Warszawa, dnia 31 stycznia 2018 r.

Poz. 7

ZARZADZENIE NR 7
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 31 stycznia 2018 r.

w sprawie kontroli zarzadczej
w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2017 r.
poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62) zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1.

Zarzadzenie okre$la zasady i tryb wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki
Spotecznej oraz zakres odpowiedzialno$ci za jej realizacje.

§2.

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1))
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej;
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej;

cztonkach Kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarzy i Podsekretarzy
Stanu oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, biuro oraz wyodrgbnione stanowisko
w Ministerstwie;

dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego komorka organizacyjna w Ministerstwie;

planie dziatalno$ci Ministra — nalezy przez to rozumie¢ plan tworzony na rok nastgpny dla dziatow:
praca, zabezpieczenie spoteczne i rodzina, sporzadzany zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

sprawozdaniu z wykonania planu dzialalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ sprawozdanie z wykonania
planu dziatalno$ci Ministra za rok poprzedni dla dziatow: praca, zabezpieczenie spoteczne i rodzina,
sporzadzone zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych;

samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej przez
pracownikow i kierownictwo Ministerstwa;

zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ logiczng i systematyczng metode identyfikacji,
analizy i ewaluacji ryzyka oraz nadzoru i informowania o ryzyku w sposob, ktéory wspomoze
Ministerstwo w realizacji celow i zadan;
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10) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ miar¢ mozliwosci wystgpienia zdarzenia, ktoére bedzie miato
negatywny wpltyw na realizacje celow i zadan okreslonych w planie dzialalno$ci Ministra lub planie
dziatan Ministerstwa,

11) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces oceny czynnikdw ryzyka pod katem ustalonych
parametrow, prawdopodobienstwa ich wystapienia oraz potencjalnego skutku;

12) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora, ktory jest odpowiedzialny za zarzadzanie,
aktualizowanie i kontrolowanie wszystkich aspektéw wskazanego ryzyka w odniesieniu do celow
i zadan komorki organizacyjnej, wlacznie z zastosowaniem wybranych reakcji w odpowiedzi na
zagrozenia.

§3.

1. Kontrole zarzadcza w Ministerstwie stanowi ogot dzialan podejmowanych przez cztonkéw Kierownictwa
Ministerstwa, dyrektorow oraz pozostatych pracownikow Ministerstwa dla zapewnienia realizacji celow
i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dzialania;
3) wiarygodnosci sprawozdan;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznos$ci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

3. W ramach wykonywania kontroli zarzadczej w Ministerstwie stosuje si¢ procedury i wytyczne odnoszace
si¢ do wyznaczania celow i zadan oraz monitorowania ich realizacji, okreslone dla nastepujacych
elementdéw tej kontroli:

1) srodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem,;
3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.

Rozdzial 2

Zakres odpowiedzialnosci

§4.

1. Minister jest odpowiedzialny za zapewnienie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej
w Ministerstwie oraz w kierowanych przez niego dziatach: praca, zabezpieczenie spoteczne i rodzina.

2. Czlonkowie Kierownictwa Ministerstwa sprawuja nadzor nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej
w nadzorowanych komorkach organizacyjnych, wobec ktéorych wykonuja czynno$ci nadzorcze zgodnie
z zarzadzeniem nr 48 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie
zakresOw czynnosci cztonkéw kierownictwa Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej (Dz. Urz.
Min. Rodz. Prac. i Pol. Spot. poz. 52, z 2016 r. poz. 22, 34 1 45 oraz z 2017 r. poz. 5).

3. W ramach nadzoru nad komorkami organizacyjnymi czltonkowie Kierownictwa Ministerstwa,
w szczegolnosci:

1) wyznaczaja kierunki dzialan do realizacji na dany rok przez nadzorowane komorki organizacyjne,
bioragc pod uwagg:
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a) informacje o przypadajacych Ministerstwu kwotach wydatkéw wynikajacych z projektu ustawy
budzetowej,

b) zasoby kadrowe,
¢) czynniki moggce zagraza¢ osiggnigciu celow;

2) zatwierdzaja o$wiadczenia o stanie kontroli zarzagdczej w zakresie obszaru dzialalnosci nadzorowanych
przez nich komorek organizacyjnych.

§ 5.

Do zadan dyrektora nalezy zapewnianie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli
zarzadczej w komorce organizacyjnej, w szczegdlnosci:

1) opracowanie propozycji celow, zadan 1 miernikow komorki organizacyjnej na podstawie
wyznaczonych kierunkow dziatan, o ktorych mowa w § 4 ust. 3 pkt 1;

2) monitorowanie stopnia realizacji celow 1 zadan komdrki organizacyjnej oraz ich aktualizacja;
3) =zarzadzanie ryzykiem w odniesieniu do zatwierdzonych celéw i zadan komorki organizacyjne;j;

4) skladanie o$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w zakresie dziatalnosci kierowanej komorki
organizacyjnej;

5) dbanie o podnoszenie $wiadomos$ci wsrod pracownikow w zakresie problematyki zwigzanej z kontrola
zarzadcza.

§6.

Departament Analiz Ekonomicznych i Prognoz, zwany dalej ,,DAE”, w ramach kontroli zarzadczej odpowiada
za:

1) sporzadzanie projektu planu dziatalnosci Ministra;

2) koordynacje prac nad merytoryczng czescia dokumentdow o charakterze zadaniowym, tj. budzetu
w uktadzie zadaniowym oraz Wieloletniego Planu Finansowego Panstwa;

3) sporzadzanie projektu sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci Ministra za rok poprzedni.

§7.

1. Biuro Kontroli i Audytu, zwane dalej ,BKA”, realizuje zadania w ramach kontroli zarzadczej,
w szczegolnosci:

1) koordynuje proces zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie;

2) koordynuje przeprowadzanie samooceny funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie;
3) sporzadza projekt os§wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej;

4) koordynuje opracowanie planu dziatan Ministerstwa we wspotpracy z DAE.

2. Samodzielne Stanowisko Audytu Wewnetrznego w BKA poprzez realizacj¢ swoich zadan dokonuje
systematycznej, niezaleznej 1 obiektywnej oceny funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w Ministerstwie.

Rozdzial 3

Sporzadzenie planu dzialalnosci Ministra i sprawozdania z jego wykonania
oraz opracowanie planu dzialan Ministerstwa

§8.
1. Dyrektorzy, po otrzymaniu informacji o wskazanych kierunkach dziatan, o ktéorych mowa w § 4 ust. 3
pkt 1, sporzadzaja propozycje celow, zadan i miernikow do planu dziatalnos$ci Ministra i przekazuja je do
DAE w terminie do dnia 30 wrze$nia kazdego roku.
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2. DAE, na podstawie celow, zadan i miernikow, o ktorych mowa w ust. 1, oraz uwzgledniajac plany
dziatalnos$ci jednostek podlegtych i nadzorowanych przez Ministra, sporzadzonych zgodnie z zarzadzeniem
nr 30 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 30 listopada 2017 r. w sprawie obowigzkow
jednostek podleglych i nadzorowanych w ramach kontroli zarzadczej (Dz. Urz. Min. Rodz. Prac. i Pol.
Spot. poz. 31) opracowuje projekt planu dziatalnosci Ministra na rok nastepny.

3. DAE w terminie do dnia 20 pazdziernika kazdego roku przekazuje cztonkom Kierownictwa Ministerstwa
projekt planu dziatalno$ci Ministra do uzgodnien.

4. Projekt planu dziatalno$ci Ministra, po uzgodnieniu z czltonkami Kierownictwa Ministerstwa, DAE
przekazuje do akceptacji Ministra, a nastgpnie w terminie do dnia 31 pazdziernika kazdego roku,
przekazuje Prezesowi Rady Ministrow.

§9.

1. Cele wskazane w planie dziatalno$ci Ministra stanowig podstaw¢ do opracowania przez BKA planu dziatan
Ministerstwa.

2. Plan dziatan Ministerstwa okresla w szczegdlnosci:
1) cele komoérek organizacyjnych na dany rok;
2) zadania stuzace realizacji kazdego z celow;
3) mierniki stopnia realizacji celow;
4) planowang warto$¢ miernikow.

3. BKA przy wspoélpracy z DAE koordynuje opracowanie i aktualizowanie celow, zadan i miernikow planu
dziatan Ministerstwa.

4. Plan dziatan Ministerstwva BKA udostgpnia komorkom organizacyjnym w intranecie Ministerstwa w celu
jego aktualizacji.

§ 10.

1. Dyrektorzy, dwa razy w roku w terminach: do dnia 15 lipca oraz do dnia 15 pazdziernika, przedstawiaja
informacje o stopniu realizacji celéw i zadan, o ktorych mowa w § 5 pkt 2, ujetych w planie dziatan
Ministerstwa, a w przypadku zagrozen zwigzanych z ich realizacja, przedstawiaja propozycje dziatan
naprawczych.

2. Dyrektorzy, w terminie ustalonym przez DAE, przekazuja do DAE sprawozdania komorek
organizacyjnych z realizacji planu dziatalnosci Ministra za rok poprzedni.

3. DAE, w terminie do dnia 20 kwietnia kazdego roku, sporzadza projekt sprawozdania z realizacji planu
dzialalno$ci Ministra za rok poprzedni na podstawie sprawozdan, o ktoérych mowa w ust. 2, oraz
sprawozdan z realizacji planu dzialalnosci jednostek podlegltych i nadzorowanych przez Ministra,
sporzadzonych zgodnie z zarzadzeniem nr 30 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
30 listopada 2017 r. w sprawie obowigzkow jednostek podleglych i nadzorowanych w ramach kontroli
zarzadczej, przekazuje do zatwierdzenia cztonkom Kierownictwa Ministerstwa.

4. DAE, przedktada do podpisu Ministrowi uzgodniony z cztonkami Kierownictwa Ministerstwa projekt
sprawozdania z realizacji planu dziatalnosci Ministra, w terminie umozliwiajagcym opublikowanie go do
dnia 30 kwietnia kazdego roku w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie podmiotowej Ministerstwa.

Rozdzial 4
Samoocena kontroli zarzadczej

§ 11.

1. Samoocena kontroli zarzadczej jest to ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej za rok poprzedni
w Ministerstwie przeprowadzana co najmniej raz w roku przez pracownikéw Ministerstwa.

2. Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest z wykorzystaniem ankiet. Wzory ankiet oraz
instrukcje ich wypehienia okre$la BKA po zaopiniowaniu ich przez Zespot do spraw kontroli zarzadcze;j.
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3. Pracownicy Ministerstwa, o ktorych mowa w ust. 1, dokonuja samooceny w ramach poszczego6lnych
elementow systemu kontroli zarzadczej w postaci elektronicznej w terminie wskazanym przez
BKA.

4. BKA, po otrzymaniu zbiorczych wyniko6w z dokonanej samooceny kontroli zarzadczej, sporzadza
podsumowanie uwzgledniajace:

1) og6lng ocene funkcjonowania kontroli zarzadcze;j,

2) zidentyfikowane stabosci kontroli zarzadczej, wskazane przez osoby przeprowadzajace oceng,
3) proponowane dziatania naprawcze

i przedktada je do opinii Zespotu do spraw kontroli zarzadcze;.

5. Podsumowanie, o ktorym mowa w ust. 4, BKA przekazuje cztonkom Kierownictwa Ministerstwa
i Komitetowi Audytu do wiadomosci.

6. Podsumowanie publikowane jest w intranecie Ministerstwa w terminie do dnia 5 marca kazdego roku.

Rozdzial §
Zarzadzanie ryzykiem
§ 12.

1. Zarzadzanie ryzykiem jest procesem cigglym wykonywanym na biezgco w odniesieniu do celow i zadan
Ministerstwa.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ oraz okresowa aktualizacje celow i zadan Ministerstwa;
2) identyfikacj¢ zasobow niezbednych do realizacji celow i zadan;
3) identyfikacje ryzyka, w tym czynnikoéw o charakterze korupcyjnym lub naduzy¢ finansowych;

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

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

6) okreslenie wlascicieli ryzyka oraz termindw wdrozenia reakcji na zidentyfikowane zdarzenia;
7) informowanie pracownikow Ministerstwa o wynikach procesu zarzadzania ryzykiem;
8) aktualizowanie wynikow procesu zarzadzania ryzykiem.

3. Komorki organizacyjne identyfikuja ryzyka w odniesieniu do celéow i1 zadan ujetych w planie dziatan
Ministerstwa.

4. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka komarki organizacyjne wskazuja w szczegolnosci ryzyka:
1) zwigzane ze zmianami zachodzacymi w Ministerstwie lub jego otoczeniu,
2) zagrazajace wizerunkowi Ministerstwa;
3) o charakterze finansowym, w tym naduzy¢ finansowych oraz korupcyjnych;
4) o charakterze legislacyjnym;
5) zwigzane z organizacjg Ministerstwa, w tym strukturg organizacyjna i organizacja pracy;
6) dotyczace zasobow ludzkich.

5. W procesach identyfikacji i analizy ryzyka wykorzystuje si¢ wszelkie zrodta informacji, w tym ustalenia
wewnetrznych i zewngtrznych audytéw i kontroli oraz podsumowanie samooceny, o ktorym mowa w § 11
ust. 4.

6. Komorki organizacyjne przeprowadzajg identyfikacje i analize ryzyka co najmniej raz w roku, w terminach
i w sposob wskazany przez BKA.
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7.

10.

11.

12.

Dyrektorzy w Ministerstwie maja mozliwos¢ aktualizacji wynikow procesu zarzadzania ryzykiem w ciagu
roku kalendarzowego. Czynnosci przeprowadzane sa w szczegdlnosci w przypadku:

1)  wprowadzania nowych zadan w systemie zarzadzania;
2)  podziatlu lub tgczenia zadan objetych systemem zarzadzania;

3) wystgpienia zjawiska korupcji w Ministerstwie.

. W odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka, w tym dotyczacych korupcji i naduzy¢ finansowych, okresla

si¢ prawdopodobienstwo wystgpienia oraz jego wplyw na realizacje¢ celow i zadan.

. Dyrektor, jako wiasciciel ryzyka dokonuje analizy ryzyka, a w szczegolnosci identyfikacji i oceny ryzyka,

okreslenia istotnosci ryzyka i wskazania postepowania z ryzykiem.

Na podstawie zebranej dokumentacji oraz ustalen Zespotu do spraw kontroli zarzadczej, BKA opracowuje
okresowe podsumowanie procesu zarzadzania ryzykiem zawierajgce w szczegolnosci:

1) zestawienie kluczowych ryzyk;

2) propozycje usprawnien i zmian mechanizméw kontrolnych dotyczacych najistotniejszych zagrozen,
przedstawione przez wtasciwg komorke organizacyjna.

Podsumowanie procesu zarzadzania ryzykiem, BKA przekazuje cztonkom Kierownictwa Ministerstwa
i Komitetowi Audytu do wiadomosci.

Podsumowanie publikowane jest w intranecie Ministerstwa, w terminie do dnia 5 marca kazdego
roku.
Rozdzial 6
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w Ministerstwie
§ 13.

Dyrektorzy, w terminie do dnia 15 marca kazdego roku przekazuja do BKA o$wiadczenie o stanie
kontroli zarzadczej komorki organizacyjnej, zatwierdzone przez nadzorujacego cztonka Kierownictwa
Ministerstwa.

Dyrektorzy nadzorujacy jednostki podlegle i nadzorowane przekazuja do BKA, w terminie do dnia
22 marca kazdego roku, zaopiniowane oswiadczenia jednostek podleglych i nadzorowanych, przekazywane
przez te jednostki na podstawie zarzadzenia nr 30 Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
30 listopada 2017 r. w sprawie obowigzkow jednostek podlegtych i nadzorowanych w ramach kontroli
zarzadcze;j.

Projekt o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej sporzadzany jest z uwzglgdnieniem w szczegdlnosci:

1) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej komorek organizacyjnych 1 jednostek podlegtych
i nadzorowanych przez Ministra;

2) monitorowania realizacji celow i zadan;

3) wynikow samooceny kontroli zarzadczej;

4) podsumowania procesu zarzadzania ryzykiem,
5) wynikow audytu wewngtrznego;

6) wynikow kontroli zewnetrznych.

BKA przekazuje do opinii Komitetowi Audytu projekt o$wiadczenia Ministra o stanie kontroli
zarzadcze;.

BKA, po zaopiniowaniu projektu o§wiadczenia przez Komitet Audytu, przekazuje do podpisu Ministra
projekt oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej za rok poprzedni, w terminie umozliwiajacym
jego opublikowanie do dnia 30 kwietnia kazdego roku w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
podmiotowej Ministerstwa.
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§ 14.

Plan dziatan Ministerstwa, o ktorym mowa w § 9, po raz pierwszy zostanie opracowany w 2018 r. w terminie
1 w sposob wskazany przez BKA.

§ 15.

Traci moc zarzadzenie nr 20 Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 13 maja 2015 r. w sprawie procesu
zarzadzania ryzykiem w Ministerstwie Pracy i1 Polityki Spotecznej (Dz. Urz. Min. Prac. i Pol. Spot. poz. 22).

§ 16.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY,
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Elzbieta Rafalska





