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1. Wprowadzenie

1.1 Cel i zakres dokumentu
1. Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie sposobu organizacji kontroli zarzadczej
W Ministerstwie Srodowiska.

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

3. Tak zdefiniowane podejscie zapewnienia wykrycie stabosci kontroli zarzadczej, analiz¢ przyczyn ich
wystgpienia oraz okreslenie mozliwosci wyeliminowania w celu zapewnienia:
a) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnos$ci dziatania;
c) wiarygodno$ci sprawozdan;

d) ochrony zasobow;

e) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;
f)  efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;

g) zarzadzania ryzykiem.

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 2013 r.
poz. 938, 1646 z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz z 2015 r. poz.
238,532, 1117, 1130, 1190,1358 i 1513)

Kontrola zarzadcza

Kontrolg zarzadcza w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi
og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan
W sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

Ministerstwo Srodowiska




Jednostki podlegle
lub nadzorowane

Organy centralne: GIOS, GDOS, KZGW, PAA, WUG, oraz NFOSiGW,
BNL, parki narodowe, szkoly lesne.

Komitet Audytu

Organ pomocniczy Ministra Srodowiska, ktorego celem jest doradztwo
$wiadczone na rzecz Ministra Srodowiska w zakresie zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej oraz
skutecznego audytu wewngtrznego.

Zespot ds. kontroli
zarzadczej

Organ pomocniczy Ministra Srodowiska, ktorego celem jest wsparcie
Ministra Srodowiska w realizacji obowiazkéw natozonych przepisami
ustawy o finansach publicznych w zakresie kontroli zarzadczej oraz
doskonalenie kontroli zarzadcze;.

Osoba na stanowisku
ds. koordynacji kontroli
zarzadczej

Osoba na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadczej koordynuje
poprawne funkcjonowanie kontroli zarzadczej w MS.

Wiasciciel Ryzyka

Wtasciciel Ryzyka to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie konkretnym
ryzykiem zidentyfikowanym w danym obszarze dziatalnosci MS. Role
Wiascicieli Ryzyka w MS pelnia dyrektorzy komérek organizacyjnych
MS.

Koordynator ryzyka

Koordynator ds. Ryzyka to osoba odpowiedzialna za zarzadzanie
konkretnym ryzykiem lub portfelem ryzyk zidentyfikowanym w danej
komorce organizacyjne;j.

Zespot Audytu Wewnetrznego w ramach kontroli zarzadczej odpowiada za

Zespot Audytu dostarczenie obiektywnej oceny efektywnosci, adekwatnosci i skutecznosci
wewnetrznego funkcjonujgcego systemu, poprzez przeprowadzenie niezaleznej oceny
jakosci procesu kontroli zarzadczej.
Ryzyko Potencjalne zdarzenie, ktore bgdzie miato wptyw na wykonywanie zadan
badz osigganie celow zatozonych przez jednostke.
Komunikat Ministra Srodowiska W sprawie szczegdtowych wytycznych
Wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla dziatow administracji rzadowej

gospodarka wodna i srodowisko.

Mechanizm kontroli

Rozwigzanie organizacyjne, techniczne lub prawno—finansowe stuzace
do ograniczenia poziomu ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem

Proces systematycznej identyfikacji, analizy, oceny i postepowania
Z ryzykiem; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkoéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia.

Ryzyko
zmaterializowane

Ryzyko, ktore faktycznie zaistniatlo i miato wplyw na osiggnigcie celu
lubzadania w danym roku.

Ryzyko
nieakceptowalne

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

2. ldea kontroli zarzadczej

1. Gtéwnym celem wdrozenia kontroli zarzadczej w MS jestrealizacja przepisow ustawy o finansach

publicznych, jak réwniez:

a) wspieranie Ministra Srodowiska w wyznaczaniu kierunkow dziatalno$ci i celow strategicznych

calego resortu oraz wiasciwym przetozeniu zidentyfikowanych celéow na planowanie
i koordynacj¢ dziatan w ujeciu rocznym wszystkich podmiotéw zaangazowanych w zapewnienie
realizacji polityki Ministra Srodowiska;



b) zapewnienie kierownictwu resortu kompletnej bazy informacji na temat zagrozen mogacych
negatywnie wplywac na terminowg realizacje okreslonych celow i zadan;

C) projektowanie rozwigzan majacych na celu podniesienie jako$ci w obszarze wyznaczania
kierunkow dziatalno$ci i celéw strategicznych oraz zwigkszenie efektywnosci realizacji
wyznaczonych celow i zadan, w tym w szczegdlnosci zadan o charakterze priorytetowym.

Warunkiem funkcjonowania kontroli zarzadczej jest wysoka §wiadomos$¢ wilascicieli ryzyk w obszarze
zarzadzania, w tym w szczeg6lnosci umiejetne wykorzystanie wnioskow z biezgcego monitoringu i
biezacej oceny stopnia realizacji celow do planowania zadan. Kluczowa role odgrywa réwniez
zaangazowanie w procesy kontroli zarzadczej kierownictwa resortu, wiascicieli ryzyk, Zespotu ds.
kontroli zarzadczej oraz 0sob realizujacych zadania zwigzane z koordynacja kontroli zarzadcze;.

3. Struktura odpowiedzialnosci w ramach kontroli zarzadczej w MS

W ramachkontroli zarzadczej w MSwyodrebnia sie nastepujace podmioty:

1.

No o k~wd

Minister Srodowiska,

Komitet Audytu,

Zespot ds. kontroli zarzadczej,

Stanowisko ds. Koordynacji kontroli zarzadcze;j,
Wrtasciciel Ryzyka,

Koordynator ds. Ryzyka,

Zespot Audytu Wewnetrznego.

3.1 Minister Srodowiska
Minister, na mocy przepisow ustawy o finansach publicznych:

a) jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skuteczneji efektywnej kontroli zarzadczej w MS
(jako kierownik jednostki) oraz w dziale administracji rzadowej (jako minister kierujacy
dziatem);

b) sporzadza, do konca listopada kazdego roku, plan dziatalnosci na rok nastepny dla kierowanych
przez niego dziatow administracji rzadowe;j;

c) 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 dziatdow administracji rzadowej;

d) moze zobowigza¢ kierownika jednostki w dziale do sporzadzania planu dziatalnosci na rok
nastgpny dla tej jednostki oraz sporzadzania sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci
1 sktadania o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie kierowanej
przez niego jednostki;

e) moze okresli¢ w formie komunikatu i oglosi¢, w dzienniku urzedowym ministra, szczegbdtowe
wytyczne w zakresie kontroli zarzadczej dla kierowanych przez niego dzialdow administracji
rzagdowej.

3.2 KomitetAudytu

1.

Komitet audytu na mocy art. 288 ustawy o finansach publicznych powotany jest Zarzadzeniem
Ministra Srodowiska. W ustawie okreslono zakres zadan i strukture organizacyjna Komitetu Audytu.
Organizacje i tryb pracy Komitetu Audytu okresla regulamin nadany przez Ministra Srodowiska,
na wniosek przewodniczacego Komitetu.

Obstuge organizacyjna Komitetu Audytu prowadzi komoérka organizacyjna MS, ktorej - na podstawie
regulaminu organizacyjnego MS- powierzono zadania w zakresie audytu wewnetrznego.



3.3 Zespot ds. kontroli zarzadczej

1. Zespol ds. kontroli zarzadczej powotany jest Zarzadzeniem Ministra Srodowiska, na podstawie
art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. 0 Radzie Ministrow (Dz. U. z 2012 r., poz. 392 oraz
z 2015 r. poz. 1064).

2. W sktad Zespotu ds. kontroli zarzadczej wchodzi nie mniej niz 5 cztonkow, w tym:
a) wskazany przez ministra cztonek kierownictwa resortu, jako przewodniczacy Zespotu;
b) kierujacy komorka organizacyjng w MS ktorej na podstawie regulaminu organizacyjnego MS
powierzono koordynacje kontroli zarzadczej, jako zastepca przewodniczacego Zespotu;
c) wskazani Wiasciciele Ryzyk;
d) Audytor wewnetrzny;
e) Osoba na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadcze;.

3. Do gtéwnych zadan Zespotu nalezy:

a) rekomendowanie Ministrowi Srodowiska kierunkéw rozwoju kontroli zarzadczej;

b) opiniowanie wynikoéw analizy i oceny ryzyka oraz wynikoéw analizy i oceny stosowanych srodkow
kontroli,w szczeg6lnosci w zakresie:
- kompletnosci listy ryzyk,
- ocen poszczegdlnych ryzyk oraz mechanizméw kontroli;

¢) rekomendowanie poziomu akceptowalnosci ryzyka;

d) opiniowanie proponowanych metod postepowania z ryzykiem i rekomendowanie ich Ministrowi
Srodowiska;

e) wyznaczenie sposobu budzetowania dziatan na postgpowanie z ryzykiem;

f) wspieranie dziatan na rzecz zwigkszenia $wiadomosci w zakresie kontroli zarzadczej;

g) dokonywanie weryfikacji kompletnosci listy ryzyk i mechanizméw kontroli oraz adekwatnosci
dokonywanych ocen.

4. Czestotliwos¢ i przedmiot spotkan ustalane sg w miarg potrzeb (minimum raz w roku).

5. Obstuge organizacyjng Zespotu ds. kontroli zarzadczej prowadzi komérka organizacyjna MS, ktérej
na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono koordynacje kontroli zarzadcze;.

3.4 Stanowisko ds. Koordynacji kontroli zarzadczej
Koordynator do spraw kontroli zarzadczej w MS koordynuje wdrazanie i utrzymanie systemu kontroli
zarzadezej w MS, w szczeg6Inosci w zakresie:

a) zapewnienia jednolitych standardow dotyczacych identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz
mechanizméw kontroli w MS oraz w jednostkach w dziatach kierowanych przez Ministra
Srodowiska;

b) zapewnienia kompletnej informacji na temat poszczegdlnych ryzyk i mechanizméw kontroli
w oparciu o wspolprace z Whascicielami Ryzyk;

c) weryfikacji danych na temat ryzyk i mechanizméw kontroli przekazywanych przez Wiascicieli
Ryzyka;

d) nadzorowania raportowania: opracowuje wymagania, zapewnia spojnos¢, zbiera i agreguje
informacje na potrzeby Ministra Srodowiska oraz Zespotu ds. kontroli zarzadczej;

e) prac Zespotu ds. kontroli zarzadczej: wspiera jego dzialalno$¢ poprzez dostarczanie
kompletnychi adekwatnych informacji na temat poszczegoélnych ryzyk i mechanizméw kontroli;

f) nadzorowania opracowania i wdrazania planow reakcji na ryzyko;

g) utrzymania baz danych o ryzyku i mechanizmach kontroli, w szczegdélnosci Rejestru Ryzyk;

h) tworzenia i aktualizacji metodyki oceny ryzyka i mechanizmoéw kontroli, jak réwniez zwigzanych
z nig wzoré6w dokumentow;

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



j) komunikowania celow kontroli zarzadczej oraz realizacji dzialan na rzecz zwickszenia
$wiadomosci w tym zakresie w MS.

3.5 Wiasciciel Ryzyka

1.

2.

Zakres odpowiedzialnos$ci i uprawnien Wiasciciela Ryzyka:

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

b) przekazywanie osobie na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadczej niezbgdnych informacji
w zakresie kontroli zarzadczej w podleglym obszarze w postaci rejestrow ryzyk;

C) przygotowanie propozycji sposobu postgpowania z ryzykiem oraz wdrazanie planow postgpowania
Z ryzykiem;

d) biezace monitorowanie ryzyka oraz dostarczanie na czas kompletnej i wiarygodnej informacji
na temat ryzyka oraz mechanizmoéw kontroli;

e) wspolpraca z osoba na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadczej w zakresie niezbednym
dla zapewnienia efektywnej kontroli zarzadczej;

f) sktadanie o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w Kierowanej komorce organizacyjne;j.

Wiasciciel Ryzyka, ma prawo powotania w ramach wtasnej komorki organizacyjnej osob, ktore beda
go wspiera¢ w realizacji zadan natozonych przez Ksiege kontroli zarzadezej— tzw. Koordynatorow ds.
Ryzyka.

3.6 Koordynator ds. Ryzyka

Zakres uprawnien i odpowiedzialnosci Koordynatora ds. Ryzyka wyznaczonego w danym obszarze

dziatania komorki organizacyjnej uzalezniony jest od Wtasciciela Ryzyka. Koordynator ds. Ryzyka moze
wspiera¢ Wtasciciela Ryzyka we wszelkiego rodzaju zadaniach wynikajacych z systemu kontroli

zarzadczej. Powinien uczestniczy¢ miedzy innymi w:

a) przekazywaniu Wlascicielowi Ryzyka niezbednych informacji w zakresie ryzyk oraz
mechanizmow kontroli;

b) przygotowaniu propozycji sposobu postepowania z ryzykiem oraz wdrazaniu planow postepowania
z ryzykiem;

c) monitorowaniu ryzyka oraz dostarczeniu na czas kompletnej i wiarygodnej informacji na temat
ryzyk oraz mechanizmow kontroli;

d) wspotpracy z Wiascicielem Ryzyka w zakresie niezbednym dla zapewnienia efektywnoscikontroli
zarzadczej.

3.7 Zespot Audytu Wewnetrznego

1.

2.

Do gtownych zadan ZespotuAudytu Wewnetrznego w ramach kontroli zarzadczej nalezy:
a) doradztwo we wdrazaniu kontroli zarzadczej;

b) przeglad procesu zarzgdzania kluczowymi ryzykami;

c) weryfikacja stosowanych mechanizméw kontroli w kontekscie ryzyk;

d) ocena sposobu raportowania w ramach kontroli zarzadczej;

e) ocena procesu kontroli zarzadczej;

f) informowanie o przebiegu procesu kontroli zarzadczej.

Do mozliwych zadan ZespotuAudytu Wewnetrznego w ramach kontroli zarzadczej nalezy:
a) wspomaganie identyfikacji i oceny ryzyka;

b) wspomaganie w opracowaniu mechanizméw kontroli;

c) wspieranie kierownictwa w zakresie reakcji na ryzyko;

d) skonsolidowane raportowanie na temat rodzajow ryzyka oraz mechanizmow kontroli;
e) wspieranie rozwoju strategii kontroli zarzadcze;.



4. Procedury kontroli zarzadczej

Procedury kontroli zarzadczej to wszystkie dokumenty wewngtrzne,w szczegolnosci 0 charakterze
organizacyjnym, prawno — finansowym i kadrowym, w ktorych uregulowano procesy zachodzace
w MS. Procedury okreslajaszczegdtowo sposob dziatania, celem realizacji zadan w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszcze¢dny i terminowy.

5. Procesykontrolizarzadczej w MS

1. Procesy kontroli zarzadczej, zgodnie ze standardami Ministra Finanséw, powinny odnosi¢ si¢
do celow izadan organizacji, uwzglednia¢ identyfikacj¢ i ocen¢ ryzyka, jak réwniez analizowac
stosowane mechanizmy Kkontroli. Wytyczne wskazuja rowniez na konieczno$¢ wiasciwego
zorganizowania wymiany informacji na temat ryzyk i mechanizméw kontroli oraz ciaglego ich
monitorowania.

2. Sformalizowanie proceséw kontroli zarzadczej w MS ma przede wszystkim na celu standaryzacje
dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

5.1 Planowanie
1. Proces planowania powigzany jest zdziataniami, ktére majg na celu zapewnienie podstaw realizacji
szeroko pojetej polityki ochrony srodowiska.

2. Rola planowania strategicznego jest wyznaczanie priorytetow MS z uwzglednieniem
misjiMS$,uchwalonych strategii i programéw w perspektywie dlugookresowej. Z kolei do planowania
operacyjnego zobowigzane sa departamenty (wraz z jednostkami podlegtymi lub nadzorowanymi),
odpowiadajace za poszczeg6lne aspekty srodowiska, uwzgledniajac cele wynikajace z planowania
strategicznego oraz programu prac Komisji Europejskiej 1 planowanymi rewizjami aktow
europejskich.

3. Cele planowania operacyjnego powinny uwzglednia¢ okres przynajmniej roku i powinny zostac
okreslone w miar¢ mozliwosci ilosciowo. 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).

4. Podstawowymi narzedziami planistycznym w MS sa: budzet zadaniowy, Plan Dziatalno$ci Ministra
Srodowiska oraz jednostkowe plany dziatalnoéci (JPD) komérek organizacyjnych MS. Przyjmuje sie
kaskadowy model planowania celow i zadan.

5.1.1. Plan Dzialalno$ci Ministra Srodowiska
Plan Dziatalnoéci Ministra Srodowiska stanowi informacje dla obywatela o najwazniejszych celach
izamierzeniach resortu. Jest roOwniez konkretyzacja zatozen przyjetych w dokumentach strategicznych.
Mierniki obrazujgce stopien realizacji celéw ustalane sg w oparciu o konkretne zrodto i pozostajg
W spdjnosci ze wskaznikami realizacji strategii. Zadania wskazane w Planie Dziatalnosci Ministra
Srodowiska sformutowane sa w sposob zagregowany — ich doszczegélowienie stanowia zadania wskazane
w JPD komérek organizacyjnych MS.



Dhugookresowe Sredniookresowe Statutowe i ustawowe cele
i Sredniookresowe cele i krotkookresowe cele i zadania jednostek podlegtych
w dokumentach strategicznych w dokumentach operacyjnych lub nadzorowanych

Biezace priorytety

ExposéPremiera Ministe) Budzet Zaqaniowy
Srodowiska, MS
Projekty planow
dzialalnosci
jednostek
podlegtych lub PLAN DZIALALNOSCI MINISTRA SRODOWISKA
nadzorowanych oraz
projekty JPD
komorek
organizacyjnych MS
Jednostkowe plany Plany dziatalnosci
dziatalnos$ci komoérek jednostek podlegtych
organizacyjnych MS lub nadzorowanych

Harmonogram prac nad Planem Dzialalno$ci Ministra Srodowiska:

I.  Agregowanie i analiza informacji niezbednych do stworzenia projektu Planu DzialalnoSci
Ministra Srodowiska
1. Komorki organizacyjne MS przekazuja projekty JPD, opracowane zgodnie ze wzorem stanowiacym
zalacznik nr 5 do niniejszej Ksiegido 15 wrze$nia roku poprzedzajacego rok, ktorego plan dotyczy
do komérki organizacyjnej MS do spraw planowania strategicznego.

2. Wraz z projektem JPD komorki organizacyjne MS weryfikuja aktualno$é celow i zadan wskazanych
w Planie Dziatalno$ci Ministra Srodowiskaza rok poprzedni oraz formutuja opini¢ dotyczaca
propozycji celow, zadan oraz miernikéw do projektu PDMS na kolejny rok.

3. Komérki organizacyjne MS w projekcie JPD oraz w propozycjach celow, zadan oraz miernikow
do Planu Dziatalnosci Ministra Srodowiska moga uwzgledniéprojekty planéw dziatalnosci jednostek
podleglych Iub nadzorowanych.

4. Projekty planéw dziatalnosci jednostek podlegtych lub nadzorowanych przekazywane
sg do departamentéw prowadzacych sprawy z zakresu nadzoru, ktoreweryfikuja i opiniujg
przedmiotowe projekty”.

5. Za agregowanie i analiz¢ informacji niezbednych do stworzenia projektu Planu Dziatalnosci Ministra
Srodowiskaodpowiada komorka organizacyjna MS, ktorej na podstawie regulaminu organizacyjnego
MS powierzono zadania w zakresie planowania strategicznego.

Il.  Sporzadzenie projektu Planu Dzialalno$ci Ministra Srodowiska:

1. Projekt Planu Dziafalnosci Ministra Srodowiska podlega konsultacjom wewnatrzresortowym oraz
opiniowaniu przez ciata doradcze Ministra Srodowiska.

2. Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Finanséw z dnia 29 wrzesnia 2010 r. w sprawie planu
dziatalnosci i sprawozdania z jego wykonania (Dz. U. z 2010 r., Nr 187, poz. 1254)Minister

YForma zatwierdzania/ stopien ingerencji w projekt planu do decyzji cztonkéw kierownictwa i doprecyzowania
W Dziataniach nadzorczych wobec poszczeg6lnych jednostek.
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Srodowiska przedstawia Prezesowi Rady Ministrow projekt planu na rok nastepny, w terminie
do 31 pazdziernika kazdego roku.

3. Za sporzadzenie projektu Planu Dzialalno$ci Ministra Srodowiska odpowiada komérka organizacyjna
MS, ktérej na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono zadania w zakresie planowania
strategicznego.

I1l.  Publikacja Planu Dzialalnoci Ministra Srodowiska.

1. Zgodnie z art. 70 ustawy o finansach publicznych Minister Srodowiska sporzadza,do kofca listopada
kazdego roku, plan dziatalno$ci na rok nastgpny dla kierowanych przez niego dziatow administracji
rzadowej, a nastepnie publikuje go w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Za publikacje Planu Dziatalno$ci Ministra Srodowiska odpowiada komoérka organizacyjna MS, ktorej
na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono zadania w zakresie planowania
strategicznego.

5.1.2. Jednostkowe plany dzialalno$ci komérek organizacyjnych MS
1. W terminie 21 dni od publikacji Planu Dziatalnosci Ministra Srodowiska komérki organizacyjne MS
sporzadzaja JPD na kolejny rok zgodnie z wzorem stanowigcym zalgcznik nr 5 do niniejszej Ksiegi.

2. Cele i zadania wskazywane do realizacji w JPD okresla si¢ w co najmniej rocznej perspektywie,

Z wykorzystaniem nastgpujacych kryteriow:

a) prostoty — zrozumienie celu i zadania nie powinno stanowi¢ problemu, cel lub zadanie powinny
by¢ sformutowane jednoznacznie i konkretnie, bez miejsca na luzng interpretacje;

b) mierzalnosci — kazdy cel lub zadanie powinny mie¢ swoj wskaznik/miernik, na podstawie ktorego
bedzie oceniana ich realizacja;

c) realizmu —cele lub zadania powinny by¢ mozliwe do osiaggniecia;

d) istoty — cele lub zadania powinny by¢ ambitne i stanowi¢ wyzwanie;

e) doktadnego okreslenia horyzontu czasowego, W jakim cele lub zadania majg zosta¢ osiagniete.

3. Przy konstruowaniu JPD nalezy uwzgledni¢ dziatania przydzielone do realizacji resortowi srodowiska
w ramach obowigzujacych strategii, a takze inne zidentyfikowane dziatania w obszarze legislacji,
analiz, finansowania badz nadzoru z wykorzystaniem listy sprawdzajacej, stanowigcejzalacznik nr 8
do niniejszej Ksiggi.

4. Ustalane cele i zadania dla komorek organizacyjnych MS oraz jednostek podlegtych
lub nadzorowanychpowinny byé powiazane z celami i zadaniami Ministra Srodowiska.

5. JPD komorki organizacyjnej akceptuje wlasciwy cztonek kierownictwa resortu.

6. Komorki organizacyjne MS przekazuja zatwierdzony JPD w ciagu 7 dni komérce organizacyjnej MS
do spraw planowania strategicznego.

7. Jednostki sporzadzajg Plan dziatalnosci po pisemnym zobowigzaniu do tego kierownika jednostki
przez Ministra Srodowiska zgodnie z art. 70 ust. 4 ustawy o finansach publicznych?.

5.2 Zarzadzanie ryzykiem
1. Usystematyzowane zarzadzanie ryzykiem pozwala na:
a) zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggnigcia celow i realizacji zadan poprzez ograniczenie
potencjalnych, negatywnych skutkéw ryzyk do akceptowalnego poziomu oraz

b) zapewnienie Kierownictwu MS informacji o zagrozeniach realizacjizadan i osiagnigcia celow,
w tym w szczeg6lnosci okreslonych w ramach Planu Dziatalnosci Ministra Srodowiska.

2 Tryb zobowigzania kierownikow jednostek podlegtych lub nadzorowanych do sporzadzenia rocznego planu
dziatalnos$¢ zostat okreslony w Polityce nadzorczej Ministra Srodowiska.
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2. Zbudowane mechanizmy w obszarze zarzadzania ryzykiem powinny zapewnié:

a) mozliwo$¢ wczesnego reagowania na wystepujgce zagrozenia wewngetrzne i zewngtrzne poprzez
wprowadzenie dziatan minimalizujacych ryzyko;

b) biezace monitorowanie warto$ci poszczegdlnych ryzyk przez powotanych w ramach systemu
Wiascicieli Ryzyk;

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

d) mozliwo$¢ uwzgledniania zidentyfikowanych ryzyk w trakcie okreslania celow strategicznych
i operacyjnych;

e) minimalizacj¢ strat spowodowanych przez nieprzewidziane ryzyka;

f) wicksza $wiadomo$¢ pracownikow na temat ryzyk oraz stosowanych mechanizmow
w ramach kontroli zarzadcze;j.

PLANOWANIE
okreslenie celow i zadan w JPD

ldentyfikacja ryzyka

Ocena ryzyka

MONITORING | OCENA

Uszeregowanie ryzyka

INFORMACJA | KOMUNIKACJA

REAKCJA NA RYZYKO

3. Identyfikacja, ocena, uszeregowanie oraz ustalenie progu akceptowalnosci ryzyka powinny zostac
wykonane w terminie do konca lutego roku, ktorego ryzyko dotyczy. Doktadny termin
na przeprowadzenie analizy ryzyka wyznacza Przewodniczacy Zespotu ds. kontroli zarzadcze;.

5.2.1. ldentyfikacja ryzyka

1. ldentyfikacja ryzyka w MS polega na ustaleniu wystepujacego lub mozliwego do wystapienia ryzyka
zagrazajacego realizacji celow i zadan lub niosgcego szansg dla realizowanych celow i zadan. Przyjeto,
iz podstawg do budowania Rejestru Ryzyk sa cele i zadania okre$lone w JPD komorek organizacyjnych
MS.

2. Ryzyka identyfikowane s3 przez Wlascicieli Ryzyka w ramach podlegtych im obszarow,
z uwzglednieniem zagrozen w jednostkach podlegtych lubnadzorowanych przez Ministra Srodowiska.

3. Ryzyka identyfikowane sg na etapie planowania, przy wykorzystaniu Wzoru stanowigcego zalacznik
nr 5 do niniejszej Ksiegi.
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Kazdy pracownik zobligowany jest do biezacego informowania bezposredniego przetozonego
o wszystkich zagrozeniach, przez niego zidentyfikowanych, mogacych mie¢ negatywny wptyw
na realizacj¢ celow i zadan.

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

Ocena ryzyka moze by¢ dokonywana przez Wtascicieli Ryzyka przy uzyciu nastepujacych mozliwych
technik, pozwalajacych na okreslenie dziedzin i zasobow, na ktore nalezy zwrdcic szczegdlng uwage:
a) narady poswiccone omawianiu, ocenie i rozliczaniu z realizacji zadan w zakresie kontroli
zarzadczej;
b) warsztaty dla pracownikéw poswiccone analizie zagrozen;
c) badanie ankietowe;
d) analiza wynikow audytow zewngtrznych i wewnetrznych dotyczacych dziatania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych.

Przyjmuje si¢ nastepujace kroki przy ocenie ryzyka:

a) Wiasciciele Ryzyka (przy wsparciu Koordynatorow ds. Ryzyka) dokonuja oceny ryzyk
zidentyfikowanych do zadan wskazanych do realizacji na dany rok w terminie wskazanym przez
Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli zarzadcze;.

Wynikiem oceny ryzyka jest:

- wypelniony z wykorzystaniem systemu informatycznego wspierajacego zarzadzanie
ryzykiem w MS,arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyk, wedtug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 3 niniejszej Ksiegi,

- wypelniony z wykorzystaniem systemu informatycznego wspierajacego zarzadzanie
ryzykiem arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej —Postepowanie z ryzykiem
nieakceptowanym, ktory stanowi zalacznik nr 4 niniejszej Ksiegi;

b) Wiasciciele Ryzyka (przy wsparciu Koordynatorow ds. Ryzyka) wskazuja ryzyka
zmaterializowane na etapie okresowej sprawozdawczosci.
Wynikiem oceny ryzyka jest:
- okresowe sprawozdanie z Jednostkowego Planu Drziatalno$ci w czesci dotyczacej ryzyk,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6niniejszej Ksiggi,
- wypelione o$§wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej, w czg$ci dotyczacej ryzyk, wedlug
wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 niniejszej Ksiegi.

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

Kazdy Wtasciciel Ryzyka prowadzi wtasny Rejestr Ryzyk zgodnie z ustalonym formatem arkusza
oceny systemu kontroli zarzadczej. Koordynatorzy ds. Ryzyka wspieraja Wiascicieli Ryzyka
W opracowaniu rejestrow.

Osoba na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadczej gromadzi otrzymane informacje i sporzadza
na tej podstawie dokument zawierajacy wszystkie informacje.

Metodyke oceny ryzyka okreslono w zalaczniku nr 1 niniejszej Ksiegi.
5.2.3. Uszeregowanie ryzyka oraz ustalenie progu akceptowalnosci
Kazdy Wiasciciel Ryzyka w ramach przeprowadzanej oceny ryzyka powinien wskaza¢ ryzyka z grupy

ryzyk o najwyzszej wartos$ci poziomu ryzyka, ktdre uwaza za nieakceptowalne w dziatalno$ci komorki
organizacyjnej.
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Narzgdziem pomocnym w zakresie wskazywania ryzyk nieakceptowalnych moze by¢ kryterium
akceptowalno$ci ryzyka oparte na regule Pareto.

Przyjmuje sig, ze 20% ryzyk o najwigkszej wartosci powoduje 80% strat. Z tego tez wzgledu nalezy
zajac si¢ tymi 20% ryzyk:

Poziom akceptowalnosci ryzyka: (MAX WRS — MIN_WRS) x 0,8

gdzie:
MAX_WRS — najwicksza warto$¢ ryzyka,
MIN_WRS — najmniejsza wartos$¢ ryzyka.

Dla kazdego z ryzyk nieakceptowalnych nalezy zaproponowa¢ dziatania - sposéb postepowania.

Poprzez uszeregowanie ryzyk Wtasciciel Ryzyka wskazuje:
a) ryzyka nieakceptowalne, wobec ktorych muszg zosta¢ podjete dodatkowe dziatania;
b) ryzyka, ktore wymagaja szczegdlnego monitorowania;
C) ryzyka nie niosace istotnego zagrozenia dla realizacji celow i zadan.

Zespdt ds. kontroli zarzadczej na podstawie Rejestru Ryzyk zidentyfikowanych w MS oraz
wskazanych przez Wilascicieli Ryzyk nieakceptowalnych w poszczegélnych  komodrkach
organizacyjnych ustala ostateczng listg ryzyk nieakceptowalnych.

5.2.4. Reakcja na ryzyko
W celu okreslenia metody postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym nalezy przeanalizowac,
zgodnie z zalacznikiem nr 7do niniejszej Ksiegi, w szczegolnosci:

a) przyczyny (zrodha) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju;

b) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziatajg one ryzyku.

Przyjmuje si¢, ze w odniesieniu do ryzyk nieakceptowalnych mozna podjaé¢ nastepujace dziatania:

a) unikanie ryzyka — odejscie od dziatan, ktore wigza si¢ z ryzykiem;

b) minimalizacja ryzyka — podj¢cie dziatan majacych na celu minimalizacje prawdopodobienstwa
lub skutkéw wystapienia ryzyka lub obu jednoczes$nie;

c) transfer ryzyka — ograniczenie prawdopodobienstwa i efektu wystgpienia danego zdarzenia
poprzez przekazanie w catosci lub cze$ciowo innej stronie;

d) akceptacja ryzyka — przyjmuje si¢, ze ryzyka skrajne, nieakceptowalne mozna zaakceptowaé
w przypadku braku mozliwosci podjecia dziatan ograniczajacych poziom danego ryzyka.

Dla kazdej propozycji postepowania z ryzykiem nieakceptowalnym nalezy dokona¢ analizy korzysci
i kosztow, a nastgpnie ustalenia ,budzetu na dane ryzyko”. Analiza kosztow i korzySci powinna
obejmowac porownanie kazdego z proponowanych dziatan w zakresie:

a) wplywu na prawdopodobienstwo;

b) wptywu na skutek;

c) korzysci (rowniez dodatkowych szans);

d) kosztu (glownie finansowego);

e) mozliwego wptywu na inne ryzyka.

Osoba na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadczej gromadzi zebrane od Wtascicieli Ryzyk
dane w zakresie planow postgpowania z ryzykiem i przedstawia je na posiedzeniu Zespotu ds. kontroli
zarzadczej.

Zespot ds. kontroli zarzadczej zatwierdza (ze zmianami lub bez) sposob postepowania z ryzykami
nieakceptowalnymi dla MS w terminie do kofica kwietnia roku, ktérego dotycza ryzyka.

Ustalony i zaakceptowany przez Zespot ds. kontroli zarzadczej Rejestr Ryzyk wraz z rekomendacja
dotyczaca ryzyk nieakceptowalnych oraz propozycjami planow postgpowania z ryzykami
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nieakceptowalnymi przekazywany jest za posrednictwem Przewodniczacego Zespotu ds. kontroli
zarzadczej Ministrowi Srodowiska.

7. Wszelkie niezgodnosci i uwagi Ministra Srodowiska przekazywane sa do Przewodniczacego Zespotu
ds. Kontroli Zarzadczej, ktéry dokonuje odpowiednich zmian we wspdtpracy z Zespotem ds. Kontroli
Zarzadczej.

8. Przewodniczacy Zespotu ds. kontroli zarzadczej przekazuje decyzje Ministra Srodowiska
do poszczegolnych Wiascicieli Ryzyk.

5.3 Monitoring i ocena

5.3.1.Wdrozenie planow postepowania z ryzykiem, monitorowanie i przeglad ryzyka
1. Za wdrozenie plandw postgpowania z ryzykiem odpowiadaja Wiasciciele Ryzyk.

2. Za ciagle monitorowanie wartosci poszczegolnych ryzyk odpowiadaja Wtlasciciele Ryzyka.
O wszelkich zmianach wartosci ryzyk oraz nowych, dotychczas niezidentyfikowanych ryzykach nalezy
informowac¢ osobe na Stanowisku ds. Koordynacji kontroli zarzadcze;.

3. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie dokonywanej przez
Zespot Audytu Wewnetrznego.
Celem oceny jest:
a) identyfikacja nowych ryzyk dotychczas nie ujetych na mapie ryzyka;
b) okreslenie skutecznosci stosowanych mechanizméw kontroli;
€) monitorowanie skuteczno$ci dziatan podejmowanych w odniesieniu do ryzyk, ktérych warto$ci
zostaly przekroczone.

5.3.2.0kresowe sprawozdania z planéw dzialalnos$ci
1. Kazda komoérka organizacyjna MS sklada sprawozdania okresowe ze swojej dziatalnosci: potroczne
oraz roczne sprawozdanie z wykonania JPD - zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 6
do niniejszej Ksiggi.
2. Stan realizacji celéow i zadan monitoruje si¢ Wyznaczonymi miernikami oraz z wykorzystaniem
biezacej oceny realizacji celow 1 zadan za pomoca kryteriow oszczednosci, efektywnosci
i skutecznosci.

3. Zawarto$¢ sprawozdan okresowych odzwierciedla najistotniejsze zagadnienia zwigzane
z dziatalno$cia komoérek organizacyjnych MS oraz pozwala na:
a) dokonanie obiektywnej oceny ich pracy;
b) uzyskanie wiedzy o0 realnych problemach i zagrozeniach wyst¢pujacych w obszarze
ich dziatalnosci;
C) uzyskanie wiedzy o sposobie i stopniu zaawansowania realizacji wnioskow, jakie wynikaty
ze sprawozdania ztozonego za poprzedni okres sprawozdawczy.

4.  Komoérki organizacyjne MS, ktorym na podstawie postanowien regulaminu organizacyjnego MS
powierzono prowadzenie spraw z zakresu nadzoru nad okreslonymi jednostkami podleglymi lub
nadzorowanymi zobowigzane sa zapewni¢ odpowiednisystem monitorowania realizacji celow i zadan
przez te jednostki®.

5.  Komorki organizacyjne MS przekazuja do koncalipca kazdego roku, pélroczne sprawozdanie
z wykonania JPD do komérki organizacyjnej MS do spraw planowania strategicznego. W odniesieniu

3 Tryb zbierania informacji na temat celow i zadan jednostek podlegtych lub nadzorowanych oraz stanu ich
realizacji zostat okre§lony w Dzialaniach nadzorczych wobec danej jednostki opracowanych na podstawie
Polityki nadzorczej Ministra Srodowiska.
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10.

do miernikow, co do ktorych istnieje prawdopodobienstwo, Zze nie zostang osiggnigte dyrektor
komorki organizacyjnej MS podejmuje dziatania naprawcze.

Komérki organizacyjne MS przekazuja roczne sprawozdanie z wykonania JPD do komorki
organizacyjnej MS, ktorej na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono zadania
w zakresie planowania strategicznego, w terminie do konca lutego kazdego roku.

Okresowe sprawozdania z wykonania Planu Dziatalnoéci Ministra Srodowiska sporzadzane
s m.in. w oparciu o informacje przekazywane przez komorki organizacyjne MS w sprawozdaniach
z JPD.

Sprawozdania potroczne oraz roczne z JPD zatwierdzane sa przez whasciwego cztonka kierownictwa
resortu.

Zgodnie z art. 70 ustawy o finansach publicznych Minister Srodowiska sporzadza, do konca kwietnia
kazdego roku sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci za poprzedni rok dla kierowanych przez
niego dziatoéw administracji rzadowej, a nastepnie publikuje go w Biuletynie Informacji Publicznej.

Za opracowanie okresowych sprawozdan z wykonania Planu Dziatalnoéci Ministra Srodowiska oraz
publikacje sprawozdania o ktorym mowa w ustawie o finansach publicznych odpowiada komorka
organizacyjna MS, ktérej na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono zadania
w zakresie planowania strategicznego.

5.3.3. Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest elementem monitorowania kontroli zarzadczej i jakoS$ci
zarzadzania.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej jest deklaracja Ministra Srodowiska dotyczaca:
a) zgodnos$ci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngetrznymi;
b) skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodno$ci sprawozdan;
C) ochrony zasobow; przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
d) efektywnosci i skuteczno$ci przeptywu informacji;
e) zarzadzania ryzykiem.

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej Ministra Srodowiska skladane jest m.in. w oparciu
o informacje przekazane przez Wtascicieli Ryzyk w formie oswiadczen czastkowych o stanie kontroli
zarzadczej.

Za przygotowanie projektu o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej Ministra Srodowiska odpowiada
komorka organizacyjna MS, ktorej na podstawie regulaminu organizacyjnego MS powierzono zadania
w zakresie koordynacji kontroli zarzadcze;j.

Wriasciciele Ryzyk w ramach podleglych im obszarow sktadajaczastkowe o$wiadczenia 0 Sstanie
kontroli zarzadczej, w ktorych wskazuja zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej
orazryzykazmaterializowane, a nastepnie przekazujg je do osoby na Stanowisku ds. Koordynacji
kontroli zarzadczej w terminie do konca lutego kazdego roku.

Oswiadczenie Wtasciciela Ryzykapowinno opiera¢ si¢ na jego ocenie oraz informacjach
pochodzacychw szczegolnosci z:

a) okresowych sprawozdan z JPD;

b) analizy ryzyka;

c) samooceny kontroli zarzadczej;

d) wynikow  audytow i kontroli ~ wewnetrznych ~ oraz  kontroli ~ zewngtrznych

przeprowadzonychw obszarze dziatalnosci Wiasciciela Ryzyka przez wtasciwe organy;
e) oswiadczen kierownikow jednostek podlegtych lub nadzorowanych.
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5.4 Informacja i komunikacja

1. Informacja i komunikacja to jeden ze standardéw kontroli zarzadczej okreslony w Komunikacie Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finanséw publicznych(Dz. Urz. MF z 2009 r., Nr 15, poz. 84).

2. System komunikacji powinien umozliwiaé przeptyw potrzebnych informacji wewnatrz jednostki,
zarowno w kierunku pionowym, jak i poziomym. Efektywny system komunikacji powinien zapewnié¢
nie tylko przeptyw informacji, ale takze ich wlasciwe zrozumienie przez odbiorcow.

3. W komunikacie Ministra Finanséw mowa jest rowniez o:

a) biezacej informacji, czyli o potrzebie zapewnienia whasciwych i rzetelnych informacji potrzebnych
do realizacji zadan w odpowiedniej formie i czasie;

b) komunikacji wewngtrznej, w ramach ktorej nalezy zapewni¢ efektywne mechanizmy
przekazywania waznych informacji w obrebie struktury organizacyjnej jednostki oraz w obrgbie
dzialu administracji rzadowej;

¢) komunikacji zewnetrznej, czyli o potrzebie zapewnienia efektywnego systemu wymiany waznych
informacji z podmiotami zewnetrznymi majacymi wptyw na osigganie celow i realizacj¢ zadan.

4. Jako narzedzia wykorzystywane w celu zapewnienia sprawnego systemu komunikacji w MS$ nalezy
wskaza¢ w szczegolnosci:
a) strone intranetowa oraz internetowa;
b) poczte elektroniczng;
c) cykliczne spotkania na wszystkich poziomach zarzadzania;
d) zespoty robocze;
e) szkolenia wewnetrzne.

5. Kazda komoérka organizacyjna MS aktualizuje informacje, materialy itp. zamieszczane na stronie
intranetowej oraz internetowej.

6. Wiasciwa komorka organizacyjna wspdlnie z jednostkg podleglta lub nadzorowana ustalaja wlasciwy
dla efektywnej wspotpracy sposdb wymiany informacji, ktory powinien zosta¢ opisanyw Dzialaniach
nadzorczych wobec danej jednostki, opracowanych na podstawie Polityki nadzorczej Ministra
Srodowiska.

6. Postanowienia koncowe
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym dokumencie zastosowanie maja polityki, regulaminy
i szczegotowe procedury obowigzujace w MS.

2. Ksigga kontroli zarzadczej podlega przegladowi i weryfikacji, dokonywanej przez osobe zajmujaca
Stanowisko ds. Koordynacji kontroli zarzadczej, co najmniej raz w roku, we wspotpracy z Zespotem
ds. kontroli zarzadcze;.

7. Zalaczniki

Zalgcznik Nr 1 - Metodyka oceny ryzyka i mechanizméw kontroli w Ministerstwie Srodowiska;

Zalgcznik Nr 2- wzor: O$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej za rok.....;

Zatgcznik Nr 3 - wzor: Arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyk;

Zaltacznik Nrd - wzor: Arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — Postgpowanie z ryzykiem
nieakceptowanym;

Zatgcznik Nr 5 —wzor: Jednostkowy plan dziatalno$ci na rok...;

Zatgcznik Nr 6 — wzor: Sprawozdanie z realizacji jednostkowego planu dziatalnosci na rok...;

Zatagcznik Nr 7 - wzor: Diagram ryzyka nieakceptowanego;

Zalgcznik Nr 8 - wzér: Lista sprawdzajaca do przygotowania JPD komérki organizacyjnej MS.
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Zakacznik nr 1 do Ksiegi kontrolizarzadczej

Metodyka oceny ryzyka i mechanizméw kontroli w Ministerstwie Srodowiska

Ponizej przedstawiono metodyke oceny ryzyka i mechanizméw kontroli

w ramach kontroli

zarzadczejw MS. Narzedziami wspierajacymi ten proces sg arkusze oceny systemu kontroli zarzadczej oraz

narzg¢dzie informatyczne wspierajgce zarzadzanie ryzykiem.
Kategoryzacja ryzyk
Klasyfikacja ryzyk — obszar/kategoria.

Wszelkie ryzyka zidentyfikowane w ramach zadan realizowanych przez MS przyporzadkowywane

sa do jednego z trzech obszarow ryzyka:
1) ryzyko strategiczne,

2) ryzyko finansowe,

3) ryzyko operacyjne.

Podziat na kategorie ryzyka zostat nast¢pujaco okreslony:

Obszar ryzyka Kategoria ryzyka

Opis

. Ryzyko strategiczne

Ry,zyka Z,quzan? e Z,darzemaml 1.1 Otoczenie polityczne
majacymi bezposredni wptyw
na osiagniecie celow strategicznych

lub ich zaniechanie.

Ryzyka zwigzane
Z tworzeniem prawa.

Ryzyka w tym obszarze maja charakter

dhugoterminowy. 1.2 Otoczeniespoleczne

Ryzyka zwigzane
ze spotecznym odbiorem
dziatalnosci Ministerstwa.

1. Ryzyko finansowe

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

w tym m. in.z zapewnieniem $rodkow

Ryzyka zwigzane
Z uczestnictwem
w procesach
inwestycyjnych.

na biezace funkcjonowanie,

racjonalnym zarzadzaniem wolnymi
srodkami oraz wtasciwym . .
wydatkowaniem $rodkow na 11.2 Ksiegowanie

dziatalnos¢ biezaca oraz projekty UE

Ryzyka zwiazane z btedami
ksiegowymi.

I1.3 Sprawozdawczo$¢
finansowa

Ryzyka zwigzane
z przygotowaniem,
przekazaniem sprawozdan
finansowych.

11.4 Pozyskanie Srodkow
finansowych

Ryzyka zwigzane
z finansowaniem
dzialalno$ci Ministerstwa.
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Obszar ryzyka

Kategoria ryzyka

Opis

I1.5 Wydatkowanie Srodkow

finansowych

Ryzyka zwigzane
z wydatkowaniem $rodkow
finansowych
przez Ministerstwo.

111. Ryzyko operacyjne

Ryzyka zwigzane bezposrednio

z zadaniami realizowanymi

przez poszczeg6lne komorki
organizacyjnei wynikajace

z niedoskonatosci procesow
wewnetrznych, bledow ludzkich,
btedow systemoé6w komputerowych
oraz zdarzen zewngtrznych.

I11.1 Bezpieczenstwo
informacji

Ryzyka zwigzane z utratg
poufnosci, integralnosci,
dostepnosci informacji.

111.2 Informatyka

Ryzyka zwigzane
Z zapewnieniem
i wykorzystywaniem
zasobow informatycznych.

111.3 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)

Ryzyka zwigzane

111.6 Oszustwo z famaniem prawa oraz
przekraczaniem uprawnien.
Ryzyka zwigzane
ze wspoéldziataniem
I11.7 Wspolpraca P

Ministerstwa z innymi
jednostkami.

I11.8 Bezpieczenstwo

Ryzyka zwigzane
z bezpieczenstwem
i ochrong obiektow

i ochrona ..
Ministerstwa oraz
zawartych w nich zasobow.
111.9 Prawo Ryzyka zwigzane
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Obszar ryzyka Kategoria ryzyka Opis

ze zgodnoscia
z obowigzujacym prawem.

Ryzyka o charakterze
I11.10 Zdarzenia zewnetrzne | losowym, bez mozliwosci
wplywu na nie.

Kazde z nowych ryzyk, dotychczas niezidentyfikowanych, nalezy przyporzadkowaé do odpowiedniego
obszaru oraz kategorii ryzyka.

Ocena ryzyka i mechanizméw kontroli

Ocena prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka

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

Prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka nalezy oceni¢ w pieciostopniowej skali przedstawionej
ponizej.

P Prawdopodobienstwo
5 | Zagrozenie jest bardzo wysokie.

4 | Zagrozenie jest wysokie.

3 | Zagrozenie jest realne.

2 | Zagrozenie jest malo realne.

1 | Zagrozenie jest raczej nierealne.

Ocena skutku wystapienia ryzyka

Dokonujac oceny wystapienia realizacji danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage najbardziej prawdopodobne
konsekwencje spowodowane zmaterializowaniem si¢ ryzyka.

Skutki zmaterializowania si¢ zagrozen oceniane sg wedlug trzech kryteriow: finanse, reputacja oraz
realizacja zadan. Przyjete skale oceny skutkow wystgpienia ryzyka wskazane zostaly ponize;j.

St Skutek — finanse

5 [ Znaczny wptywz punktu widzenia budzetu panstwa

4 | Istotny wptywz punktu widzenia budzetu panstwa

3 | Znaczny wptyw na budzet przeznaczony na realizacj¢ zadan urzedu

2 | Nieznaczny wptyw na budzet przeznaczony na realizacj¢ zadan urzedu
1 | Brak wptywu finansowego
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S Skutek — reputacja

Negatywny odbidr na arenie miedzynarodowe;.

Negatywne informacje w mediach / w administracji rzadowe;.

Negatywnyodbior wewnatrz urzedu.

5
4
3 | Zwigkszona liczba skarg, wnioskdw, listow, telefonow.
2
1

Brak negatywnych skutkow wizerunkowych.

S, Skutek — realizacja zadan

Zdarzenie znaczaco utrudnia funkcjonowanie urzedu.

Zdarzenie w nieznaczny sposob utrudnia funkcjonowanie urzgdu.

Zdarzenie znaczaco utrudnia funkcjonowanie komorki organizacyjne;j.

Zdarzenie w nieznaczny sposob utrudnia funkcjonowanie komorki organizacyjnej.

RN W] B~ Ol

Zdarzenie nie wptywa na funkcjonowanie komorki organizacyjne;.

Ocena skuteczno$ci mechanizméw kontroli

Przez mechanizmy kontroli nalezy rozumie¢ polityki, procedury, techniczne §rodki zabezpieczen oraz inne
zaprojektowane rozwigzania, jak roOwniez rzeczywiste praktyki stosowane w celu prewencji zdarzen lub
redukcji skutkow w przypadku zmaterializowania si¢ ryzyka.

Kazdy ze zidentyfikowanych mechanizmow kontroli powinien zosta¢ przyporzadkowany do jednej
z kategorii:

1) organizacyjne — np. procedury, szkolenia;

2) technologiczne — np. system alarmowy, system monitorowania;

3) prawno-finansowe — np. przepisy prawa, kary umowne, ubezpieczenia.

Skala oceny skuteczno$ci wdrozonych mechanizméw kontroli ryzyka pozwala na ocen¢ dziatan
zarzadczych wdrozonych wzgledem zidentyfikowanych ryzyk.

Skala przygotowana zostata w celu oceny mozliwos$ci wplynigcia na warto$¢ ryzyka poprzez podniesienie
skutecznosci aktualnie wdrozonych dziatan zarzadczych (kontroli) wzgledem zidentyfikowanych ryzyk.

Kazdy z mechanizméw kontroli oceniany jest osobno.

Skala oceny skutecznosci srodkow kontroli:

P Skutecznos¢ sSrodkow kontroli

3 | Wysoka skuteczno$¢ - srodek adekwatny i optymalny dla ryzyka.

2 | Srednia skutecznoc - srodki kontroli z umiarkowanym potencjatem do poprawy.

1 [ Niska skutecznos$¢ — srodek kontroli z duzym potencjatem do poprawy.
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Wspoélczynniki ryzyka

Bazowym wzorem okre$lajagcym warto$¢ ryzyka jest wspotczynnik ryzyka wyliczany wedlug ponizszych
WZOrow:

WRN = [P x (S¢#S,+S,)]
Gdzie:
WRN - Wspotczynnik ryzyka nieodtacznego
P — Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka
S¢ — Skutek-finanse
S— Skutek-reputacja
S,— Skutek-realizacja zadan

WRS = [P x (S¢S+S,)] / (SK + 1)
Gdzie:
WRS - Wspotczynnik ryzyka szczatkowego
P — Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
S; — Skutek-finanse
S— Skutek-reputacja
S Skutek-realizacja zadan
SK — Suma skutecznosci srodkow kontroli

Przez ryzyko nieodlaczne rozumie si¢ ryzyko wystgpujace w sytuacji braku dziatan kierownictwa
w kierunku wptynigcia na prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub na jego skutki.

Ryzyko szczatkowe pozostaje po podjeciu przez kierownictwo dziatan w kierunku zmniejszenia jego
prawdopodobienstwa lub skutkdw.

W ramach kontroli zarzadczej  wykorzystywany bedzie zarowno wskaznik WRN, jak i WRS.
Porownywanie wartosci wskaznikow pozwoli na ocene skuteczno$ci dziatan podejmowanych w
odniesieniu do ryzyka, jak rowniez $ledzenie i poprawe istniejagcych lub wdrazanie nowych rozwigzan
wplywa na obnizenie poziomu ryzyka.

Oceniajac poziom ryzyka, jak rowniez poziom skuteczno$ci mechanizméw kontroli, nalezy w gtownej
mierze polega¢ na wskazaniu wtasciwego poziomu poprzez wybor wartosci liczbowe;.
Opis dla danej warto$ci jest pomocniczy i nie w kazdym przypadku bedzie w petni adekwatny.
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Zakacznik nr 2 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Warszawa, dnia...............oovvinnnnnn.

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

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

w zakresie przydzielonych mi uprawniefn o§wiadczam, iz posiadam wystarczajaca pewnos¢ /wystarczajaca

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

1.

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

zasadami (procedurami wewnetrznymi) przyjetymi w jednostce,

sprawozdania i informacje sporzadzane przez komodrke organizacyjng zaré6wno na potrzeby innych

komorek organizacyjnych jak 1 przedstawiane na zewnatrz byly prawdziwe, rzetelne

i zgodne ze stanem faktycznym,

zasoby przydzielone do realizacji zadan komorki organizacyjnej zostaly wykorzystane wylacznie do

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

zasady kontroli zarzadczej w zakresie zadan realizowanych przez komorke organizacyjng sg

przestrzegane, w szczegolnosci:

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

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

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

d) podzial obowiazkow oraz sposob przydzielania zadan poszczegdlnym pracownikom jest adekwatny
dla zapewnienia skutecznej i terminowej realizacji zdan,

e) wszyscy pracownicy komorki posiadajg aktualne opisy stanowisk pracy, odzwierciedlajace
faktycznie realizowane przez nich czynno$ci,

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

Niniejsze 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 finanséw publicznych,

zarzadzania ryzykiem,

audytu wewngtrznego,

kontroli wewnetrznych,

kontroli zewngtrznych,

iNnych Zrodet INfOTrMACTi........c.vevierieiieiece et s

Jednoczes$nie oswiadczam, Ze nie sg mi znane inne fakty lub okoliczno$ci, ktore moglyby wptynaé na tresé

niniejszego o§wiadczenia.

(podpis i pieczec)

* niewtasciwe skreslic.
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Dzial 11

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w roku ubieglym:
1.1.Zastrzezenie 1 [nazwa zastrzezenia]
[Krétki opis]
1.2.Zastrzezenie 2
1.3.Zastrzezenie 3
14...
2. Planowane dziatania, ktore zostang podj¢te 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

2.4. ...
3. Lista ryzyk zmaterializowanych:
Lp. Nazwa ryzyka Zadanie z JPD
1
2
3
4
Dzial 111

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

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

[Nalezy opisac¢ 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. Pozostate dziatania:

[Nalezy opisacé najistotniejsze dzialania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok,
ktorego dotyczy niniejsze oSwiadczenie, jezeli takie dzialania zostaly podjete.]

(miejscowosé, data) (podpis i pieczec)
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Arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej — Rejestr ryzyk

Zalacznik nr 3do Ksiggi u kontroli zarzadczej

Lp. | Komoérka Cel Zadanie | Nazwa | Opis Kategoria Potencjalne 5 s E
organizacyjna ryzyka | ryzyka | ryzyka przyczyny: z o = s 5
\w [+ — = Z‘ Z‘
zewnetrzne, 5, @ =) ] c
wewrf trzne 2 g g |3 g S AR Ryzyko
) 2 = 2 | 8 Nrle | E 2 2 EQ| g § akceptowalne
¥ T N .
& - - z |E=| 8= 83| §8z¢2 [tak/nie]
= 4 4 4 I S © © O & ©° L o= 2 %
[0 [) L g = o) & o QO & =& QO - QO =
z 5 5 5 5 Q L o £ 5 c E 2 5 2 R
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5
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Zatacznik nr 4do Ksiggi kontroli zarzadczej

Arkusz oceny systemu kontroli zarzadczej —Postepowanie z ryzykiem nieakceptowalnym

Opis dziatania

Korzysci

Osoba
odpowiedzialna

Termin
realizacji

Szacowany
koszt

Stan realizacji*

Komentarz / wyjasnienie

1 . rqe s . . .. . . . . .. . . .o o . , . . . .
Nalezy okresli¢ stopien realizacji (niezrealizowane; w trakcie realizacji; zrealizowane). Stan realizacji powinien by¢ poddawany biezagcemu monitorowaniu.
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AKkceptuje

Wiasciwy czlonek kierownictwa resortu

Jednostkowy plan dzialalnosci

Nazwa komérki organizacyjnej MS

Zalagcznik nr 5 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Powiazanie z PDMS .. ..
% Miernik realizacji celu szczegotowego
Cel szczegoto .
k ’gk' - Planowana Zadania Zrédio Ryzyka?
Cel Ministra Zadanie zdefiniowane Ofnor 1 . Wartodé o8 finansowania® yzy
. . ’ artosc artosc na
Srodowiska w PDMS organizacyjne) Nazwa W .
bazowa koniec
roku
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Inne cele do realizacji
(miejscowos$c, data) (podpis 1 pieczec)

YBudzet panstwa, rezerwa celowa 59, POIS 2014-2020, Fundusze norweskie, inne;
2 Ryzyka nalezy identyfikowaé do zadan z kolumny nr 7.
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AKkceptuje

Wiasciwy czlonek kierownictwa resortu

Zalacznik nr 6 do Ksiegi kontroli zarzadczej

Sprawozdanie z realizacji jednostkowego planu dzialalnosci

Nazwa komérki organizacyjnej MS

Powiazanie z PDMS$ . L ,
Cel Miernik realizacji celu szczegotowego Status
. szczegoto . . Najwazniejsze Ryzyka Uwagi do

Cel Zadanie ki g' k"?Vy Planowana | Osiagnigta Zadania realizacji dJ' tedzi Ji i | RY2YKE zmater?alxi/zowane S rawogzdania

Ministra | zdefiniowane | aﬁ?zl;); Tne' Negwa | Warose | - Wajfééqna sadania? | Podietedziatania p
Srodowiska w PDMS g yInel bazowa . .,
koniec roku | dzien ...
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Inne cele do realizacji
(miejscowos$c, data) (podpis i pieczec)

2 Nalezy wybra¢ jedng z opcji z listy rozwijane;.
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Zakacznik nr 7do Ksiegi kontroli zarzadczej
Diagram ryzyka nieakceptowalnego

Przyczyny Mechanizm kontroli hamujacy Mechanizm kontroli hamujgcy Skutki

przyczyng i ryzyko skutek

NAZWA RYZYKA

\ 4
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Zalgcznik nr 8do Ksiegi kontroli zarzadczej

Lista sprawdzajaca do przygotowania JPD komérki organizacyjnej MS

W przygotowaniu planu dzialalno$ci komorki organizacyjnej na rok 2015 uwzgledniono:

Tak

Nie

Uwagi
Jesli zaznaczona zostata odpowiedz
,»hie” — prosze wskaza¢ dlaczego konkretny
element nie zostal uwzgledniony przy
konstruowaniu planu dziatalnosci®

Zobowigzania wynikajace z wykazu prac
legislacyjnych Rady Ministréw

Zobowigzania wynikajace z wykazu prac
legislacyjnych Ministra?

Potrzebe lub konieczno$¢ przygotowania
1 wydania aktow prawnych, o ktorych
wiadomo, ze musza wej$¢ w zycie w roku
1" lub w roku n+1, ale prace muszg by¢
podjete w roku n.

Konieczno$¢ opracowania i wydania aktow wykonawczych:

1) na podstawie niezrealizowanych
upowaznien (akty wykonawcze
zalegle);

2) na podstawie nowych upowaznien
z ostatnio uchwalonych ustaw;

3) na podstawie upowaznien
wynikajacych z projektoéw ustaw
znajdujacych si¢ w koncowej fazie
procesu legislacyjnego;

4) co do ktérych na poziomie komorki
organizacyjnej istnieje przekonanie,
ze muszg by¢ zmienione.

Powigzanie zadan z zagadnieniami
horyzontalnymi, ktére pozostaja

w zakresie odpowiedzialno$ci Ministra
Srodowiska (np. zmiany klimatu)

Zalecenia:

1) zalecenia pokontrolne NIK;

2) zalecenia kontroli wewngtrznej;

Y Jesli komorka organizacyjna nie przygotowuje projektow aktéw prawnych, to w pozycji dot. dziatan
legislacyjnych zaznacza odpowiedz ,,nie”, a w kolumnie ,,Uwagi” wskazaé, ze w zadaniach komorki nie miesci

si¢ dziatalnos¢ legislacyjna.

2 Wykaz prac legislacyjnych zaktada wydanie okreslonego aktu prawnego, niemniej planujgc dziatania komorki
organizacyjnej nalezy przewidzie¢ czas niezbedny na dokonanie uzgodnien wewnatrz i mi¢dzyresortowych oraz
szacowane oczekiwanie na rozpatrzenie projektu aktu normatywnego przez wlasciwe organy i ogloszenie

W odpowiednim dzienniku urzgdowym
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Tak

Nie

Uwaygi
Jesli zaznaczona zostata odpowiedz
,»hie” — proszeg wskaza¢ dlaczego konkretny
element nie zostal uwzgledniony przy
konstruowaniu planu dziatalno$ci®

3) zalecenia innych kontroli;

4) zalecenia audytu wewnetrznego

Przypadajace na rok ,,n” zadania i dziatania wynikajace ze strategii i programow, w szczegolnosci:

1) DSRK 2030;

2) SRK 2020;

3) BEiS;

4) KPR 2014/2015;

5) SPA 2020

6) SSP 2020

Terminowo$¢ realizacji zobowigzan
wynikajacych z prawa krajowego

Koniecznos¢ terminowego zatatwiania
spraw oraz niedopuszczenia

do przekroczenia terminéw zatatwiania
spraw (czy przeprowadzono przeglad
terminowosci udzielanych odpowiedzi,
zatatwianych spraw)

10

Koniecznos¢ wykonania zalecen
Kierownictwa Resortu

11

Zadania, ktorych termin realizacji przypada
na rok ,,n+...”, ale prace musza by¢ podjete
w roku n (np. stosowne analizy)

12

Zadania realizowane w ramach nadzoru

13

Dziatania wynikajace z kalendarza prac UE
lub projektow legislacji UE

14

Zadania (zmiany legislacyjne) bedace
konsekwencja wyrokoéw Trybunatu
Konstytucyjnego

15

Zadania o charakterze pozalegislacyjnym,
wynikajace z przepisow UE lub uméw
miedzynarodowych

16

Wtlasciwe wpisywanie si¢ zakresu celow
i zadan JPD na rok ,,n” w PD MS na rok ,,n”
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