenie:

[Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, W odniesieniu do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok
poprzedzajgcy rok, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie. ]

2. Pozostale dziatania:

[Nalezy opisac najistotniejsze dziatania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktorego
dotyczy niniejsze oswiadczenie, jezeli takie dziatania zostaly podjete.]

(miejscowosc, data) (podpis 1 pieczec)
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