Warszawa, dnia 3 czerwca 2020 r.
Poz. 73

ZARZADZENIE
MINISTRA FINANSOW
7 dnia 2 czerwca 2020 r.

w sprawie Zasad dotyczacych zarzadzania ryzykiem nieprawidlowosci

w Ministerstwie Finansow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow

(Dz. U. z2019 1. poz. 1171 oraz z 2020 r. poz. 568 1 695) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Ministerstwie Finansow ,,Zasady dotyczace zarzadzania

ryzykiem nieprawidtowosci w Ministerstwie Finansoéw”, stanowigce zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wyniki pierwszej analizy ryzyka dyrektorzy komoérek organizacyjnych Ministerstwa

Finanséw sporzadzaja do dnia 31 pazdziernika 2020 r.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nast¢pujagcym po dniu ogloszenia.

Minister Finansow: T. Koscinski
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Zatacznik do zarzgdzenia Ministra Finansow
z dnia 2 czerwca 2020 r. (poz. 73)

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM NIEPRAWIDEOWOSCI
W MINISTERSTWIE FINANSOW

1. Wstep

Zasady zarzadzania ryzykiem nieprawidtowosci w Ministerstwie Finanséw, zwane dalej
»Zasadami”, stanowig szczegdtowa regulacje do ,,Polityki przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom
w Ministerstwie Finanséw”", zwanej dalej ,,Polityka”.

Zasady dotycza wszystkich pracownikow Ministerstwa Finansow?, zwanych dalej
»pracownikami”, 1 majg zastosowanie do wszystkich komorek organizacyjnych Ministerstwa Finansow,
zwanych dalej ,,komérkami organizacyjnymi”.

Zasady maja na celu przedstawienie pracownikom podstawowych informacji o sposobie
identyfikacji ryzyka wystgpienia nieprawidtowosci oraz sposobie postepowania ze zidentyfikowanymi
ryzykami, rozumianymi na potrzeby Zasad jako zagrozenia w realizacji zadan komorki organizacyjne;.

Nieprawidlowos$cig jest kazde dziatanie lub zaniechanie pracownika sprzeczne z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz przyjetymi zasadami etycznymi. Zasady odnoszg si¢ do nieprawidtowosci, ktore
wymienione s3 w pkt 2 Polityki, tj. naruszenia godnoéci®, korupcji, podejmowania czynnosci w sytuacji
konfliktu intereséw, nienaleznej korzysci, nepotyzmu 1 kumoterstwa. Z powyzszymi
nieprawidlowos$ciami wigzg si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1) korupcji;

2) konfliktu intereséw ($cisle zwigzane z nieprawidtowosciami dotyczacymi nienaleznej korzysci,
nepotyzmu i kumoterstwa);

3) nieetycznego wykorzystania informacji pozyskanych w zwigzku z praca w Ministerstwie

Finanséw, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, z wyjatkiem kwestii zwigzanych z bezpieczenstwem

informacji® (dalej: ,,ujawnienie informacji”).

) Zalgcznik do zarzadzenia Ministra Finansow z dnia 17 lutego 2020 r. (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 20).

2 Przez pracownika rozumie si¢ w szczego6lnosci:

1) cztonka Kierownictwa Ministerstwa,

2) osobg zatrudniong w Ministerstwie,

3) osobg petnigcg stuzbe w Ministerstwie,

4) osobg wspotpracujaca z Ministerstwem na podstawie umowy cywilno-prawnej,

5) osobg delegowana do pelnienia shuzby w Ministerstwie,

6) praktykanta, stazyste, wolontariusza.

Zagadnienia zwigzane z problematyka naruszenia godnosci sa przedmiotem odrgbnej regulacji — zarzadzenia
nr 33/BDG/2017 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Finansow z dnia 20 grudnia 2017 r. w sprawie wewngtrznej
polityki antymobbingowe;.

Kwestia bezpieczenstwa informacji stanowi przedmiot odrebnej regulacji — m.in. zarzadzenia Ministra Finanséw z dnia
22 maja 2012 r. w sprawie zatwierdzenia instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych
o klauzuli ,,zastrzezone” w Ministerstwie Finansow oraz zakresu i warunkoéw stosowania $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w celu ochrony tych informacji (Dz. Urz. Min. Fin. z 2020 r. poz. 31).

3)

4
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Dyrektorzy komorek organizacyjnych odpowiadajg za:

1) identyfikacje zadan komorki organizacyjnej i stanowisk pracy” lub grup stanowisk® narazonych
na ryzyka wystepujace w ramach ww. kategorii;

2) identyfikacje ryzyk w ramach ww. kategorii,

3) szacowanie ryzyka;

4)  wybor sposobu postgpowania z ryzykiem nieakceptowanym;

5) wyznaczenie pracownikdw odpowiedzialnych za postepowanie z ryzykiem nieakceptowanym;

6) monitorowanie i ocen¢ funkcjonowania zastosowanych rozwigzan w zakresie przeciwdziatania
nieprawidlowosciom;

7) postepowanie w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci.

Powyzsze czynno$ci przeprowadza si¢ z wykorzystaniem Tabeli zarzadzania ryzykiem

nieprawidtowosci, zwanej dalej ,,Tabelg”, ktorej wzor stanowi zatgcznik do Zasad.

2.

Identyfikacja zadan, stanowisk oraz ryzyk

W komorkach organizacyjnych co najmniej raz w roku, do dnia 31 pazdziernika, dokonuje si¢

przegladu i aktualizacji wynikow analizy ryzyka w odniesieniu do zadan komoérek oraz stanowisk pracy

realizujacych te zadania.

1)

2)

we wspolpracy z wyznaczonymi pracownikami, dokonuje przegladu zadan podleglej komorki
organizacyjnej oraz opisoOw stanowisk pracy pod katem ich narazenia na nieprawidtowosci
korupcji, konfliktu interesow oraz ujawnienia informacji. Punktem wyj$cia przegladu powinny
by¢ zadania przypisane komoérce organizacyjnej w wewnetrznym regulaminie organizacyjnym.
W szczegolnosci powinny zosta¢ zidentyfikowane zadania komorki organizacyjnej i stanowiska
pracy, ktore wigza sie z mozliwosécig ksztaltowania sytuacji klientow Ministerstwa’”), przede
wszystkim w obszarach wymienionych w pkt 2.1. Nalezy wzia¢ takze pod uwage kategorie
klientéw wymienione w pkt 2.2 oraz charakter relacji pracownik — klient, jakie wystepuja podczas
realizacji danego zadania;

dokonuje identyfikacji ryzyk w odniesieniu do zadan 1 stanowisk pracy narazonych na

nieprawidlowosci.

5)
0)
7

Przez ,,stanowisko pracy” rozumie si¢ takze ,,stanowisko stuzbowe”.
W przypadku funkcjonariuszy.

Przez ,klienta” rozumie si¢ interesanta zewnetrznego zatatwiajacego sprawy w Ministerstwie, w szczegolnosci:

podatnika, platnika, inkasenta i ich przedstawicieli; kazdego obywatela, kontrahenta oraz kazdego przedstawiciela
klienta zewnetrznego zbiorowego (np. organdw administracji publicznej, spotecznosci lokalnych, organizacji
pozarzadowych, firm itp.) oraz kontrolowanego lub zobowigzanego (i ich przedstawicieli, petnomocnikow,

pracownikow, kontrahentdow) bioracych udziat w czynnosciach stuzbowych prowadzonych przez pracownikow.
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2.1. Obszary dzialalnosci o podwyzszonym ryzyku nieprawidlowosci

Do obszarow dziatalnosci komorki organizacyjnej o podwyzszonym ryzyku nieprawidtowosci
zaliczy¢ mozna m.in.:
1) przygotowywanie projektow aktow prawnych;
2) prowadzenie postepowan administracyjnych i sagdowych;
3) prowadzenie innych postgpowan i1 procesow, w wyniku ktorych zapadaja rozstrzygniecia,
w szczegblnosci dotyczacych:
a) zamowien publicznych i innych zakupow,
b) koncesji, zezwolen, ulg, umorzen itp.,
c) sprzedazy i gospodarowania majatkiem i prawami majatkowymi itp.,
d) interpretacji podatkowych,
e) instrumentéw finansowych (np. emisji papierow dtuznych);
4) rozliczanie realizacji uméw zawartych przez Ministerstwo;
5) organizacj¢ 1 przeprowadzanie egzaminow;
6) prowadzenie kontroli 1 audytu;

7) prowadzenie rekrutacji pracownikow.

W trakcie przegladu zadan komorki organizacyjnej nalezy dokona¢ analizy, czy istniejg inne niz

ww. obszary dzialania komorki organizacyjnej, w ktorych wystapi¢ moga ryzyka nieprawidtowosci.
2.2. Kategorie klientow

Korupcja, konflikt interesoéw i1 ujawnienie informacji moga wystapi¢ przede wszystkim w tych
przypadkach, w ktérych od sposobu rozpatrzenia sprawy przez pracownika zalezy interes klientow
zainteresowanych danym rozstrzygnigeciem, w szczegdlnosci te kategorie ryzyk dotyczy¢ moga
klientow:

1)  wnioskujacych o wydanie decyzji administracyjnej, dokumentu, zaswiadczenia, itp.;
2) bioracych udziat w procedurze zakupu towaréw, ustug lub dostaw, w tym bioracych udziat

w procedurze zamowienia publicznego;

3) bedacych strong umowy cywilnoprawnej, np. dotyczacej najmu lokalu;

4) ubiegajacych si¢ o pomoc publiczng w jakiejkolwiek formie (np. dotacje, ulgi, zwolnienia lub inne
wsparcie: finansowe 1 niefinansowe) oraz tych, ktorzy taka pomoc uzyskali;

5) ktorych dziatalno§¢ Ministerstwo moze kontrolowaé, nadzorowa¢ lub dla ktéorych Minister

Finansow jest regulatorem.
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3. Identyfikacja ryzyk

Ryzyka nieprawidlowos$ci sg identyfikowane w trzech kategoriach wymienionych w pkt 1
(korupcji, konfliktu interesOw oraz ujawnienia informacji) w odniesieniu do zadan i1 stanowisk
zagrozonych nieprawidlowosciami. Na skutek wystgpienia nieprawidtowosci, dane zadanie komorki
organizacyjnej moze zosta¢ wykonane przez pracownikow nieprawidlowo albo w ogdle niewykonane
(zaniechanie).

Ryzyko nieprawidtowos$ci jest zwigzane m.in. z nieetycznym postgpowaniem pracownikow
1z tego wzgledu moze tez negatywnie wptyna¢ na wizerunek Ministerstwa i jego postrzeganie zarowno
przez pracownikow, jak i obywateli.

Nieprawidtowosci moga wystapi¢ w kazdej z trzech ww. kategorii ryzyka z osobna lub tgcznie
w kilku kategoriach. Jako przyklad w ramach realizacji zadan w obszarze zamdOwienia publicznego
mozna poda¢ sytuacje, w ktorej cztonek komisji przetargowej, za tapowke, udziela szwagrowi
informacji o ofertach innych uczestnikow postepowania. W tym przyktadzie dochodzi do
nieprawidlowosci skutkujacej zakupem towaru czy ustugi po zawyzonej cenie w odniesieniu do
wszystkich ww. kategorii ryzyka: korupcji, konfliktu interesdw, oraz ujawnienia poufnej informacji.

W zwigzku z powyzszym dopuszcza si¢ mozliwos$¢ taczenia kategorii ryzyka.
4. Szacowanie ryzyka

Na potrzeby Zasad przyjmuje si¢, ze szacowanie ryzyka odbywa si¢ w celu wyodrebnienia tych
zadan komorki organizacyjnej, ktore sg obarczone najwyzszym ryzykiem.

W ramach szacowania ryzyka ocenia si¢ m.in. poziom ryzyka pod katem prawdopodobienstwa
wystapienia nieprawidtowosci 1 skutkéw jego wystgpienia. Ocena ta stuzy wdrozeniu odpowiedniego
postepowania z ryzykiem — akceptacj¢ lub wprowadzenie dodatkowych zabezpieczen
minimalizujacych negatywne skutki ryzyka lub ograniczajacych prawdopodobienstwo jego

wystapienia, zgodnie z pkt 5.
4.1. Prawdopodobienstwo wystgapienia nieprawidlowosci

Prawdopodobienstwo wystgpienia nieprawidlowosci, zwane dalej ,,prawdopodobienstwem”, jest
to mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, z ktorym wigza¢ si¢ moga negatywne skutki, np. nieprawidlowa
realizacja zadan komorki organizacyjnej, utrata zaufania publicznego czy utrata dobrej opinii.

Prawdopodobienstwo ocenia si¢ w pigciopunktowej skali od 1 pkt do 5 pkt jako:

1) bardzo mate — 1 pkt;
2) matle — 2 pkt;

3) $rednie — 3 pkt;

4) duze —4 pkt;

5) bardzo duze — 5 pkt.
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Oceny nalezy dokona¢ w odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka, uwzgledniajac
nastepujace kryteria:
1) czestotliwo$¢ wystepowania nieprawidtowosci w pigciu ostatnich latach;
2) istniejacy sposob postepowania z ryzykiem, w szczegdlnosci wdrozone procedury okreslajace
sposob postepowania przy realizacji danego zadania, z uwzglednieniem skutecznos$ci stosowanych

zabezpieczen.
4.2. Skutek wystgpienia nieprawidlowosci

Skutek wystapienia nieprawidtowosci, zwany dalej ,,skutkiem”, jest to rezultat, jaki moze
wywola¢ wystgpienie nieprawidlowosci.
Skutek ocenia si¢ w pieciopunktowej skali od 1 pkt do 5 pkt jako:
1) bardzo maty — 1 pkt;
2) maly -2 pkt;
3) $redni— 3 pkt;
4)  duzy —4 pkt;
5) bardzo duzy — 5 pkt.

4.3. Poziom ryzyka, macierz

Poziom ryzyka jest iloczynem wartosci skutku oraz warto$ci prawdopodobienstwa. Przyjmowacé
moze poziom od 1 pkt do 25 pkt.

Poziom ryzyka moze by¢ zobrazowany w nastepujacej macierzy:

Klasyfikacja ryzyka

Bardzo
duzy (5) 5 10
Duzy (4 8
|=§ ‘uzv( )| 4
Sredni
3 6
g (3)
Maty (2) 2 4 6 8 10
Bardzo
maty (1) 1 2 3 4 5
Bardzo Srednie . Bardzo
mate (1) Mate (2) 3) Duze (4) duze (5)
PRAWDOPODOBIENSTWO

Macierz moze by¢ wykorzystana do zobrazowania i pordwnania wynikéw szacowania ryzyka.
W przypadku ryzyk, ktorych poziom przekracza 15 pkt (czerwone pole macierzy — poziom bardzo

duzy), sposéb postepowania z ryzykiem nalezy udokumentowac zgodnie z pkt 5.
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5. Sposéb postepowania z ryzykiem

W przypadku ryzyk, ktorych poziom zostal oceniony od 15 pkt do 25 pkt (poziom bardzo duzy),
konieczne jest wdrozenie dodatkowych zabezpieczen adekwatnie ograniczajacych ryzyko. Dla ryzyk
oszacowanych na poziomie od 1 pkt do 12 pkt (poziom maty i $redni) wdrozenie takich zabezpieczen
nie jest konieczne, ale ryzyka te powinny by¢ monitorowane.

Typowymi zabezpieczeniami ograniczajagcymi ryzyka w kategoriach korupcji, konfliktu interesow
1 ujawnienia informacji sg w szczeg6lnosci:

1) o$wiadczenia o braku konfliktu interesows;

2) obowiazek informowania o wystapieniu konfliktu interesow;

3) wylaczenie pracownikéw z prowadzenia danego rodzaju spraw, czy konkretnej sprawy, w ktorej
moze wystapi¢ konflikt interesow;

4)  kolegialno$¢ podejmowania decyzji;

5) rozdziat funkcji (np. oddzielenie funkcji autoryzacji albo zatwierdzenia ptatnosci od funkcji
dokonywania ptatnosci);

6) zasada,drugiej pary oczu” oraz wtasciwy nadzor nad zadaniami;

7) zasada ,,czystego biurka” i ochrona fizyczna dokumentéw (w tym zamykanie dokumentéw

w szafie po skonczonej pracy, zamykanie pokoju);

8) s$rodki ochrony dokumentacji elektronicznej — wiasciwy poziom dostepu do dokumentdéw, hasta,
wygaszacze ekranu.

Zastosowane zabezpieczenia nalezy uwzgledni¢ w pisemnych procedurach badZz regulaminie
wewnetrznym komorki organizacyjnej oraz opisach poszczegélnych stanowisk pracy obcigzonych

ryzykiem nieprawidtowosci.
6. Monitorowanie funkcjonowania systemu przeciwdzialania nieprawidlowosciom
6.1. Przeglad wynikow zarzgadzania ryzykiem nieprawidlowosci

Wypehiona Tabela oraz dokumenty, z ktorych wynika, w jaki sposob komodrka organizacyjna
postepuje z ryzykiem nieprawidlowosci (np. regulaminy, pisemne procedury, rozwigzania dotyczace
przetwarzania informacji w systemach informatycznych albo teleinformatycznych), stanowia

dokumentacje¢ zarzadzania ryzykiem nieprawidlowosci.

Tabela po jej wypetnieniu oraz w kazdym przypadku po jej aktualizacji jest przekazywana
w terminie 7 dni do wiadomos$ci Koordynatora do spraw nieprawidtowosci.

Aktualizacji Tabeli nalezy dokona¢ w przypadku:
1)  wystgpienia nieprawidtowosci lub zidentyfikowania nowego ryzyka;
2) otrzymania dokumentéw czy informacji (np. raportdw, sprawozdan z kontroli, informacji od

innych komorek organizacyjnych lub Koordynatora ds. nieprawidtowosci, informacji prasowych)
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zawierajacych informacje o ryzyku nieprawidtowos$ci w zadaniach realizowanych przez komorke
organizacyjna,;

3) zmiany zakresu dziatania komorki organizacyjne;j.
Dyrektorzy komorek organizacyjnych informuja pracownikow o ryzykach zidentyfikowanych na

ich stanowiskach pracy.
6.2. Monitoring w komorkach organizacyjnych Ministerstwa

Dyrektorzy komodrek organizacyjnych monitorujag funkcjonowanie wdrozonych rozwigzan
ograniczajacych zidentyfikowane ryzyka i zapewniajg ich prawidlowe funkcjonowanie.

W przypadku wystapienia nieprawidtowosci nalezy dokona¢ ponownej analizy ryzyka, w tym
ponownie oszacowa¢ prawdopodobienstwo 1 skutek wystgpienia nieprawidlowosci, ocenié
adekwatno$¢ dotychczas stosowanych zabezpieczen ograniczajacych ryzyko oraz w razie koniecznos$ci
wdrozy¢ nowe zabezpieczenia.

Podczas dokonywania ponownej analizy ryzyka nalezy wzig¢ pod uwage wszystkie zadania
komorki organizacyjnej, ktére wczesniej nie podlegaty analizie, oraz ponownie oceni¢ zadania komorki
pod katem mozliwosci wystgpienia podczas realizacji tych zadan ryzyk w kategoriach: korupcji,
konfliktu interesOw oraz ujawnienia informacji.

Po dokonaniu ponownej analizy ryzyka, Tabela jest aktualizowana zgodnie z pkt 1.
7. Rola Koordynatora do spraw nieprawidlowosci

Koordynator do spraw nieprawidlowosci jest odpowiedzialny m.in. za:
1) analize:
a) informacji o ryzykach nieprawidlowosci,
b) zgloszen nieprawidlowos$ci wystepujacych w Ministerstwie,
b) sposobu wdrozenia w Ministerstwie zarzadzania ryzykiem nieprawidtowosci;

2) sporzadzanie sprawozdania o stanie zarzadzania ryzykiem nieprawidtowosci w Ministerstwie,
m.in. w oparciu o ww. analizg;

3) dystrybucje informacji o nowych ryzykach i wystepujacych nieprawidtowosciach do wszystkich
komorek, w ktorych takie ryzyka lub nieprawidtowosci moga wystapi¢ oraz do Kierownictwa
Ministerstwa,

4)  wspolprace z Doradcami do spraw etyki w Ministerstwie w zakresie zadan przewidzianych dla ich
Zespotu.

Sprawozdanie o stanie zarzgdzania ryzykiem nieprawidtowosci w Ministerstwie jest sporzadzane
corocznie do dnia 31 stycznia i jest przekazywane Ministrowi Finanséw za posrednictwem Dyrektora

Generalnego Ministerstwa Finanséw oraz do wiadomos$ci Szefa Krajowej Administracji Skarbowe;,

w zakresie jego wlasciwosci.
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Zalacznik
do Zasad dotyczacych zarzadzania ryzykiem nieprawidlowosci
w Ministerstwie Finansow

(nazwa komorki organizacyjnej)

6

10

Lp.

Zadanie

Stanowisko/grupa

stanowisk

Kategorie

ryzyka

Ryzyko

Prawdopodobienstwo wystapienia

nieprawidlowosci (P)

Skutek wystapienia

nieprawidtowosci (S)

Opis
prawdopodo-

bienstwa

Wartos¢
prawdopo-
dobienstwa

(Wp)

Opis skutku

Wartos¢ skutku
(Ws)

Poziom
ryzyka
(Wp*Ws)

Postepowanie z ryzykiem
(w przypadku ryzyk
0 wartosci wyzszej

niz 15 pkt)

Wyznaczeni

pracownicy

Uwagi

Korupcja

Konflikt

Interesow

Ujawnienie

informacji

Korupcja/
Konflikt

Interesow

Ujawnienie

informacji

Korupcja
Konflikt
Interesow/
Ujawnienie

informacji

Korupcja

Konflikt
Interesow/
Ujawnienie

informacji






