Warszawa, dnia 3 grudnia 2020 r.
Poz. 90

ZARZADZENIE NR 75
MINISTRA ROLNICTWA | ROZWOJU WSI

z dnia 2 grudnia 2020 r.

w sprawie systemu kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wsi

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 113 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2 2019 r. poz. 869, z pozn. zm.V) zarzadza sig, co nastepuje:

Rozdzial 1.
Przepisy ogolne

§ 1. Zarzadzenie okresla:

1) zasady icele funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju WSsi, wtym
obowigzki w zakresie kontroli zarzadczej:

a) Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu w Ministerstwie Rolnictwa
i Rozwoju Wsi oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

b) kierownikéw jednostek sektora finansow publicznych w dziatach administracji rzgdowej kierowanych
przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

c) dyrektorow departamentoéw lub biur w Ministerstwie Rolnictwa i Rozwoju Wi,

d) Komitetu Audytu dla dziatéw administracji rzadowej kierowanych przez Ministra Rolnictwa i Rozwoju
Wi,

e) Zespohu Audytu Wewnetrznego w Biurze Dyrektora Generalnego,
f) koordynatorow kontroli zarzadczej w departamentach lub biurach Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju WSsi;
2) szczegdtowy tryb sporzadzania dokumentow dotyczacych kontroli zarzadczej;
3) wzory dokumentéw, o ktorych mowa w pkt 2.
§ 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Ministrze — nalezy przez to rozumie¢ Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi;
2) Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi;

3) cztonkach kierownictwa Ministerstwa — nalezy przez to rozumie¢ Ministra, Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy
Stanu w Ministerstwie oraz Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

4) dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu lub biura w Ministerstwie;

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U z 2019 r. poz. 1622, 1649, 2020 i 2473 oraz
2 2020 r. poz. 284, 374, 568, 695 i 1175.
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5) Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa;

6) dziatach — nalezy przez to rozumie¢ dziaty administracji rzadowej kierowane przez Ministra Rolnictwa
i Rozwoju Wsi;

7) jednostce w dziale — nalezy przez to rozumie¢ jednostke sektora finansow publicznych podlegta Ministrowi
lub przez niego nadzorowang, lub jednostke sektora finansow publicznych obshugujaca organ podlegly
Ministrowi lub przez niego nadzorowany;

8) Komitecie Audytu — nalezy przez to rozumie¢ komitet audytu, o ktorym mowa w art. 288 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, powotany przez Ministra dla kierowanych przez niego dziatow;

9) Komitecie Bezpieczenstwa lub Zespole Kryzysowym Bezpieczenstwa Informacji — nalezy przez to rozumie¢
organy funkcjonujace w Ministerstwie na podstawie zarzadzenia nr 15 Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 24 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Bezpieczenstwa Informacji Ministerstwa Rolnictwa
i Rozwoju Wsi;

10) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament albo biuro w Ministerstwie;

11) planie dziatalno$ci — nalezy przez to rozumie¢ plan dziatalnosci na nastgpny rok dla kierowanych przez
Ministra dzialow, sporzadzony zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 70 ust. 7 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, okre$lajacy cele do realizacji w danym roku wraz ze

wskazaniem zadan lub podzadan budzetowych stuzgcych realizacji poszczegodlnych celow i miernikdw
okreslajacych stopien realizacji celu;

12) planie pracy komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé cele i zadania komorki organizacyjnej
okreSlone w rocznej perspektywie, powigzane z celami ujetymi w planie dzialalno$ci lub innymi celami
strategicznymi, priorytetami Ministra oraz zadaniami wynikajacymi z regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa;

13) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wplyw
na realizacje celow izadan okre§lonych w planie dzialalno$ci Ministra lub celow izadan komorki
organizacyjnej;

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

15) zasobie informacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ okreslong ilos¢ informacji znajdujaca si¢ w posiadaniu
Ministerstwa i jego pracownikow, wykorzystywang do pracy oraz podejmowania strategicznych decyzji;

16) Zespole Audytu Wewngtrznego — nalezy przez to rozumie¢ komorke audytu wewngtrznego funkcjonujaca
w strukturze Biura Dyrektora Generalnego.

§ 3. 1. Kontrole zarzadcza w Ministerstwie stanowi ogdt dziatan podejmowanych przez cztonkow
kierownictwa Ministerstwa, dyrektorow oraz pozostatych pracownikow Ministerstwa, we wszystkich rodzajach
ich aktywnos$ci, ktore sa konieczne dla zapewnienia realizacji celow izadan w sposdb zgodny z prawem,
skuteczny, efektywny, oszczedny i terminowy.

2. System kontroli zarzadczej w Ministerstwie jest tworzony, doskonalony i oceniany z wykorzystaniem
standardow kontroli zarzadczej w nastepujacych obszarach:

1) srodowisko wewnetrzne;
2) cele i zarzadzanie ryzykiem;
3) mechanizmy kontroli;
4) informacja i komunikacja;
5) monitorowanie i ocena.
3. Kontrola zarzadcza w Ministerstwie jest wykonywana zgodnie z:
1) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

2) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 29 wrzes$nia 2010 r. w sprawie planu dziatalnosci i sprawozdania
z jego wykonania (Dz. U. poz. 1254);
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3) rozporzadzeniem Ministra Finansow z dnia 2 grudnia 2010 r. w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej (Dz. U. poz. 1581);

4) przepisami w sprawie szczegOtowego sposobu, trybu i terminéw opracowania materiatdw do projektu ustawy
budzetowej, wydanymi na podstawie art. 138 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych;

5) komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej
dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 84);

6) komunikatem Nr 3 Ministra Finansow z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych
w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
poz. 11);

7) komunikatem Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegdlowych wytycznych dla
sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem (Dz. Urz. Min. Fin. poz. 56).

4. Kierownicy jednostek w dziale moga wydawa¢ zarzadzenia, instrukcje i wskazowki oraz ustala¢ procedury
dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach, z uwzglednieniem ich specyfiki.

5. Dyrektorzy mogg wydawac instrukcje i wskazowki oraz ustala¢ procedury dotyczace funkcjonowania
kontroli zarzadczej w kierowanych komorkach organizacyjnych.

6. Kontrola zarzadcza w Ministerstwie jest dokumentowana.

7. Dokumentacje¢ kontroli zarzadczej stanowig w szczegdlnosci obowigzujace w Ministerstwie wewnetrzne
zarzadzenia, procedury, regulaminy, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkow,
uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow.

Rozdzial 2.
Zakresy odpowiedzialno$ci

§ 4. Czlonkowie kierownictwa Ministerstwa nadzorujg funkcjonowanie kontroli zarzadczej w komorkach
organizacyjnych i jednostkach w dziatach, zgodnie zPodziatem czynnosci w Kierownictwie Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi, w szczegdlnosci wyznaczaja cele do realizacji przez komorki organizacyjne.

§ 5. 1. Ministerstwo realizuje cele strategiczne dziatajagc W oparciu 0 zatwierdzona przez Ministra misje
i wizje Ministerstwa.

2. Biuro Dyrektora Generalnego koordynuje opracowanie i aktualizacje misji i wizji Ministerstwa.

3. Biuro Dyrektora Generalnego, wspolpracujac w szczeg6lnosci z Departamentem Strategii, Transferu
Wiedzy i Innowacji, koordynuje opracowanie i aktualizacj¢ celow strategicznych okre§lonych dla dziatow.

§ 6. Departament Strategii, Transferu Wiedzy i Innowacji koordynuje proces sporzadzenia:
1) projektu planu dziatalnosci;

2) informacji o postgpach w realizacji celow izadan ujetych w planie dziatalnosci oraz ewentualnych
zagrozeniach i podjetych lub proponowanych §rodkach zaradczych;

3) sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci za poprzedni rok.

§ 7. Departament Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, wraz z Komitetem Bezpieczenstwa
i Zespotem Kryzysowym Bezpieczenstwa Informacji, koordynuje proces zarzadzania ryzykiem.

§ 8. 1. Zespot Audytu Wewnetrznego dokonuje systematycznej, niezaleznej i obiektywnej oceny
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Ministerstwie, realizowanej w ramach zadan zapewniajacych oraz
czynno$ci doradczych.

2. Zespot Audytu Wewnetrznego koordynuje procesy:
1) samooceny kontroli zarzadczej;

2) przygotowania projektu o$wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej za poprzedni rok w zakresie
kierowanych przez niego dziatdéw, sporzadzonego zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie
art. 70 ust. 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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§ 9. Komitet Audytu $wiadczy doradztwo na rzecz Ministra w zakresie zapewnienia funkcjonowania
adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w Ministerstwie oraz w jednostkach w dziatach,
W szczegolnosci przez sygnalizowanie istotnych stabosci kontroli zarzadczej oraz proponowanie jej usprawnien.

§ 10. 1. Dyrektor wykonuje zadania zwiazane z funkcjonowaniem kontroli zarzadczej w kierowanej komorce

organizacyjnej, w szczegolnosci:
1) odpowiada za realizacje celow i zadan, biezace ich monitorowanie oraz zarzadzanie ryzykiem zwigzane
z celami i zadaniami, z uwzglednieniem informacji pozyskiwanych w zakresie kompetencji zwigzanych

z realizacja uprawnien Ministra wobec jednostek organizacyjnych mu podleglych lub przez niego
nadzorowanych;

2) informuje nadzorujacego komorke organizacyjng czlonka kierownictwa Ministerstwa 0 kluczowych
ryzykach;
3) przeprowadza samooceng funkcjonowania kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej;

4) sktada oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej;

5) moze zglasza¢ propozycje tematow audytu, ktéore moglyby albo powinny by¢ przeprowadzone w ramach
rocznego planu audytu;

6) odpowiada za dokumentowanie proceséw kontroli zarzadczej w komorce organizacyjnej.
2. Dyrektor wyznacza koordynatora kontroli zarzadczej odpowiedzialnego w komorce organizacyjnej za:
1) gromadzenie i analiz¢ informacji dotyczacych kontroli zarzadczej, w tym informacji dotyczacych ryzyk;
2) biezace raportowanie dyrektorowi o zidentyfikowanych ryzykach;
3) koordynacje przygotowania projektéw dokumentéw dotyczacych kontroli zarzadczej;
4) przekazywanie pracownikom komorki organizacyjnej niezbednych informacji z zakresu kontroli zarzadczej.

§ 11. Pracownicy Ministerstwa sg zaangazowani w procesy kontroli zarzadczej w zakresie okreslonym
W niniejszym zarzadzeniu, regulaminie organizacyjnym Ministerstwa oraz innych wewngtrznych aktach
normatywnych, wewnetrznych regulaminach komorek organizacyjnych, opisach stanowisk pracy, w udzielonych
im pelnomocnictwach i upowaznieniach, a takze odpowiadaja za realizacje tych proceséw w zakresie swoich
kompetenciji.

Rozdziat 3.
Plan dzialalno$ci

§ 12. 1. Komorki organizacyjne przekazuja do Departamentu Strategii, Transferu Wiedzy i Innowacji,
w terminie do dnia 30 wrzeénia, informacje niezb¢dne do sporzadzenia czesci B i C planu dziatalno$ci na
nastepny rok, w zakresie celow i miernikow okreslajacych stan ich realizacji.

2. Na podstawie przekazanych informacji oraz biorgc pod uwage wyniki informacji o postgpach w realizacji
celow i zadan ujetych w planie dziatalnosci, o ktorej mowa w § 17 ust. 4, Departament Strategii, Transferu
Wiedzy i Innowacji sporzadza projekt planu dziatalno$ci na nastgpny rok, i w terminie do dnia 20 pazdziernika
przekazuje go do podpisu Ministra.

3. Podpisany przez Ministra projekt planu dziatalnosci na nastepny rok przekazywany jest Prezesowi Rady
Ministrow w terminie do dnia 31 pazdziernika.

4. Podpisany przez Ministra plan dziatalnosci na nastgpny rok, w terminie do dnia 30 listopada, Departament
Strategii, Transferu Wiedzy i Innowacji przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdziat 4.
Zarzadzanie ryzykiem

§ 13. 1. Dyrektor opracowuje plan pracy komoérki organizacyjnej na nastepny rok, uwzgledniajac cele
i zadania wynikajace z planu dziatalno$ci oraz wyznaczone przez nadzorujgcego komoérke organizacyjng cztonka
kierownictwa Ministerstwa, a takze zadania komorki organizacyjnej wynikajace z regulaminu organizacyjnego
Ministerstwa.

2. Plan pracy komorki organizacyjnej sporzadzany jest wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 1 do
zarzadzenia.
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§ 14. 1. W ramach opracowywania planu pracy komorki organizacyjnej dyrektor dokonuje identyfikacji
i analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan ujetych w tym planie.

2. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka uwzglednia si¢ w szczegdlnosci ryzyka:
1) zwigzane ze zmianami zachodzacymi w Ministerstwie lub jego otoczeniu;
2) zwigzane z systemami informatycznymi oraz infrastruktura;

3) dotyczace zasoboéw informacyjnych w grupach informacji chronionych wymienionych w zarzadzeniu nr
15 Ministra  Rolnictwa i Rozwoju Wsi zdnia 24 maja 2018r. wsprawie wprowadzenia Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi oraz niezb¢dnych do utrzymania
ciggto$ci dziatania Ministerstwa;

4) o charakterze finansowym, w tym ryzyka naduzy¢ finansowych oraz korupcji, niewlasciwego wykorzystania
srodkow publicznych 1 niewlasciwego stosowania zasad udzielania zamoéwien publicznych;

5) zagrazajace wizerunkowi Ministerstwa;

6) dotyczace $rodowiska prawnego, w tym zmian legislacyjnych;

7) zwiazane z organizacja Ministerstwa, w tym strukturg organizacyjng i organizacja pracy;
8) dotyczace zasoboéw ludzkich.

3. W procesie identyfikacji i analizy ryzyka wykorzystuje sie wszelkie zrodla informaciji, w szczegdlnosci
ustalenia wewnetrznych oraz zewnetrznych audytow i kontroli oraz wyniki samooceny kontroli zarzgdczej
przeprowadzanej w komorce organizacyjnej.

§ 15. 1. W odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ prawdopodobienstwo jego
wystgpienia wraz z oceng wplywu na realizacje celow ujetych w planie pracy komorki organizacyjne;.

2. Realizacj¢ dziatan okreslonych w ust. 1 nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z Instrukcja zarzadzania ryzykiem,
ktéra stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 16. 1. Dyrektor, w terminie do dnia 31 grudnia, przekazuje do zatwierdzenia nadzorujacemu dang komorke
organizacyjng cztonkowi kierownictwa Ministerstwa plan pracy komorki organizacyjnej na nastepny rok, w tym
informacj¢ o zidentyfikowanych ryzykach i dziataniach majacych na celu minimalizacje lub ograniczenie tych
ryzyk sporzadzong za pomocg formularza zarzadzania ryzykiem Ministerstwa, o ktdrym mowa w zalgczniku nr
2 do zarzadzenia.

2. Dyrektor, w terminie do dnia 15 stycznia, przekazuje do Departamentu Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego zatwierdzony formularz, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Departament  Bezpieczenstwa i Zarzadzania  Kryzysowego,  w porozumieniu  z Komitetem
Bezpieczenstwa, w terminie 7 dni od dnia posiedzenia Komitetu Bezpieczenstwa, przekazuje do wiadomosci
cztonkom kierownictwa Ministerstwa, Biuru Kontroli oraz Zespolowi Audytu Wewngtrznego, zbiorczy
formularz ryzyk kluczowych zidentyfikowanych przez dyrektorow, a takze przekazuje dyrektorom wyciag
z Formularza zarzadzania ryzykami kluczowymi oraz postgpowania z ryzykami kluczowymi w zakresie, jaki ich
dotyczy.

Rozdzial 5.
Monitorowanie stopnia realizacji celow i zadan stuzacych ich osiagnieciu oraz sporzadzanie sprawozdan
Z wykonania planu dzialalno$ci

§ 17. 1. Stopien realizacji celow izadan sluzacych ich osiggnigciu monitoruje si¢ co najmniej dwa razy
wroku: wedlug stanu na koniec pierwszego potrocza oraz w formie sprawozdania z wykonania planu
dziatalnos$ci, wedhug stanu na koniec roku.

2. Dyrektor, w terminie do dnia 10 lipca, przekazuje do zatwierdzenia nadzorujgcemu dang komorke
organizacyjng cztonkowi kierownictwa Ministerstwa sprawozdanie z wykonania planu pracy za pierwsze
potrocze, zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do zarzadzenia. W przypadku wystapienia zagrozenia
dla osiagnigcia celéw lub gdy zadania nie sg prawidlowo realizowane, do informacji dolgcza si¢ wyjasnienia oraz
propozycje dziatan zapobiegawczych lub naprawczych.
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3. Sprawozdanie z wykonania planu pracy za pierwsze potrocze, zatwierdzone zgodnie z ust. 2, komoérka
organizacyjna, w terminie do dnia 20 lipca, przekazuje do wiadomo$ci Departamentu Strategii, Transferu
Wiedzy i Innowac;ji.

4. Departament Strategii, Transferu Wiedzy i Innowacji, w terminie do dnia 31 lipca, sporzadza informacje
0 postepach w realizacji celow i zadan ujetych w planie dziatalnos$ci oraz ewentualnych zagrozeniach i podjetych
lub proponowanych srodkach zaradczych, atakze przekazuje ja do wiadomo$ci cztonkom kierownictwa
Ministerstwa.

§ 18. 1. Dyrektor, wterminie do dnia 31 stycznia, przekazuje do zatwierdzenia nadzorujacego czlonka
kierownictwa Ministerstwa sprawozdanie z wykonania planu pracy za poprzedni rok, zgodnie z wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 4 do zarzadzenia.

2. Sprawozdanie z wykonania planu pracy za poprzedni rok, zatwierdzone zgodnie z ust. 1, komoérka
organizacyjna, w terminie do konca lutego, przekazuje do wiadomos$ci Departamentu Strategii, Transferu Wiedzy
i Innowacji.

3.Na podstawie sprawozdan, o ktorych mowa w ust. 2, Departament Strategii, Transferu Wiedzy
i Innowacji, w terminie do dnia 31 marca, sporzadza projekt sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci.

4. Departament Strategii, Transferu Wiedzy i Innowacji przedktada do zatwierdzenia Ministrowi projekt
sprawozdania z wykonania planu dziatalnosci.

5. Po zatwierdzeniu przez Ministra sprawozdania z wykonania planu dziatalno$ci, Departament Strategii,
Transferu Wiedzy i Innowacji przekazuje je do wiadomos$ci cztonkom kierownictwa Ministerstwa oraz do
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej, w terminie do dnia 30 kwietnia.

Rozdzial 6.
Samoocena systemu kontroli zarzadczej

§ 19. 1. Samoocena systemu kontroli zarzadczej jest przeprowadzana co najmniej raz w roku przez
kierownikoéw jednostek w dziatach oraz dyrektorow.

2. Zesp6t Audytu Wewnetrznego, w terminie do dnia 31 stycznia, przygotowuje i przekazuje:

1) pismo Ministra do kierownikow jednostek w dziatach, zobowigzujace ich do przeprowadzenia samooceny
systemu kontroli zarzadczej w kierowanych jednostkach z wykorzystaniem wzoru kwestionariusza
samooceny okre$lonego w zalaczniku nr 5 do zarzadzenia — za posrednictwem Elektronicznej Platformy
Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP);

2) pismo Dyrektora Generalnego do dyrektorow, zobowigzujace ich do przeprowadzenia samooceny systemu
kontroli zarzadczej w kierowanych komorkach organizacyjnych z wykorzystaniem wzoru kwestionariusza
samooceny okre$lonego w zalaczniku nr 6 do zarzadzenia — poprzez system elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

3. Wypehione kwestionariusze, o ktorych mowa w ust. 2, zawierajace wyniki samooceny systemu kontroli
zarzadczej, kierownicy jednostek w dzialach oraz dyrektorzy przekazuja do Zespolu Audytu Wewnetrznego
W terminie do konca lutego.

4. Zespot Audytu Wewnetrznego sporzadza zestawienie wynikéw samooceny systemu kontroli zarzadczej
przeprowadzonej przez kierownikow jednostek w dziatach oraz dyrektoréw — w terminie do dnia 31 marca.

5. Zestawienie wynikdw samoceny systemu kontroli zarzadczej, o ktéorym mowa w ust. 4, Zespdt Audytu
Wewngtrznego zalacza do projektu o$wiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej w dziatach, a takze
zamieszcza w Intranecie Ministerstwa, informujac o tym Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora
Generalnego.

Rozdzial 7.
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

§ 20. 1. Zespot Audytu Wewnetrznego, w terminie do dnia 31 stycznia, przygotowuje i przekazuje:

1) pismo Ministra do kierownikow jednostek w dziatach, zobowiazujace ich do ztozenia o§wiadczenia o stanie
kontroli zarzadczej w kierowanych przez nich jednostkach wedhug wzoru okre§lonego w zataczniku nr 7 do
zarzadzenia — za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP);
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2) pismo Dyrektora Generalnego do dyrektorow zobowigzujace ich do ztozenia oswiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej w kierowanych komorkach organizacyjnych wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 8 do
zarzadzenia — poprzez system elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

2. Kierownicy jednostek w dziatach, w terminie do konca lutego, przekazuja do Zespotu Audytu
Wewnetrznego, oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w kierowanej jednostce.

3. Dyrektorzy, w terminie do konca lutego, przekazuja do Zespotu Audytu Wewngtrznego, o$wiadczenie
0 stanie kontroli zarzadczej w kierowanej komoérce organizacyjne;.

4. W przypadku zlozenia w o$wiadczeniu zastrzezen, co do funkcjonowania kontroli zarzadczej
w kierowanej jednostce lub komorce organizacyjnej, kierownicy jednostek w dziatach oraz dyrektorzy, przy
sktadaniu o$§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej w nastegpnym roku, zobowiazani sg do wskazania dziatan
podjetych w obszarze, ktdrego zastrzezenia dotyczyty.

5. Zespot Audytu Wewngtrznego sporzadza zestawienie oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej ztozonych
przez kierownikéw jednostek w dziatach oraz dyrektoréw — w terminie do dnia 31 marca.

6. Zestawienie wynikow o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej, o ktorym mowa w ust. 5, Zespot Audytu
Wewngtrznego zalagcza do projektu oswiadczenia Ministra o stanie kontroli zarzadczej w dzialach, a takze
zamieszcza w Intranecie Ministerstwa informujgc o tym Sekretarzy Stanu i Podsekretarzy Stanu oraz Dyrektora
Generalnego.

§ 21. 1. W terminie do dnia 20 kwietnia Przewodniczacy Komitetu Audytu przedktada Ministrowi opini¢
0 funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w dziatach.

2. W terminie do dnia 25 kwietnia, Zespdt Audytu Wewnetrznego przygotowuje projekt o$wiadczenia
Ministra o stanie kontroli zarzgdczej w dziatach na podstawie:

1) wynikow samooceny systemu kontroli zarzadczej przeprowadzonej przez kierownikéw jednostek w dziale
oraz dyrektorow,

2) oswiadczen o stanie kontroli zarzadczej sktadanych przez kierownikow jednostek w dziale oraz dyrektorow,
3) opinii Komitetu Audytu o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w dziatach

— zgodnie z wzorem okreslonym w zataczniku do rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 grudnia 2010 r.
W sprawie wzoru o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej.

3. W terminie do dnia 30 kwietnia, o$wiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w dziatach podpisywane jest
przez Ministra kwalifikowanym podpisem elektronicznym w systemie elektronicznego zarzadzania
dokumentacja (EZD).

4. Podpisane przez Ministra oSwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w dziatach w poprzednim roku, Zesp6t
Audytu Wewngtrznego niezwtocznie przekazuje do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

Rozdzial 8.
Przepisy koncowe

§ 22. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Rolnictwa i Rozwoju Wsi: wz. Sz. Gizynski
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Zataczniki do zarzadzenia nr 75
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 2 grudnia 2020 r. (poz. 90)

Zalacznik nr 1

WZOR

Plan pracy.........ccooviiiiiiiii narok............
(nazwa komorki organizacyjnej)
Mierniki okres$lajace stopien realizacji celu Informacja, czy cel
S . jest uwzglednion
Najwazniejsze zadania J g Y
Lp. Cel . o w planie
— shuzgce realizacji celu . . .
Planowana warto$¢ dziatalnoS$ci

Nazwa do osiagnigcia Ministra
na koniec roku,
ktorego dotyczy plan
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Zalgcznik nr 2
Instrukcja zarzadzania ryzykiem

1. Wstep

Podstawowym warunkiem zapewniajagcym realizacje¢ celow glownych w Ministerstwie jest
okreslenie procesow krytycznych, ktérych realizacja pozwala osiaggnaé wyznaczone cele.

Realizacja ustanowionych celow i zadan zawsze obcigzona jest niepewnoscia, tj. ryzykiem.
Ryzyko definiowane jest jako mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktoére negatywnie wptynie
na osiagniecie celow i zadan.

W zwigzku z brakiem mozliwosci 1 celowosci zredukowania niepewnosci do zera
wprowadzono pojecie zarzadzania ryzykiem, rozumianym jako zbiodr procedur 1 polityk oraz
skoordynowanych dzialan, podejmowanych zaro6wno przez czlonkow kierownictwa
Ministerstwa, jak 1 jego pracownikow, ktore poprzez identyfikacje i analize ryzyka oraz
okreslanie adekwatnych reakcji na ryzyko zwigkszajg prawdopodobienstwo osiggniecia celow
i realizacji zadan.

O mozliwosci osiggania zalozonych celow w niezakiocony 1 nieprzerwany sposob
(zachowanie cigglosci  dzialania), decyduje identyfikacja procesow krytycznych
przetwarzajacych zasoby informacyjne istotne dla Ministerstwa w tym informacje prawnie
chronione i dane osobowe.

2. Cele i zarzadzanie ryzykiem

Cele 1 zadania nalezy okresla¢ jasno. Ich wykonanie nalezy monitorowa¢ za pomocg
wyznaczonych miernikoéw. Nalezy zadbac, aby okre$lajac cele 1 zadania wskaza¢ jednostki,
komorki organizacyjne lub osoby odpowiedzialne bezposrednio za ich wykonanie oraz
zasoby (aktywa) przeznaczone do ich realizacji.

Poprzez ,,aktywa” nalezy rozumie¢ zasoby informacyjne, jak i inne zasoby organizacji,
takie jak:
1) posiadana wiedza;
2) personel;
3) sprzet;
4) oprogramowanie;

5) inne $rodki techniczne i organizacyjne zwigzane z przetwarzaniem zasobow
informacyjnych.

Identyfikacja 1 klasyfikacja powinna by¢ przeprowadzana na takim poziomie
szczegblowosci, aby zapewni¢ niezbgdne informacje wymagane w procesie Szacowania

ryzyka.

Na tym etapie trzeba ustali¢, kto 1 za co ponosi odpowiedzialno$¢, wskazane jest ustalenie
konkretnych zadan i obowiazkow, ktore sa wykonywane przez poszczegdlne 0soby oraz
komorki organizacyjne. To pozwala na przypisanie odpowiedzialnos$ci wiascicielom aktywow
(np. przypisanie odpowiedzialno$ci konkretnym osobom 1 konkretnym komorkom
organizacyjnym). Wilascicielem aktywow jest osoba odpowiedzialna za konkretny proces
przetwarzania zasobéw informacyjnych i majaca prawo do podejmowania w tym zakresie
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decyzji, np. dyrektor. Ustalenie wilascicieli aktywéw wymaga zaangazowania wielu osob
na réznych poziomach struktury organizacyjne;j.

3. Identyfikacja zagrozen i analiza ryzyka

Identyfikacje zagrozen nalezy przeprowadzi¢ w oparciu o Katalog zagrozen stanowiacy
zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji. W oparciu o zidentyfikowane zagrozenia nalezy
przystapi¢ do szacowania ryzyka.

4. Szacowanie ryzyka

W Ministerstwie przyjeta zostala jednolita, spdjna metodologia szacowania ryzyka
przetwarzania zasobow informacyjnych.

Identyfikujac ryzyka nalezy wziag¢ pod uwage przyczyny jego wystgpienia oraz mozliwe
skutki, bowiem jest to potrzebne dla dalszej analizy ryzyka, tj. oszacowania istotnosci ryzyka.
Dokladne zidentyfikowanie zar6wno przyczyn, jak i skutkow ryzyka bedzie rowniez
wplywalo na decyZJe dotyczace sposobu postgpowania z ryzykiem. Poszczegdlne ryzyka
moga wplywaé na wiele celow Ministerstwa, np. ryzyko znacznego ograniczenia budzetu
wplynie na wiele celow, ktore Ministerstwo ustalito przy innym poziomie finansowania.
Ryzyka moga si¢ kumulowaé, np. w przypadku ryzyka wystepujacego w wielu komoérkach
organizacyjnych, w kazdej z nich jego wplyw na funkcjonowanie komoérki moze byé
niewielki, ale w skali calej instytucji jego skumulowane efekty moga w znaczacy sposob
wplynaé na realizacje celow i zadan Ministerstwa.

Szacowanie ryzyka przeprowadzane jest przez dyrektorow co najmniej raz w roku oraz
po kazdej istotnej zmianie w zakresie zidentyfikowanych ryzyk, ktore mogg miec wplyw
na zmian¢ poziomu zagrozenia dla realizacji zatozonych celow.

Nie nalezy okreslaé ryzykiem sytuacji, czynnikow lub wydarzen, ktore sg zaprzeczeniem
celow. Nalezy unikaé okreslania ryzykiem sytuacji, czynnikoéw lub wydarzen, ktére nie maja
wplywu na realizacje celow lub zadan.

Wszystkie ryzyka powinny mieé swojego wiasciciela, ktory jest odpowiedzialny
za zapewnienie, ze ryzyko jest zarzadzane i monitorowane. Wiasciciel ryzyka powinien mieé
mozliwosci (uprawnienia) wystarczajgce do zapewnienia efektywnego zarzadzania ryzykiem.

Zidentyfikowane ryzyko nalezy opisa¢ 1 przyporzadkowa¢ do okreslonej kategorii ryzyk
zapomocyg formularza zarzadzania ryzykiem Ministerstwa stanowigcym zalacznik nr 2
do niniejszej instrukcji.

Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1) Prawne (P)
w analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegOlnosci ryzyka zwigzane ze zmianami
przepisow, ich zlozonoscig, planowaniem, procedurami wewngetrznymi,

dokumentowaniem, rozdziatem obowiazkdéw, nadzorem, przebiegiem proceséOw oraz skutki
naruszenia obowigzujacych przepisOw prawa powszechnego;

2) Finansowe (F)

w analizie nalezy wziagé pod uwage w szczegolnosci dysponowanie srodkami budzetowymi
Ministerstwa oraz potencjalne straty i szkody powodowane zmaterializowaniem si¢
zidentyfikowanych zagrozen;
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3) Wizerunkowe (W)

w analizie nalezy wziagé pod uwage w szczegolnosci ryzyka zwigzane z utrata zaufania
ze strony obywateli szczegdlnie w sferze komunikacji wynikajace z negatywnych
informacji i ocen dotyczacych Ministerstwa pojawiajacych si¢ w mediach i w tak zwanej
»sferze publicznej", godzacych w reputacje instytucji lub czlonkéw kierownictwa
Ministerstwa.

Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega ocenie majacej na celu okreslenie skutkow
I prawdopodobienstwa jego wystapienia. W celu dokonania wyliczenia istniejgcego poziomu
ryzyka dla obydwu parametrow przyjeto skale ocen od 1 do 5.
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Skala ocen prawdopodobienstwa i skutku wystapienia zidentyfikowanych ryzyk

Skala Skutek Prawdopodobienstwo
Prawny Finansowy Wizerunkowy Wystagpienia
0 - 20% bardzo mato
Brak naruszenia przeniséw brawa Brak reakcji mediow, prawdopodobne. Istniejg
1 ZCnia Przepisow praw niewielkie wzmianki uzasadnione powody by
powszechnie obowigzujacego lub Mala strata - P . g
naruszenie wewnetrznych procedur w n_1ed|ach lokalnych lub Squlc_, 7e zdarzenl_e objete
' regionalnych ryzykiem zdarzy si¢ raz lub
nie zdarzy si¢ w ciagu roku.
Naruszenie przepisow prawa powszechnie 21 - 40 % mato
obowigzujgcego, ktore utrudnia realizacje . . . prawdopodobne. Istnieja
2 celow. Zdarzenia skutkujace sporem L . Ogranl_c zone informacje uzasadnione powody by
. I Niewielkie straty finansowe w mediach lokalnych lub oy 7
prawnym zwigzanym z roszczeniami wobec reqionalnvch Sadzi¢, ze zdarzenie objete
Ministerstwa prowadzone bez wszczynania g y ryzykiem zdarzy si¢ dwa lub
postepowania sadowego. trzy razy w ciggu roku.
Mozliwy spér prawny zwigzany
z roszczeniami wobec Ministerstwa 41 - 60 % prawdopodobne.
prowadzony w trybie post¢gpowania ) Pewne informacje Istniejg uzasadnione powody
3 sagdowego. Dziatania stanowigce naruszenie Srednie straty finansowe w mediach lokalnych lub by sadzi¢, ze zdarzenie objete
dyscypliny finanséw publicznych. regionalnych ryzykiem zdarzy si¢
Zainteresowanie organdw nadzoru i Kilkukrotnie w ciggu roku.
kontrolnych, w tym wnioski o wyjasnienia.
Zdarzenie skutkuje mozliw o
odpowiedzialnoscig karng lub karno- Giév\?gomogg[)?]zo Istniei
skarbowa. Prawdopodobne wszczecie . .. Pewne informacje P P ' 13
4 nostepowad przez rzecznika dyscypliny Duze straty finansowe zagrazajace w mediach uzasadnione powody by
, ! . mozliwosci realizacji celow. . . sadzi¢, ze zdarzenie objete
finansow publicznych. Podjecie przez ogolnokrajowych rvzvkiem zdarzy sie wiece: niz
organy nadzoru i kontroli dzialan mogacych k)ill Izlukro thie W 2/1 ¢ ro?cuj
skutkowa¢ duzymi konsekwencjami. agu '
Zdarzenie skutkuje odpowiedzialnoscig 100, -
karna lub karno-skarbowa. Wszczecie . S . 81 -100 A) pewne. Istniejg
ostenoWas przez rzecznika dvsevolin Bardzo duze straty finansowe, brak | Doniesienia medialne w uzasadnione powody by
5 fpinanf(')w ul:E)liczn oh. Podi c%/e )rlgez y mozliwodci realizacji celow catym kraju i na forum sadzi¢, ze zdarzenie objete
organy naF()izoru ; k}(])n t.roli (fz%aiafrl) mogacych i regulowania zobowigzan miedzynarodowym ryzykiem zdarzy si¢
skutkowaé duzymi konsekwencjami. wielokrotnie w ciggu roku.




Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi -13 - Poz. 90

Estymacja ryzyk na podstawie poziomu istotno$ci ryzyka:

1) ryzyka bardzo duze (RBD) - przez co nalezy rozumie¢ ryzyka, ktorych iloczyn
prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego skutku wynosi od 18 do 25
punktow;

2) ryzyka duze (RD) - przez co nalezy rozumiec¢ ryzyka, ktorych iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego skutku wynosi od 10 do 17
punktéw oraz w kazdym przypadku, gdzie prawdopodobienstwo otrzymuje wartos¢ 1,

a skutek wartos¢ 5;

3) ryzyka $rednie (RS) - przez co nalezy rozumie¢ ryzyka, ktorych iloczyn
prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz skutku wynosi od 6 do 9
punktow;

4) ryzyka male (RM) - przez co nalezy rozumie¢ ryzyka, ktorych iloczyn
prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego skutku wynosiod 1 do 5
punktow.

5. Reakcja na ryzyko (postepowanie z ryzykiem)

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka powinno si¢ okresli¢ rodzaj reakcji (redukcja
ryzyka, akceptacja ryzyka, unikanie ryzyka, przeniesienie ryzyka). Nalezy okresli¢ dziatania,
ktore trzeba podja¢ w celu zmniejszenia skutkéw lub prawdopodobienstwa wystgpienia
danego ryzyka do akceptowanego poziomu.

Ryzyka $rednie, duze i bardzo duze przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka, wymagaja,
podjecia dzialan ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego
skutkow lub prawdopodobienstwa wystgpienia.

Przyktadowo w normie ISO/IEC 27005 wyrdznia si¢ 4 mozliwe rodzaje postgpowan. Sg to:

1) modyfikowanie (redukcja) ryzyka — polega na obnizeniu poziomu ryzyka (np. poprzez
zmian¢ prawdopodobienstwa wystgpienia okreslonego zdarzenia lub zmniejszenie skutkow
jego wystgpienia). Na przyklad zmniejszenie prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia
spowodowanego przerwg w dostawie energii mozna osiaggna¢, wiaczajac w uklad zasilania
odpowiednig  automatyk¢ iniezalezne zrodla  energii  (UPS-y,  generatory).
Za$ zmniejszenie zwigzanych z tym zdarzeniem skutkow utraty danych mozna osiggnac,
modyfikujgc system wykonywania kopii z wersji, w ktorej kopia wykonywana jest jeden
raz na dobe, do postaci, w ktorej kopia jest wykonywana co 15 minut lub w sposob ciagly
(na biezaco) poprzez zastosowanie dodatkowych zabezpieczen lub modyfikacje procedur
w sposob pozwalajacy na zaakceptowanie ryzyka szczatkowego;

2) zachowanie (akceptacja) ryzyka — to $wiadoma i obiektywna decyzja o niewprowadzaniu
zadnych zmian w dzialaniu organizacji (zabezpieczen), jezeli poziom ryzyka speinia
przyjete kryteria akceptowania ryzyka;

3) unikanie ryzyka — polega na unikaniu przez organizacj¢ dziatan, ktore powoduja powstanie
okreslonych typow ryzyka, np. w przypadku, gdy zidentyfikowane ryzyka sa zbyt wysokie
lub koszt wdrozenia zabezpieczen nie jest adekwatny do zyskow;

4) dzielenie (przeniesienie) ryzyka — polega na wykupieniu ubezpieczenia od jakiego$
zdarzenia lub scedowaniu skutkow ryzyka na kontrahenta (np. podwykonawce), nalezy
pamigtac, Ze przeniesienie ryzyka nie eliminuje go.

Nalezy mie¢ na uwadze, ze szczeg6lnym przypadkiem jest sytuacja, gdy organizacja nie jest
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swiadoma ryzyka i wobec tego nieswiadomie wystawia si¢ na nie w pelnym zakresie.
Odnoszac si¢ do przedstawionych powyzej kryteriow mozna przyjaé za zasadne nastepujace
postgpowanie.

Ryzykiem akceptowalnym, niewymagajacym podejmowania dziatan zaradczych, jest
ryzyko matle i ryzyko $rednie. Glowny Administrator Informacji — GAI moze zdecydowac
na posiedzeniu Komitetu Bezpieczenstwa, ze ryzyko srednie jest ryzykiem kluczowym.

Ocena poziomu ryzyka oraz mozliwe sposoby postepowania zawarte sa w formularzu
zarzadzania ryzykiem Ministerstwa stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszej instrukcji.

6. Monitorowanie i kontrola ryzyka

W Ministerstwie proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym
na kazdym szczeblu zarzadzania, pozwalajagcym na podejmowanie decyzji w odpowiednim
czasie. W ramach monitoringu dokonywana jest aktualizacja ryzyk i ich punktowej oceny,
a takze przeglad i skutecznoéé przyjetych mechanizméw kontrolnych.

Zeby system kontroli zarzadczej prawidlowo funkcjonowat wazne jest, aby systematycznie
monitorowa¢ grupy ryzyka. Monitorowanie jest procesem realizowanym w celu ustalenia,
czy:

1) wystapily nowe nierozpoznane rodzaje ryzyka;
2) nastgpity zmiany w poziomie poszczegdlnych rodzajow ryzyka;
3) dziatania stuzgce zmniejszeniu ryzyka sg skuteczne i czy realizuje si¢ te dzialania.

Mechanizmy kontroli stanowig wazng cze¢$¢ polityk i procedur, za pomocg ktorych
Ministerstwo dazy do osiggni¢cia wytyczonych celdw i zadan.

Mechanizmy kontroli (przyktady):
1) nadzér

Weryfikacja przez dyrektora dokumentow przygotowywanych przez podlegtych
pracownikow pod katem zgodno$ci z obowigzujacymi w Ministerstwie procedurami,
monitorowanie wykonania celow i zadan;

2) cigglo$¢ dziatania — plany ciagglosci dziatania okres$lajace:

a) dostep do budynku, informacji lub danych w sytuacji katastrofy naturalnej lub celowego
dzialania czlowieka,

b) tryb wznawiania pracy po zdarzeniu o znamionach katastrofy,

¢) uruchomienie pracy zdalnej i pracy w awaryjnym miejscu pracy,

d) odbudowa, wznowienie funkcjonowania w statym miejscu pracy;

3) ochrona zasobow:

a) tworzenie stref dostgpu dla upowaznionych osob,

b) tworzenie backupoéw informacji krytycznych,

C) utrzymywanie ,,nadmiarowych zasoboéw informacyjnych”;

4) szczegbdlowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych:

a) podzial obowigzkéw dotyczacych akceptacji i ewidencjonowania operacji finansowych
pomigdzy pracownikow,
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b) autoryzacja transakcji przez przelozonego, sprawdzanie ksigg rachunkowych oraz salda
na rachunku bankowym,

c) sprawdzenie dokumentacji przez przetozonego lub uprawnionego pracownika (tzw. zasada
drugiej pary oczu);

5) mechanizmy kontroli dotyczace systemow informatycznych:
a) hasta dostepu,

b) zatwierdzanie zmian w programach,

¢) kontrola poprawnosci wprowadzania danych do systemu.

Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem nie oznacza konieczno$ci wprowadzania nowych
mechanizméw kontroli. W Ministerstwie obowigzuja procedury okreslajace mechanizmy
kontroli, np. w zakresie zarzadzania i dokumentowania operacji finansowych, udzielania
zamoéwien publicznych, tworzenia aktéow prawnych. Decyzja o wprowadzeniu dodatkowych
mechanizméw kontroli powinna wynikaé z analizy ryzyka uwzgledniajacej juz istniejace
mechanizmy kontroli, w tym takze analizy kosztow wprowadzenia dodatkowych
mechanizmow.

7. Raportowanie i postepowanie z ryzykiem

1. Sekretarz Zespotu Kryzysowego Bezpieczenstwa Informacji (ZKBI) najpdzniej do dnia
15 grudnia przekazuje do dyrektorow (ALI) pismo informujace, wraz z formularzem
zarzagdzania ryzykiem Ministerstwa, 0 koniecznosci przeprowadzenia analizy ryzyka
W podlegtej komorce organizacyjne;.

2. ALl w terminie do dnia 31 grudnia, przekazujg do zatwierdzenia nadzorujagcemu komorke
organizacyjng cztonkowi kierownictwa Ministerstwa informacje o zidentyfikowanych
ryzykach na nastepny rok i dziataniach majacych na celu minimalizacje lub ograniczenie

tych ryzyk.

3. ALl w terminie do dnia 15 stycznia, przekazuja do komorki organizacyjnej wilasciwej
w sprawach koordynacji analizy ryzyka, zatwierdzony przez nadzorujacego komorke
organizacyjna cztonka kierownictwa Ministerstwa, rejestr ryzyk (formularz).

4. W terminie do dnia 30 stycznia sekretarz ZKBI przesyta zbiorczy formularz
do Administratorow  Bezpieczenstwa Grup Informacji (ABGI), Pelomocnika
ds. Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni oraz Glownego Administratora Bezpieczenstwa
Systemow Teleinformatycznych (GABST).

5. W terminie do dnia 7 lutego ABGI, Pelnomocnik ds. Bezpieczenstwa Cyberprzestrzeni
oraz GABST zglaszaja propozycje i uwagi do formularza, w szczegdInosci propozycje
zmiany parametrow oceny ryzyka, koniecznosci dokonania szczegblowych wyjasnien
i uszczegdlowienia ryzyk zgloszonych przez ALI. Propozycje i uwagi w stosunku
do ryzyk kluczowych zglaszane sa do sekretarza ZKBI, w stosunku do ryzyk
niekluczowych do ALI, ktory zgtosit ryzyko.

6. Do dnia 15 lutego sekretarz ZKBI na podstawie formularzy sporzadza zbiorczy formularz
zarzadzania ryzykiem.

7. Do dnia 28 lutego przewodniczacy ZKBI zwoluje posiedzenie ZKBI, na ktéorym
analizowane sa ryzyka kluczowe oraz postepowanie z ryzykami kluczowymi
Z uwzglednieniem propozycji i uwag, o ktorych mowa w ust. 5.



Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi -16 - Poz. 90

8. Przewodniczacy ZKBI zwoluje posiedzenie KB w terminie uzgodnionym
Z przewodniczacym KB.

9. Przewodniczacy ZKBI na posiedzeniu KB przedstawia wyniki dotychczasowego
szacowania ryzyk, w tym przedklada propozycje formularza zarzadzania ryzykami
kluczowymi oraz postgpowania z ryzykami kluczowymi.

10. Przewodniczacy KB ostatecznie decyduje o sposobie postgpowania z kazdym
zidentyfikowanym ryzykiem oraz zatwierdza ostateczng wersje formularza zarzadzania
ryzykami kluczowymi Ministerstwie oraz postgpowania z ryzykami kluczowymi.

11. Sekretarz ZKBI przesyta do wiadomosci cztonkom kierownictwa Ministerstwa, Biura
Kontroli oraz Zespotowi Audytu Wewngetrznego, zbiorczy formularz ryzyk kluczowych.
Przekazuje rowniez ALl wycigg z formularza zarzadzania ryzykami kluczowymi oraz
postepowania z ryzykami kluczowymi w zakresie, jaki ich dotyczy.

8. Dokumentowanie zarzadzania ryzykiem

Procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajace zakres obowigzkéw,
uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowi
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej. Dokumentacja powinna by¢ spdjna i dostepna dla
wszystkich osob, dla ktorych jest niezbedna.

Nalezy stanowczo podkreslié, ze funkcjonowanie zarzadzania ryzykiem nie jest celem
samym w sobie. Nie nalezy tworzy¢ czy rozbudowywaé procedur zarzadzania ryzykiem w
sytuacji, gdy dziatania okreslone w tych dokumentach nie bedg w rzeczywistosci realizowane.

Dzialania podejmowane w ramach systemu zarzadzania ryzykiem powinny by¢
odpowiednio udokumentowane. Dokumentowanie identyfikacji, analizy ryzyka, czy wyboru
reakcji na ryzyko pozwala na latwiejsze monitorowanie ryzyk, ale rOwniez jest pomocne przy
kolejnym przejéciu przez caly proces. Zatem wyniki analizy ryzyka powinny zostaé
odpowiednio udokumentowane, np. za pomocy rejestru ryzyk. Rejestr ryzyka powinien
zawiera¢ przynajmniej nast¢pujace informacje:

1) opis ryzyk;

2) oceny ryzyk;

3) wilascicieli ryzyk;

4) reakcje wobec ryzyk;

5) planowane mechanizmy kontroli.

Rejestr ryzyk jest elementem ztgcznika nr 2 do niniejszej instrukcji - formularza zarzadzania
ryzykiem MRIRW.
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Zalacznik nr 1

do Instrukcji zarzadzania ryzykiem

Katalog zagrozen

Obszar przetwarzania danych osobowych

1) niewtasciwie zaadresowana poczta elektroniczna;

2) ujawnienie poszczegdlnych odbiorcéw wiadomosci e-mail;

3) utrata (kradziez, zagubienie) elektronicznych nosnikoéw danych (tablet, laptop, smartphone,
pendrive, dysk twardy);

4) utrata (kradziez, zagubienie) dokumentow zawierajacych zasoby informacyjne prawnie
chronione, w tym dane osobowe;

5) udostepnienie istotnych zasobow informacyjnych osobie nicuprawnionej;

6) przetwarzanie istotnych zasobéw informacyjnych przez osob¢ nieupowazniona;

7) brak skutecznego usunigcia danych osobowych z dyskéw komputerowych przed
przekazaniem poza Ministerstwo;

8) pozostawienie wydrukow zawierajgcych dane osobowe lub istotne zasoby informacyjne
na ogdlnodostepne;j drukarce;

9) ujawnienie haset innym, nieupowaznionym osobom,;

10) brak stosownych zabezpieczeh w umowach ze stronami trzecimi;

11) wykonanie kserokopii lub skanu dokumentoéw tozsamosci;

12) pozyskiwanie nadmiarowych danych osobowych;

13) przetwarzanie danych osobowych bez podstawy prawnej;

14) pozostawienie niezablokowanego konta.

Bezpieczehstwo fizyczne i sSrodowiskowe

1) pozar;

2) zalanie;

3) katastrofa budowlana;

4) kradziez jakiegokolwiek z aktywow informacyjnych (sprzetu, dokumentow itp.);

5) awaria zasilania urzadzen przetwarzajacych informacje (stacje robocze oraz systemy
lub serwery);

6) nieuprawniony dostep do strefy administracyjnej;

7) nieuprawniony dostep do strefy bezpieczenstwa,

8) pozostawienie otwartych okien lub drzwi po zakonczeniu pracy;

9) pozostawienie srodkow przetwarzania informacji bez nadzoru;

10) nieprzestrzeganie zasady czystego biurka oraz czystego ekranu;

11) nieautoryzowane wykonanie kopii klucza do pomieszczen biurowych;

12) zagubienie identyfikatora osobistego;

13) awaria Systemu Kontroli Dostgpu;

14) awaria Systemu Sygnalizacji Wiamania i Napadu;

15) awaria innych systemow zwiazanych z zabezpieczeniem fizycznym i sSrodowiskowym;
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16) brak wywigzywania si¢ z Umowy pracownikow ochrony;
17) celowe dziatanie pracownikow ochrony na szkode Zamawiajgcego.

Bezpieczenstwo osobowe

1) nowy pracownik nie podpisat o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci;

2) W wyniku rozwigzania umowy z pracownikiem nie podj¢to dziatan zwigzanych

z odebraniem uprawnien w systemach informacyjnych;

3) pracownik nie rozliczy? si¢ z powierzonych srodkow przetwarzania informacji;

4) pracownik nie przekazat wszelkich prowadzonych spraw, postepowan, informacji oraz
danych, ktore prowadzit lub wytworzyt w trakcie wykonywania swoich obowigzkow;

5) publikowanie obrazliwych tresci np. na temat pracownikow;

6) pomawianie (zniestawianie).

Bezpieczenstwo teleinformatyczne

1) ztosliwe oprogramowanie, Np. wirus, spyware (stacje robocze oraz systemy lub serwery),
ktore nie zostalo automatycznie usunigte przez oprogramowanie antywirusowe;

2) niestabilna praca systemow zaklasyfikowanych jako wazne i krytyczne oraz stacji
roboczych;

3) awaria kluczowego systemu informatycznego;

4) niedostepnos¢ kluczowego systemu informatycznego;

5) brak dostepnosci do sieci Internet;

6) utrudniona praca w systemie np. zbyt duze obcigzenie procesora, przekroczenie dost¢gpnych
zasobow systemowych;

7) nadmierne uprawnienia w systemach w stosunku do wykonywanej pracy;

8) nieuprawniona zmiana danych lub ich uszkodzenie;

9) utrata danych;

10) proby omijania lub tamania zdefiniowanych zabezpieczen;

11) fizyczne zniszczenie lub uszkodzenie sprzetu oraz nosnikow przetwarzajgcego informacje
(celowe dzialania);

12) btedy w obstudze i konserwacji sprz¢tu komputerowego shuzgcego do przetwarzania
informacji;

13) btedy w przechowywaniu, eksploatacji oraz konserwacji oprogramowania;

14) wiamanie do sieci i systemow teleinformatycznych (np. atak hackera);

15) niewykonanie kopii bezpieczenstwa;

16) niezweryfikowanie mozliwosci odtworzenia danych z kopii zapasowych;

17) wykorzystanie nielegalnego oprogramowania oraz narzedzi stuzacych do obchodzenia
zabezpieczen w systemach informatycznych;

18) proba instalacji niezatwierdzonego oprogramowania;

19) wykorzystano niezinwentaryzowany srodek przetwarzania informacji (nienalezacy

do organizacji);

20) zidentyfikowano $rodek przetwarzajacy informacje nieznanego pochodzenia (sprzet,
no$nik);



Dziennik Urzgdowy Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi -19- Poz. 90

21) wykorzystanie ogdlnodostepnych serwisow pocztowych (np. gmail.com) w celach
stuzbowych;

22) wykorzystanie stuzbowej poczty elektronicznej do celoéw prywatnych;

23) przesylanie przy uzyciu shuzbowej poczty elektronicznej informacji niezwigzanych

z wykonywang praca;

24) wysytanie SPAMu;

25) niezglaszanie informacji o nieprawidlowym dziataniu systemow bezpieczenstwa (firewall,
program AV);

26) zmiana konfiguracji sprzg¢towej oraz programowej systemow oraz stacji roboczych przez
niepowolane osoby;

27) podjecie pracy w stanie zagrozenia bezpieczenstwa informacji,

28) niestosowanie si¢ do wymagan dotyczacych ztozonosci haset;

29) niezablokowana stacja robocza;

30) wykorzystanie stuzbowych srodkow przetwarzania informacji do celow prywatnych;

31) brak zabezpieczen przenosnego sprzgtu komputerowego (szyfrowanie dysku);

32) taczenie si¢ z niezabezpieczong siecig Wi-Fi;

33) brak zabezpieczen w postaci uniemozliwienia zapisu na przenos$ne no$niki informacji;
34) Korzystanie z prywatnego sprzetu komputerowego do celow stuzbowych;

35) uzywanie do polaczen nieszyfrowanych kanatow;

36) atak hackerski na strone internetows.

Bezpieczenstwo w umowach zawartych z podmiotami zewnetrznymi

1) niewywigzywanie si¢ z zapiSOW UMOwY;

2) brak mozliwosci $wiadczenia ustugi z powodu wystgpienia incydentu po stronie

wykonawcy;

3) celowe dzialanie na szkod¢ Zamawiajgcego;

4) szpiegostwo;

5) podstuch;

6) kradziez danych;

7) naruszenie obowigzujacych przepisOw prawa;

8) naruszenie obowiazujacych regulacji wewngtrznych w zakresie bezpieczenstwa;

9) naruszenie praw autorskich:
a) panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, ktoremu podlega administrator,
przewidujacym odpowiednie $rodki chronigce prawnie uzasadnione interesy osoby, ktorej
dane dotycza lub
b) danych osobowych, ktore powinny pozosta¢ poufne zgodnie z obowigzkiem zachowania
tajemnicy zawodowej przewidzianym w prawie Unii Europejskiej lub w prawie panstwa
cztonkowskiego Unii Europejskiej, w tym ustawowym obowigzkiem zachowania
tajemnicy.
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Zakacznik nr 2

do Instrukeji zarzadzania ryzykiem

Formularz zarzadzania ryzykiem Ministerstwa
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Objasnienia do formularza zarzadzania ryzykiem Ministerstwa

Krok 1
W kol. 1 Cel ogdlny — nalezy wskazaé cel ogdlny, z ktorego wynikng cele szczegdtowe, np.: zapewnienie bezpieczenstwa informaciji.

Krok 2
W kol. 2 Cele szczegotowe — to zachowanie poufnosci, integralnosci i dostepnosci informacji.

Krok 3
W kol. 3 Nazwa zidentyfikowanego ryzyka — nalezy okresli¢ hastowo ryzyko nieosiggnigcia zamierzonego celu (przedsiewziec); liczba ryzyk w odniesieniu
do kazdego z celow (przedsiewzie¢) nie powinna przekroczy¢ 5, np.: awaria zasilania, nierealizowanie istniejacych procedur.

Krok 4
W kol. 4 Opis zidentyfikowanego ryzyka — nalezy krétko opisa¢ mozliwy scenariusz wystgpienia ryzyka oraz okoliczno$ci jego wystapienia np.:
nie zapewniono awaryjnego zasilania najwazniejszych urzadzen przetwarzajacych informacje.

Krok 5
W kol. 5 Odniesienie do kategorii ryzyka — nalezy odnie$¢ dane ryzyko do ponizszych kategorii ryzyk przez wstawienie odpowiedniego oznaczenia
literowego, podanego w nawiasach prawne, finansowe, wizerunkowe (P, F, W).

Krok 6
W kol. 6 Skutek ryzyka — nalezy opisa¢ skutki zaistnienia wskazanego w kol. 3 1 4 ryzyka, np.: dojdzie do materializacji zagrozenia w danej kategorii ryzyka.

Krok 7

W kol. 7 Prawdopodobienstwo wystapienia — nalezy opisa¢ okolicznosci, w jakich ryzyko moze si¢ urzeczywistni¢, uwzgledniajac poziom jego
prawdopodobienstwa wystapienia, np.: do awarii zasilania dojdzie w przypadku niezapewnienia awaryjnego =zasilania lub braku konserwacji
wyeksploatowanych urzadzen.

Krok 8

W kol. 8 Istniejace mechanizmy kontroli — nalezy podaé, jakie wdrozono mechanizmy zabezpieczajace przed wystapieniem zidentyfikowanego ryzyka,
np. odpowiednie procedury, nadzor, podzial odpowiedzialnosci, listy sprawdzajace, odpowiednie zapisy dokumentéw lub uméw. W przypadku kolejnych
ocen ryzyka nalezy uwzgledni¢ dziatania juz podjete (a wykazane w poprzednim formularzu zarzadzania ryzykiem Ministerstwa w kol. 16 — dziatania
do podjecia) jako istniejace mechanizmy kontrolne.
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Krok 9

W kol. 9 Skutek — nalezy poda¢, uwzgledniajac istniejgce mechanizmy kontroli, jaki bytby skutek, gdyby dane ryzyko zmaterializowato sie, wykorzystujac
do tego celu skale od 1 do 5, gdzie:

1 — oznacza nieznaczne skutki,

2 — oznacza mate skutki,

3 — oznacza Srednie skutki,

4 — oznacza duze skutki,

5 — oznacza bardzo duze skutki (katastrofalne).

Krok 10

W kol. 10 Prawdopodobienstwo — nalezy podac¢, jakie jest prawdopodobienstwo wystgpienia danego ryzyka, uwzgledniajgc istniejace mechanizmy kontrolne,
wedtug skali od 1 do 5, gdzie:

1 — oznacza bardzo maly poziom prawdopodobienstwa,

2 — oznacza maly poziom prawdopodobienstwa,

3 — oznacza zdarzenie prawdopodobne i mozliwe do wystgpienia,

4 — oznacza zdarzenie bardzo prawdopodobne,

5 — oznacza zdarzenie pewne.

Krok 11
W kol. 11 Poziom ryzyka — nalezy poda¢ poziom ryzyka poprzez mnozenie wartosci z kol. 9 i kol. 10.

Krok 12

W kol. 12 Rodzaj ryzyka — nalezy wskaza¢ rodzaj ryzyka poprzez wstawienie odpowiedniego oznaczenia literowego, podanego w nawiasach:

(RBD) - ryzyka bardzo duze, tj. ryzyka, ktorych iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego skutku wynosi od 18 do 25 punktow,
(RD) - ryzyka duze, tj. ryzyka, ktorych iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz skutku wynosi od 10 do 17 punktow oraz w kazdym
przypadku, gdzie prawdopodobienstwo otrzymuje warto$¢ 1 a skutek wartos¢ 5,

(RS) — ryzyka $rednie, tj. ryzyka, ktorych iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz skutku wynosi od 6 do 9 punktow,

(RM) — ryzyka male, tj. ryzyka, ktorych iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia oraz jego wptywu na Ministerstwo wynosi od 1 do 5
punktow.

Krok 13

W kol. 13 Ryzyko kluczowe — nalezy wskaza¢ czy dane ryzyko jest ryzykiem kluczowym — mogacym zagrozi¢ realizacji celow grupy lub Ministerstwa.
Ryzyko kluczowe jest $cisle zwigzane z poziomem i rodzajem ryzyka okreslonym w kol. 11 1 12. Uwaga: Ryzyka kluczowe to wylacznie ryzyka duze i bardzo
duze.
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Krok 14

W kol. 14 Dziatania podjete w okresie od poprzedniej oceny ryzyka — w przypadku wystgpienia tego samego zagrozenia (jak w ostatniej ocenie ryzyka)
nalezy przedstawi¢ dziatania podjete od ostatniej oceny ryzyka (wykazane w ocenie za poprzedni rok, jako dziatania do podjecia — w kol. 16), minimalizujace
prawdopodobienstwo wystapienia lub skutek ryzyka lub informacja, ze zidentyfikowane ryzyko jest ryzykiem nowym;

Krok 15

W kol. 15 Sposoéb postepowania z ryzykiem — nalezy poda¢, w jaki sposob nalezy postepowac z ryzykiem wedlug nastepujacych dziatan:
1) redukcja ryzyka,

2) akceptacja ryzyka,

3) unikanie ryzyka,

4) przeniesienie ryzyka.

Krok 16

W kol. 16 Konieczne dziatania do podjecia — nalezy podaé, jakie dziatania sa niezbgdne (w jaki sposob postapimy z danym ryzykiem) w celu minimalizacji
prawdopodobienstwa wystapienia niepozgdanego zdarzenia lub ztagodzenia jego skutkow, bioragc pod uwage poziom zagrozen dla grupy informacji lub
Ministerstwa, prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka oraz istniejacy juz system kontroli wewngtrzne;j;

Krok 17

W kol. 17 Priorytet dziatan — nalezy poda¢ priorytet dziatania, przyjmujac skale od 1 do 3, gdzie:

1 oznacza niski priorytet,

2 oznacza $redni priorytet,

3 0znacza priorytet wysoki;

Przy wyborze wazno$ci priorytetu dziatania, bierzemy pod uwage wysoko$¢ ryzyka podang w kol. 11 i 12.

Krok 18
W kol. 18 Komorki organizacyjne (osoby) odpowiedzialne za wdrozenie — nalezy wskaza¢ osobe lub komorke organizacyjna odpowiedzialng za wdrozenie
dziatan zaradczych okreslonych w kol. 15 i 16.

Krok 19
W kol. 19 Termin realizacji kw./m-c — nalezy poda¢ planowany termin wdrozenia dziatan (w zaleznosci od potrzeb uwzgledniajac miesiac lub kwartat).

Krok 20
W kol. 20 Uwagi — w zalezno$ci od potrzeb mozna wpisa¢ uwagi, dodatkowe wyjasnienia.
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Podsumowanie:

Podsumowanie zawiera informacje i wnioski dotyczace wynikow oceny ryzyk kluczowych, w szczegolnosci dotyczacych ewentualnych ryzyk o charakterze
horyzontalnym, a takze cechujacych si¢ wysokim priorytetem planowanych dziatan zaradczych, zwigzanych z zidentyfikowanymi ryzykami i podjetych
juz dziatan, majgcych minimalizowa¢ prawdopodobienstwo wystgpienia lub skutki ryzyk.
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WZOR

Akceptuje

Zakgcznik nr 3

(data i podpis nadzorujgcego czlonka kierownictwa Ministerstwa)

(nazwa komorki organizacyjne})

Cze$¢ A — realizacja celéw okreslonych w planie dzialalno$ci Ministra

(nalezy wymienic cele wskazane w planie dzialalnosci Ministra na rok, ktorego dotyczy sprawozdanie, ktore realizowala komorka organizacyjna oraz cele wskazane w planie dziatalnosci Ministra, odnosnie ktorych

komorka organizacyjna opracowuje okresowe informacje)

Lp. Cel Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana wartos¢ do Nazwa ryzyka Ocena ryzykaz) Czy realizacja Ce3!u Jest
Nazwa osiggniecia na koniec | Osiagnicta warto$é po I'potroczu zagrozona
roku, ktérego dotyczy | na koniec I potrocza
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8
1
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Cze$¢ B — realizacja pozostalych celow zawartych w planie pracy komorki organizacyjnej

(nalezy wymienic pozostale cele wskazane w planie pracy komorki organizacyjnej)

Lp. Cel Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana wartoéé do Nazwa ryzyka OCIe na ;ryzyki, Czy reallzaqa CS)IU
osiggni¢cia na koniec | Osiggnigta warto$¢ po 1 pofroczu Jest zagrozona
Nazwa , . ,
roku, ktérego dot. na koniec I pétrocza
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7 8
1. 1.
1 2. 2.
3.
2

Objasnienia:

D nalezy poda¢ nazwy ryzyk wskazanych w kolumnie (3 i 5) Formularza zarzgdzania ryzykiem Ministerstwa, sporzadzanego zgodnie z zatgcznikiem nr 2, w przypadku, gdy nie jest dokonywana ocena ryzyka, kolumny

nie wypetnia sig,

2 nalezy poda¢ ocen¢ ryzyka po | potroczu zawarta w kolumnie (12) Formularza zarzadzania ryzykiem Ministerstwa, sporzadzanego zgodnie z zalgcznikiem nr 2, w przypadku, gdy nie jest dokonywana ocena ryzyka

kolumny nie wypetnia sig,

%) nalezy wpisaé, w zalezno$ci od oceny dyrektora komorki organizacyjnej: tak albo nie.

(data i podpis dyrektora komérki organizacyjnej)
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WZOR

Zalacznik nr 4

Akceptuje

(data i podpis nadzorujqcego cztonka kierownictwa Ministerstwa)

Sprawozdanie z wykonania planu pracy zarok...................

(nazwa komorki organizacyjnej)

Cze$¢ A — realizacja celow okreslonych w planie dzialalno$ci Ministra
(nalezy wymieni¢ cele i zadania wskazane w planie dziatalnosci Ministra na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie, ktore realizowata komérka organizacyjna oraz cele i zadania wskazane w planie dziatalnosci Ministra,
odnosnie ktorych komorka organizacyjna opracowuje okresowe informacje)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu .
Lp. Cel Najwazniejsze planowane zadania Naiwaznieisze podiete zadania
Planowana warto$¢ do stuzace realizacji celu ) shuz cJe realfiz ajc?’i celu
Nazwa osiagnigcia na koniec | Osiagnigta wartos¢ na 4 d
roku, ktorego dotyczy koniec roku
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1. 1.
2. 2.
3. 3.
2
3
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Cze$¢ B — realizacja pozostalych celow zawartych w planie pracy komorki organizacyjnej

(nalezy wymienic pozostale cele i zadania wskazane w planie pracy komorki organizacyjnej)

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu ) o )
Lp. Cel Najwazniejsze planowane zadania Naiwaznieisze vodiete zadania
Planowana warto$¢ do shuzace realizacji celu J shuz cJe rearl)iz ajf'i celu
Nazwa osiaggni¢cia na koniec Osiagnigta warto$¢ 4 ]
roku, ktérego dot. na koniec roku
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1
2
3

Cze¢s¢ C — informacja dotyczaca realizacji celow okreslonych w planie dzialalno$ci Ministra oraz zawartych w planie pracy komérki organizacyjnej

(nalezy krotko opisac najwazniejsze przyczyny, ktore wplynely na niezrealizowanie celow, wystgpienie istotnych roznic w planowanych i osiggnietych wartoSciach miernikow lub podjecie innych niz planowane zadan

stuzqcych realizacji celow)

(data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej)
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WZOR

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

(nazwa jednostki)
Czes$¢ I — Srodowisko wewnetrzne

Zakacznik nr 5

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA Niew Uwagy
Tak | Nie | pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
1 Czy pracownicy potwierdzili znajomos$¢ obowigzujacego
w jednostce kodeksu etyki?
) Czy pracownicy stosujg przyjete w jednostce wartosci etyczne
przy wykonywaniu powierzonych im zadan?
Czy w przypadku stwierdzenia nieetycznego postepowania
3 podejmowane sg odpowiednie dziatania wobec pracownikow?
Czy przestrzeganie wartosci etycznych jest brane pod uwage
+ przy okresowych ocenach pracownikow?
Czy wiedza i umiejetnosci pracownikow pozwalajg na
> efektywne wykonywanie zadan?
Czy sa aktualizowane opisy stanowisk pracy i zakresy
° obowigzkéw pracownikow?
7. Czy pracownikom zapewniono niezbedne szkolenia?
Czy promuje si¢ podnoszenie kwalifikacji (np. w formie
8 dofinansowywania do studiéw lub nauki jezykéw obcych itp.)?
9. Czy rekrutacja na wolne stanowiska pracy jest jawna?
Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska
10. |pracy odbywa si¢ w sposOb zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata?
Czy struktura organizacyjna jest dostosowana do celow i zadan
t jednostki?
Czy zachowana jest forma pisemna przy delegowaniu
te uprawnien?
13. | Czy przyjecie uprawnien zostato potwierdzone przez
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pracownika?

14. | Czy dokonuje si¢ przegladu zadan wrazliwych?
Czy okreslono $rodki zaradcze ograniczajace mozliwos¢
15. | wystgpienia szkodliwych wptywow dla gospodarki finansowej

lub wizerunku jednostki?
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Czes$¢ 11 — Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe odpowiedzi
Nie w Uwagi/
Lp. PYTANIA )
Tak Nie | pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
1 Czy okreslono cele i zadania jednostki w perspektywie
" | rocznej?
2. Czy ustalono mierzalne kryteria realizacji celow i zadan?
3. Czy realizacja celow i zadan jest monitorowana?
Czy co najmniej raz w roku dokonywana jest identyfikacja
4. ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow
i zadan?
. Czy prowadzona jest identyfikacja ryzyka systemow
' informatycznych?
6. Czy proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany?
7. Czy co najmniej raz w roku dokonuje si¢ analizy ryzyka?
8. Czy analiza ryzyka jest dokumentowana?
9 Czy ustalono osoby odpowiedzialne za zarzgdzanie
| ryzykiem?
10 Czy kierownik jednostki monitoruje proces zarzadzania

ryzykiem?
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Czes¢ 11 — Mechanizmy kontroli
Nie w Uwagi/
Lp. PYTANIA Tak | Nie pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
Czy pracownicy maja dostgp do dokumentacji (procedury,
1. |instrukcje, wytyczne, regulaminy) niezbg¢dnej do realizacji
celow i zadan?
Czy dokumentacja, o ktorej mowa w Ip. 1, zawiera opis
2 systemow informatycznych?
Czy prowadzony jest wykaz dokumentacji, o ktorej mowa
3 wlp. 1?
Czy zostaty ustalone zast¢pstwa pracownikow na czas ich
N nieobecnos$ci?
Czy zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu
5. | utrzymania ciagto$ci dziatania jednostki, w tym ciagtosci
dziatania systemow informatycznych?
6. | Czy wprowadzono kontrole dostepu do siedziby jednostki?
Czy dostgp pracownikow do siedziby jednostki poza godzinami
k pracy jest kontrolowany?
Czy dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu jest
8 ograniczony do uprawnionych pracownikdéw?
Czy wprowadzono mechanizmy zapewniajace bezpieczenstwo
> danych i systeméw informatycznych?
10 Czy mechanizmy, o ktérych mowa w Ip. 9, sa poddawane

biezacej kontroli?
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Cze$¢ IV — Informacja i komunikacja

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA Niew Uwagl
Tak | Nie | pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
1 Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
niezbednych do realizacji celow i zadan?
Czy system komunikacji wewngtrznej zapewnia mozliwo$¢
& skutecznej realizacji zadan?
Czy zapewniono efektywny system wymiany informacji
3. | z podmiotami zewnetrznymi, majacymi wplyw na realizacje
zadan?
A Czy wyznaczono komorke organizacyjng lub stanowisko pracy

do zatatwiania skarg i wnioskow?
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Czes¢ V — Monitorowanie i ocena
Mozliwe odpowiedzi
Lp. PYTANIA Niew Uwagl
Tak | Nie | pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
Czy wskazano osoby odpowiedzialne za monitorowanie
t realizacji celow i zadan?
Czy wyniki monitoringu wykorzystywane sa w rozwigzywaniu
& zidentyfikowanych problemow?
3. | Czy przeprowadzono samooceng systemu kontroli zarzadcze;j?
Czy wyniki samooceny sg istotnym zrodtem wiedzy
N o skutecznosci systemu kontroli zarzadczej?
Czy w procesie samooceny wykorzystano opinie pracownikow
5. | bezposrednio odpowiedzialnych za realizacj¢ okreslonych
zadan?
Czy organizowane sg okresowe spotkania z pracownikami
° w celu wymiany informacji na temat realizacji zadan?
Czy dokonuje si¢ okresowych, sformalizowanych przegladow
k procedur wewnetrznych?
g Czy wyniki audytow i kontroli wykorzystano do usprawnienia

systemu kontroli zarzadczej?

Zestaw pytan moze byc¢ rozszerzony przez kierownika jednostki tak, aby w peini uwzgledniat jej specyfike
oraz charakter realizowanych celow i zadan.

(data i podpis kierownika jednostki)
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WZOR

Samoocena systemu kontroli zarzadczej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Cze$¢ I — Srodowisko wewnetrzne

Zakacznik nr 6

Mozliwe odpowiedzi

Lp. PYTANIA Niew Uwagy
Tak | Nie | pelnym | dodatkowe
zakresie | informacje
Czy pracownicy potwierdzili znajomos$¢ obowigzujgcego
L w Ministerstwie kodeksu etyki?
Czy przy wykonywaniu zadan pracownicy stosuja
2 obowigzujgce w Ministerstwie wartosci etyczne?
Czy w przypadku stwierdzenia nieetycznego postepowania
3 podejmowane sg odpowiednie dziatania wobec pracownikow?
Czy przestrzeganie wartosci etycznych jest brane pod uwage
4 przy okresowych ocenach pracownikow?
Czy wiedza i umiejetnosci pracownikow pozwalajg na
> efektywne wykonywanie przez nich zadan?
6. Czy sa aktualizowane opisy stanowisk pracy pracownikow?
7. Czy pracownikom zapewniono niezbedne szkolenia?
Czy promuje si¢ podnoszenie kwalifikacji pracownikow
8. (np. w formie dofinansowywania do studiéw lub nauki
jezykoéw obceych itp.)?
9. Czy rekrutacja na wolne stanowiska pracy jest jawna?
Czy procedura naboru pracownikéw na wolne stanowiska
10. |pracy odbywa si¢ w sposob zapewniajacy wybor najlepszego
kandydata?
Czy struktura organizacyjna komorki organizacyjne;j jest
11.

dostosowana do realizowanych celéw i zadan?

12.

Czy zakres delegowanych uprawnien jest precyzyjnie
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okreslony?

13.

Czy zachowana jest forma pisemna przy delegowaniu

uprawnien?
Czy przyjecie uprawnien zostato potwierdzone przez
14, .
pracownika?
15. | Czy dokonuje si¢ przegladu zadan wrazliwych?
Czy okreslono $rodki zaradcze ograniczajace mozliwos¢
16. | Wystapienia szkodliwego wpltywu dla gospodarki finansowej

lub wizerunku Ministerstwa?
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Czes$¢ 11 — Cele i zarzadzanie ryzykiem
Mozliwe odpowiedzi
Nie w Uwagi/
Lp. PYTANIA )
Tak | Nie pelnym | Dodatkowe
zakresie informacje
Czy okreslono cele i zadania komorki organizacyjnej
1. w perspektywie rocznej? Jesli tak, prosze o przestanie
stosownej dokumentacji.
2 Czy ustalono mierzalne kryteria realizacji celow i zadan?
3. Czy realizacja celow i zadan jest monitorowana?
Czy co najmniej raz w roku dokonywana jest identyfikacja
4 ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow i zadan?
Czy prowadzona jest identyfikacja ryzyka systemow
5. .
informatycznych?
Czy prowadzona jest identyfikacja ryzyka w odniesieniu
6. do zasob6w informacyjnych?
7. Czy proces identyfikacji ryzyka jest dokumentowany?
8. Czy co najmniej raz w roku dokonuje si¢ analizy ryzyka?
Czy analiza ryzyka jest dokumentowana? Jesli tak, prosze
9.

o przestanie kopii ww. analizy ryzyka.

10.

Czy dyrektor monitoruje proces zarzadzania ryzykiem?
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Czes¢ 11 — Mechanizmy kontroli

Lp.

PYTANIA

Mozliwe odpowiedzi

Tak

Nie

Nie w
pelnym

zakresie

Uwagi/
Dodatkowe

informacje

Czy pracownicy majg dostep do dokumentacji (procedury,
instrukcje, wytyczne, regulaminy) niezbednej do realizacji

celow 1 zadan?

Czy dokonano okreslenia informacyjnych zasobow
krytycznych (stworzenie katalogu takich zasobow/aktywow

informacyjnych)?

Czy dokonano inwentaryzacji skatalogowanych zasobow

informacyjnych?

Czy przygotowano wykaz zasobow podlegajacych ochronie
przeznaczonych do uzytku stuzbowego - informacje istotne
dla dziatania Ministerstwa udostgpniane pracownikom

Ministerstwa oraz, na podstawie porozumien o zachowaniu

poufnosci, osobom niebedgcym pracownikami Ministerstwa?

Czy opracowano procedury postepowania z zasobami

podlegajacymi ochronie?

Czy prowadzony jest wykaz dokumentacji, o ktorej mowa
wlp. 1?

Czy zostaly ustalone zastepstwa pracownikow na czas

ich nieobecno$ci?

Czy zapewnione sg odpowiednie mechanizmy w celu

utrzymania ciggtosci dziatania komorki organizacyjnej?

Czy pracownicy kazdorazowo uzyskuja zgode dyrektora

na pracg poza godzinami pracy?

10.

Czy dostep do pomieszczen o istotnym znaczeniu jest

odpowiednio zabezpieczony?

11.

Czy wprowadzono mechanizmy zapewniajace bezpieczenstwo

dokumentacji przed nieuprawnionym dostepem?

12.

Czy mechanizmy, o ktérych mowa w Ip. 11, sg poddawane

biezacej kontroli?
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Cze$¢ IV — Informacja i komunikacja
Mozliwe odpowiedzi
Lp. PYTANIA Niew Uwagl
Tak | Nie | pelnym Dodatkowe
zakresie informacje
Czy pracownicy maja zapewniony dostep do informacji
L niezbednych do realizacji celow i zadan?
Czy system komunikacji wewngtrznej zapewnia mozliwo$¢
2. skutecznej realizacji zadan?
Czy zapewniono efektywny system wymiany informacji
3. z podmiotami zewngtrznymi, majacymi wptyw na realizacje
zadan?
Czy wyznaczono komorke organizacyjng lub stanowisko pracy
4.

do zatatwiania skarg i wnioskow?
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Czes¢ V — Monitorowanie i ocena
Mozliwe odpowiedzi
Nie w Uwagi/
Lp. PYTANIA )
Tak | Nie | pelnym Dodatkowe
zakresie informacje
Czy wskazano osoby odpowiedzialne za monitorowanie
realizacji celow i zadan?
Czy wyniki monitoringu wykorzystywane sg W rozwigzywaniu
2. zidentyfikowanych problemow?
3. Czy przeprowadzono samooceng systemu kontroli zarzadczej?
Czy wyniki samooceny sg istotnym zrodtem wiedzy
4 o skutecznosci systemu kontroli zarzadczej?
Czy w procesie samooceny wykorzystano opinie pracownikoéw
5. | bezposrednio odpowiedzialnych za realizacje okreslonych
zadan?
Czy organizowane sg okresowe spotkania z pracownikami
W celu wymiany informacji na temat realizacji zadan?
Czy dokonuje si¢ okresowych, sformalizowanych przegladow
7.
procedur wewngtrznych?
Czy wyniki audytow i kontroli wykorzystano do usprawnienia
8.

systemu kontroli zarzadczej?

Zestaw pytan moze by¢ rozszerzony przez dyrektora tak, aby w petni uwzgledniat jego specyfike oraz charakter
realizowanych celéw i zadan.

(data i podpis dyrektora komorki organizacyjnej)
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Zakacznik nr 7
WZOR

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktdry skfadane jest oswiadczenie)
Dziat 1V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

— skutecznosci i efektywnosci dziatania,

— wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobéw,

— przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

— efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

— zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie jednostce sektora finansow publicznych:

Czes¢ A2

O W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
CzeséB?

o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostané;; podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 1l
oswiadczenia.

Czesé CY
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il

oswiadczenia.

Czesé D

Niniejsze oswiadczenie opiera si¢ na mo!ej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania

niniejszego oswiadczenia pochodzacych z )

o monitoringu realizacji celoéw i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej
dla sektora finansow publicznych?,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

o kontroli zewnetrznych,

o innych zrodet informaciji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptyna¢
na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis kierownika jednostki)
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Dzial 117

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w ubieglym roku.

Nalezy opisa¢ przyczyny zfozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng sfabosé¢ kontroli
zarzqgdczej, istotng nieprawidfowos¢ w funkcjonowaniu jednostki sektora finansow publicznych, istotny cel lub zadanie,
ktore nie zostaly zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem, jezeli to mozliwe, elementu,
ktorego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dziaZalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziaania, wiarygodnosci sprawozdas, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad
etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepfywu informacji lub zarzgdzania ryzykiem.

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

zarzadczej.

Nalezy opisac¢ kluczowe dziaZania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do zlozonych zastrzezes, wraz z podaniem terminu ich realizacji.

Dziat 1119
Dziatania, ktore zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej. Dziatania, ktore zostaly zaplanowane na rok, ktorego dotyczy oswiadczenie:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziafania, jakie zostaly podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziafari wskazanych w dziale Il oswiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie.

2. Pozostale dziatania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziafania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziafania zostafy podjete.
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Objasnienia:

D W dziale 1, w zaleznoéci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedna czes¢ z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem ,, X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Czes¢ D wypetnia sie
niezaleznie od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej.

2) Czeé¢ A wypetnia sic w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tgcznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobow, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3 Czesé¢ B wypetnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4 Czes¢ C wypemnia sic w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajagcym stopniu zadnego
z wymienionych elementéw: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

%) Znakiem ,,X" zaznaczy¢ odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu innych zrédet informacji" nalezy
]e wymienic.

6 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finansow na podstawie
art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

") Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czesé B albo C.

8) Dziat Il sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | oéwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktorego dotyczy niniejsze

oswiadczenie, byta zaznaczona cze¢s¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane

inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawe funkcjonowania kontroli zarzadcze;.
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Zakacznik nr 8
WZOR

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej

(rok, za ktdry skfadane jest oswiadczenie)
Dziat 1V

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej, tj. dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob
zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegélnosci dla zapewnienia:

— zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

—  skutecznosci i efektywnosci dziatania,

—  wiarygodnosci sprawozdan,

— ochrony zasobow,

—  przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

—  efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

—  zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w Kierowanej przeze mnie komorce organizacyjnej Ministerstwa:

Czes¢ A2

O W wystarczajacym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.
Caié B

o w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore
zostané;; podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaly opisane w dziale 1l
oswiadczenia.

Czesé CY
o nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej wraz z planowanymi dziataniami, ktore

zostana podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzadczej, zostaty opisane w dziale Il

oswiadczenia.

Czes¢é D

Niniejsze oswiadczenie opiera sie na mo!ej ocenie i informacjach dostepnych w czasie sporzadzania

niniejszego oswiadczenia pochodzacych z°

o monitoringu realizacji celow i zadan,

o samooceny kontroli zarzadczej przeprowadzonej z uwzglednieniem standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych®,

O procesu zarzadzania ryzykiem,

o audytu wewnetrznego,

o kontroli wewnetrznych,

O

O

kontroli zewnetrznych,
innych zrédet informacji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sa mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktore mogtyby wptyna¢
na tre$¢ niniejszego oswiadczenia.

(miejscowos¢, data) (podpis dyrektora komorki organizacyjne;)
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Dzial 117

1. Zastrzezenia dotyczace funkcjonowania kontroli zarzadczej w ubieglym roku.

Nalezy opisa¢ przyczyny zfozenia zastrzezen w zakresie funkcjonowania kontroli zarzgdczej, np. istotng sfabosé¢ kontroli
zarzgdczej, istotng nieprawidfowos¢ w funkcjonowaniu komorki organizacyjnej Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wi,
istotny cel lub zadanie, ktdore nie zostady zrealizowane, niewystarczajgcy monitoring kontroli zarzgdczej, wraz z podaniem,
jezeli to mozliwe, elementu, ktorego zastrzezenia dotyczg, w szczegolnosci: zgodnosci dziazalnosci z przepisami prawa oraz
procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziafania, wiarygodnosci sprawozdas, ochrony zasobow,
przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnosci i skutecznosci przepfywu informacji
lub zarzgdzania ryzykiem.

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

Nalezy opisac¢ kluczowe dziaZania, ktore zostang podjete w celu poprawy funkcjonowania kontroli zarzgdczej w odniesieniu
do zfozonych zastrzezes, wraz z podaniem terminu ich realizaciji.

Dziat 111¥
Dziatania, ktére zostaly podjete w ubieglym roku w celu poprawy funkcjonowania kontroli
zarzadczej.

1. Dziatania, ktére zostaty zaplanowane na rok, ktérego dotyczy o§wiadczenie:

Nalezy opisaé najistotniejsze dziatania, jakie zostaty podjete w roku, ktorego dotyczy niniejsze oswiadczenie w odniesieniu
do planowanych dziatan wskazanych w dziale Il oSwiadczenia za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oSwiadczenie.

2. Pozostate dzialania:

Nalezy opisa¢ najistotniejsze dziafania, niezaplanowane w oswiadczeniu za rok poprzedzajgcy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, jezeli takie dziafania zostafy podjete.
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Objasnienia:

D W dziale I, w zaleznosci od wynikéw oceny stanu kontroli zarzadczej, wypetnia sie tylko jedna czesé z czesci A albo B,
albo C przez zaznaczenie znakiem ,,X" odpowiedniego wiersza. Pozostate dwie czesci wykresla sie. Cze$¢ D wypelnia sie
niezaleznie od wynikow oceny stanu kontroli zarzadczej.

2 Czes¢ A wypelnia sie w przypadku, gdy kontrola zarzadcza w wystarczajacym stopniu zapewnita tacznie wszystkie
nastepujace elementy: zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosé
i efektywnos¢ dziatania, wiarygodnos¢ sprawozdan, ochrone zasobéw, przestrzeganie i promowanie zasad etycznego
postepowania, efektywnos¢ i skutecznos¢ przeptywu informacji oraz zarzadzanie ryzykiem.

3 Czesé B wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu jednego lub wiecej
z wymienionych elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci
i efektywnosci dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego
postepowania, efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji lub zarzadzania ryzykiem, z zastrzezeniem przypisu 4.

4 Cze$¢ C wypetnia si¢ w przypadku, gdy kontrola zarzadcza nie zapewnita w wystarczajacym stopniu zadnego z wymienionych
elementow: zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci
dziatania, wiarygodnosci sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

% Znakiem X" zaznaczyé odpowiednie wiersze. W przypadku zaznaczenia punktu ,.innych zrédet informacji" nalezy
]e wymienic.

6 Standardy kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych ogtoszone przez Ministra Finanséw na podstawie

art. 69 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

) Dziat Il sporzadzany jest w przypadku, gdy w dziale I niniejszego oswiadczenia zaznaczono czesé B albo C.

8 Dziat 11l sporzadza si¢ w przypadku, gdy w dziale | oéwiadczenia za rok poprzedzajacy rok, ktérego dotyczy niniejsze
oswiadczenie, byta zaznaczona czes¢ B albo C lub gdy w roku, ktérego dotyczy niniejsze oswiadczenie, byty podejmowane
inne niezaplanowane dziatania majace na celu poprawg funkcjonowania kontroli zarzadczej.
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