ZARZADZENIE NR 4/2013.
KIEROWNIKA GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W POSTOMINIE

ZDNIA 31PAZDZIERNIKA 2013R.

w sprawie wdréenia Instrukcji zargdzania ryzykiem w Gminnym $Bodku Pomocy

Spotecznej w Postominie.

Na podstawie art. 69, ust. 1 pkt. 3 ustawy z diidasierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z 7pé zm.), Standardéw kontroli zadczej,
bedacych zadcznikiem do komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw ziadd6 grudnia 2009r.
(Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz 813 ust. 3 StatBiminnego &odka Pomocy Spotecznej
w Postominie nadanego Uchwd&ady Gminy XXXII/380/05 z 21 lutego 2005r.

81.W celu wprowadzenia systemu kontroli adzej w Gminnym &odku Pomocy
Spotecznej w Postominie zadzam realizag] Zarzadzenia Nr 3/2013 Kierownika
Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie z dnia 3idparnika 2013r.
w sprawie okréenia zasad prowadzenia kontroli zatezej § 5.

82. Wprowadzam Instrukggarzdzania ryzykiem jako Zatznik do zarzdzenia.

83. Zaradzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Kierownik
Gminnego Grodka Pomocy
Spotecznej w Postominie
KrystynaSlebioda



Zalacznik 1

do zaradzenia 4/2013
Kierownika Gminnego
Osrodka Pomocy
Spotecznej w Postominie

Instrukcja zarz adzania ryzykiem

Postanowienia ogolne
§1.
1. ,Instrukcja zaradzania ryzkiem” shay zwiekszeniu prawdopodohistwa osigniecia
celow Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie.
2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Kierowniku- naley przez to rozumie Kierownika Gminnego €odka Pomocy
Spotecznej w Postominie;

2) Przewodniczcym- nalgy przez to rozumie Przewodniczcego Zespotu ds.
zarzmdzania ryzykiem;

3) Czilonkach- nalgy przez to rozumieCztonkdéw Zespotu ds. zadzania ryzykiem;

4) Osrodku- naley przez to rozumie Gminny Grodek Pomocy Spotecznej w
Postominie;

5) ryzyku — naley przez to rozumie prawdopodobigstwo, ze okrdglone zdarzenie
wystapi i niekorzystnie wptynie na aginiccie celu Gminnego @odka Pomocy
Spotecznej w Postominie;

6) zaradzaniu ryzykiem- naley przez to rozumie proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziataniu ryzyku, proces ten obejmujezeaknonitorowanie ryzykadrodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia,

7) zagraeniu- wptyw negatywny utrudni, opidi, uniemaliwi osiagniecie celow;

8) szansa- wplyw pozytywny utatwi, przyspieszy, Ui osiagniccie celdw
strategicznych i zadeaoperacyjnych;

9) mechanizmach kontroli zaadczej- naley przez to rozumie wszystkie dziatania i
procedury podejmowane lub ustanawiane w celwkszienia prawdopodohistwa
realizacji zada i osiagania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentag systemu kontroli zaszicze] (procedury, instrukcje, wytyczne),
dokumentowanie poszczegoélnych zada

b) zatwierdzanie operacii,

c) podziat obowazkéw- zakres czynrai,

d) nadzor,

e) rejestrowanie istotnych odgistw od zasad zapisanych w procedurach,
instrukcjach czy wytycznych,

f) ograniczenie dogpu do zasobow materialnych, finansowych i
informacyjnych.

Misja i cele Gminnego Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie
8§ 2.



Misja Gminnego ®Grodka Pomocy Spotecznej w Postominie jest dimienie osobom i

rodzinom przezwyeizenie trudnych sytuacjryciowych, ktérych nie § w stanie one

pokona, wykorzystujc wiasne uprawnienia, zasoby i Aieosci, w spieranie rodzin

przezywagcych trudnéci w wypetnianiu funkcji opiekaczo- wychowawczych przez

zesp6t planowanych dzid@lamapcych na celu przywrdcenie rodzinie zdaioo do

wypetniania tych funkcji oraz zapewnienie czasowieki i wychowania dzieciom w

przypadkach niemimosci sprawowania opieki i wychowania przez rodzicow.

Celami Gminnego €odka Pomocy Spotecznej w Postominie s

1) umazliwienie osobom i rodzinom przezwygenie trudnych sytuacjizyciowych,
ktérych nie § w stanie one pokodawykorzystupc wlasne uprawnienia zasoby i
mozliwosci,

2) planowanie finansowaniastwdka,

3) dziatalng¢ administracyjna,

4) ograniczenie marginalizacji spotecznej przez akiasg spoteczna i zawodaw

Szczegotowe cele na kolejny rok ustalagp€es 10 grudnia.

Zarzadzanie ryzykiem
§ 3.
. Celem zarzdzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzykecd zarzgdzanie nim
zgodnie z zakgeniami funkcjonowania €@odka.
. Zarzdzanie ryzykiem to wikxiwe zaradzanie zasobami, ochronasrodka i klientow,
dbanie o maijtek i srodowisko oraz utrzymanie reputacjitodka i jej pracownikdw.
. Zarzmdzanie ryzykiem w szczegOlfm odnosi st do zagraenia polegajcego na
zabezpieczeniu odpowiedniétodkéw w budecie Grodka, ktore umdiwiaja wtasciwa
realizacg misji Osrodka i osaganie jego celow, poprzez realizagada statutowych i
spetnianie standardéw jad@ pracy.
. Korzysci dla Gsrodka wynikagce z zaradzania ryzykiem:
1) wigkszy nacisk na sprawy faktycznie istotne,
2) krotszy czas reakcji na sprawy kryzysowe,
3) mniej nieprzewidzianych zdanzenapcych negatywny wptyw na odek,
4) wigkszy nacisk na poprawne wykonywanie §iavych zada,
5) wigksze prawdopodohistwo realizacji celow €odka,
6) wigksze prawdopodobistwo wdraenia planowanych zmian,
7) lepsze wykorzystanie zasobow, w tgrodkow finansowych,
8) bardziejswiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
9) poprawa jakéci swiadczonych ustug,
10)wieksze zaufanie mieszkedw.
. Etapy procesu zagdzania ryzykiem w &odku:
1) identyfikacja ryzyka,
2) analiza ryzyka,
3) ocenaryzyka,
4) postpowanie z ryzykiem,
5) monitoring ryzyka.



. W Osérodku dokonuje si ustalenia nie zadziej miraz na rok identyfikacji ryzyka i
poziomu w odniesieniu do celéw i zadatasnych i zleconych, przy budowaniu planu
finansowego na kolejny rok baetowy.

. Identyfikacja, ocena ryzyka i ustalenie metod predeiataniu ryzyku dokonuje raz w
roku w terminie do 15 grudnia Zespoét ds. zdwania ryzykiem powotany oglsnym
Zarzdzeniem.

Identyfikacja ryzyka
§ 4.

. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzykaraagjacego poszczegdolnym celom i

zadaniom oraz realizacji boetu Grodka.

. Etapy identyfikacji ryzyka:

1) zrozumienie charakteru oraz celéwiadczonych ustug,

2) okresleniesrodkow niezlednych doswiadczenia kadej ustugi,

3) okreslenie ryzyka wysipujacego na kadym etapie dziatalnii.

. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzgzgka.

. Ustala st nastpujaca kategor¢ ryzyka:

1) ryzyko dziatalndci (np. realizacja misji @odka, jego celéw, poszczegdlnych zaga

2) ryzyko zasobow ludzkich (np. jak® wykonywanej pracy ze wzglu na nadmiar
zada przyporadkowanych poszczegdlnym pracownikom, urlopy magigskie,
zwolnienia chorobowe, wypalenie zawodowe, rezygmazj pracy, zatrudnienie
nowych pracownikow, niesatysfakcjonog wynagrodzenia);

3) ryzyko finansowe (np. zabezpieczenigodkéw na poziomie unmiwiajacym
realizacg zaplanowanych zada hipotetyczne przewidywanie potrzeb, terminégvo
sptywaniasrodkéw finansowych);

4) ryzyko zewrtrzne (np. uwarunkowania polityczne, zmiana krgeridochodowych,
zamraenie  srodkéw  finansowych,  kryzys  gospodarczy, rozbudowana
sprawozdawczg).

. Obszary ryzyka w Gminnym odku Pomocy Spotecznej w Postominie:

1) realizacja zadawynikajacych z:

a) ustawy z dnia 12.03.2004r. 0 pomocy spotecznej;

b) ustawy z dnia 21.06.2001r. o dodatkach mieszkarzbywy

c) ustawy z dnia 28.11.2003r.$wiadczeniach rodzinnych;

d) ustawy z dnia 07.09.2007r. 0 pomocy osobom uprawmiodo alimentéw;

e) ustawy z dnia 26.10.1982r. o wychowaniu w #wgesci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

f) ustawy z dnia 29.01.2004r. Prawo zamawpeblicznych;

g) Gminnej Strategii Rozwizywania Problemow Spotecznych Gminy Postomino na
lata 2009-2013;

h) Gminny Program Profilaktyki i Rozwkywania Problemow Uzateien Gminy
Postomino w 2013r.

i) Gminnego Programu Przeciwdziatania Przemocy w Rielziraz Ochrony Ofiar
Przemocy w Rodzinie w Gminie Postomino na lata 22087,



j) zapewnienia obstugi organizacyjno-technicznej Zespoterdyscyplinarnego ds.
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie,
K) projektu wspdétfinansowanego gedkow EFS pn. ,Szansa na rozwoj”

2) realizacja zada statutowych w aspekcie zabezpieczénakdéw w budecie;

3) standardy i poziom realizacji zadav zakresie pomocy spotecznej realizowanych
przez pracownikéw €dodka w obgbie wszystkich stanowisk;

4) realizacja zadazgodnie z procedurami pg@pbwania administracyjnego;

5) gospodarowanigrodkami finansowymi i majkowymi OGsrodka

6) ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznycbhdgzas realizowania zatla
statutowych witasnych i zleconych;

7) zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z tyRali bezpieczastwa
przetwarzania danych osobowych i danychaima/ch w Gminnym Grodku Pomocy
Spotecznej w Postominie oraz instrukgaradzania systemem informatycznym
stanowicym zahcznik do zarzdzenia Nr 5/2012 Kierownika Gminnegosrodka
Pomocy Spotecznej w Postominie

8) realizacja zadaz zakresu zamowiepublicznych zgodnie z Regulaminem udzielania
zamowié publicznych o wartéi szacunkowej nie przekraczegj réwnowarteci
kwoty okr&lonej w art. 4 pkt. 8 ustawy z dnia 29 stycznia £00Prawo zamowie
publicznych w Gminnym €odku Pomocy Spotecznej w Postominie;

9) standardy o poziom agjany w obszarze zaflaealizowanych w ramach programow
przez kierownictwo i poszczegoélnych pracownikownjestki.

Analiza ryzyka

§5.
. Etapy analizy ryzyka:
1) okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka,
2) sprawdzenie ryzyka krzgwego,
3) powiazanie ryzyka z celami£odka.
. Ryzyko krzyowe jest to ryzyko, ktére nie skt powtdrzy w kilku obszarach. Aby
zminimalizow& ryzyko naley podp¢ kompleksowe dziatania.
. Powigzanie ryzyka z celami fodka umaliwia zidentyfikowanie celdw, z ktorymi wre
sie¢ wigksze ryzyko wymagage bardziej rygorystycznego zatdzania w przyszizxi lub
takich celéw, z ktérymi nie wie st zadne lub prawiezadne ryzyko. Istniej rownie
mozliwosé wystapienia ryzyka, ktére nie jest poagiane zzadnym z celow &odka.

Ocena ryzyka

§ 6.
. Ocere ryzyka przeprowadza eibiorac pod uwag wpltyw i prawdopodobigstwo
wystapienia ryzyka oraz mechanizmy kontrolne.
. Okreslenie wptywy ryzyka polega na oldteniu przewidywanych skutkéw jakiecdizie
ono miato, dla realizacji zadania, ggniccie celu lub realizacji bugtu Grodka. Do
okreslenia prawdopodobisstwa wywany jest opis jakiciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysokisredni, niski.



3. Prawdopodobigstwo wystpienia ryzyka polega na oléteniu przewidywanej

czestotliwosci zdarzenia olkjego ryzykiem w trakcie roku. Do okdtenia wptywu

uzywany jest opis jak&ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysakedni, niski.

. Istniegce mechanizmy kontrolne ryzyka $0 wystpujace i funkcjonugce polityki,

standardy, procedury, instrukcje oraz fizyczrmdki powstrzymujce, ktérych celem jest

minimalizacja negatywnych skutkow wyptenia ryzyka dla €odka.

. Przy ocenie ryzyka natg uwzgkdnia¢ nastpujace elementy systemu dziatakco

Osrodka:

1) wieloletnia prognoz finansowy sporadzora przez Urad Gminy, w ktorej ujty jest
Osrodek;

2) realizacja zada statutowych w kontekie budetu Grodka i planu finasowo-
rzeczowego;

3) zgodnd¢ z prawem- pracownicy zobosdani & do wykonywania czynrigi
stuzbowych zgodnie z obowzujacymi przepisami prawa,

4) skuteczné¢ i efektywnd¢ dziatania- pracownicy zobowdani & do rzetelnego,
sumiennego i profesjonalnego wykonywania okakodw stizbowych okrélonych w
Statucie QGrodka, w poszczegolnych regulaminach oraz wyndah 2z
indywidualnych zakreséw czynfm wyznaczonych w biacych planach i
poleceniach sttbowych;

5) wiarygodnd¢ sprawozda-  sprawozdawczg  statystyczna i finansowa
uwzgkdniapca zasagl zgodndci danych, prowadzona terminowo w oparciu na
rzetelnie prowadzonej rachunko$eoi biezacym prowadzeniu kgg rachunkowych.

6) ochrona zasobow @odka— materialnych, prawnych i ludzkich poprzezragdnie
procedur zabezpieczaych dosip do zasobdw wytznie przez upowaionych
pracownikow, zapewnienie ochrony przed zniszczenlaln utrat ograniczajca
mozliwos¢  funkcjonowania ®rodka, ochrom danych osobowych, zasobdéw
informatycznych, ksigowych i magtkowych (powierzenie pracownikom
odpowiedzialnéci materialnej i stadbowe)).

7) zasady etycznego pe@pbwania— znajomi& zasad obowizujacych w Grodku
(zawartych w Regulaminach i innych przepisach wgvznych) i przestrzeganie ich
przez wszystkich pracownikéw.

8) efektywnda¢ i skutecznéc przeptywu informacji— korzystanie z poziomego gpw
informacji pomedzy stanowiskami) i pionowego systemu komunikaagizjelanie
dyspozyciji i polecé stuzbowych niezhdnych do wykonywania obowzkéw).

9) wykorzystywanie systemu komunikacji poziomej i pp@rej w codziennej pracy oraz
w trakcie spotka Zespotu Qrodka a poprzez to zapewnienie wszystkim
pracownikom dogpu do informaciji.

10)prawidtowas¢ gospodarki finansowej, badtowej i sprawozdawczej— szczegolna rola
Gtownego Kstigowego Qrodka, ktory prowadm rachunkowét i wykonujac
wstepne kontrole obowizany jest do przestrzegania zasad rachunkoworaz
przeciwdziatania przypadkom powodcym naruszenie dyscypliny finansow
publicznych.

. Podczas okigania wptywu i prawdopodobifstwa wysipienia ryzyka maj zastosowanie
3 zasady:
1) zasady oceny wygbienia ryzyka:
a) wysoki (3)- zdarzenie oblie ryzykiem powoduje uszczerbek m@j krytyczny
lub bardzo duy wpltyw na realizag kluczowych zad&d albo osaganie



w

zatazonych celéw - poway uszczerbek w zakresie jakd wykonywanych
zada, powana strata finansowa lub na utrata reputaéjioOka;

b) sredni (2)- zdarzenie o#te ryzykiem powoduje znacznstrat zasobdéw, ma
negatywny wptyw na efektywsé dziatania, jaké¢ wykonywanych zada,
reputacg Osrodka; z wysipieniem zdarzenia oldego ryzykiem mge sk wigzad
trudny proces przywracania stanu poprzedniego;

c) niski (1)- zdarzenie obfe ryzykiem powoduje niewiedk strat finansowa,
zakiécenie lub optnienie w wykonywaniu zada nie wplywa na reputag
Osrodka; skutki zdarzenia mpa tatwo usu#c;

2) zasady oceny stopnia prawdopoddbieva wysipienia ryzyka:

a) wysoki (3)- istnieg uzasadnione powody bydzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy st wielokrotnie w cagu roku;

b) sredni (2)- istnieg uzasadnione powody bydrzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy st kilkakrotnie w cagu roku;

c) niski (1)- istniej uzasadnione powody bwdri¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy st raz w cagu roku lub nie zdarzy sw ciagu roku.

W oparciu o dokonanocere wptywu i prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka ustalany

jest poziom intensywrigi ryzyka.

Ustala s¢ nastpujace poziomy intensywrsgai ryzyka:

1) ryzyko powane tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodofééwa wysipienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu nasi@dek wynosi 6-9; ryzyko powae — dua
istotngs¢. Konsekwencje powae. Niezledne @ dziatlania naprawcze. Sposob
przeciwdziatania ryzyku uzateiony od sytuaciji,

2) ryzyko umiarkowane tj. ryzyko , ktorego iloczyn wdopodobiéstwa wyséipienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na&rddek wynosi 3-5; —$rednia istotnéc.
Przeciwdziatanie kierownictwa wskazane,

3) ryzyko niskie tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopmmenstwa wysgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na&i©dek wynosi 1-2; -mata istotd@ Przeciwdziatanie
zaleey od decyzji kierownictwa. Przy matej istotiwo koszt wprowadzenia
dodatkowej kontroli mee przewysza& ewentualne straty.

W Oérodku akceptowane jest jedynie ryzyko niskie. Dapuaalne jest akceptowanie

ryzyka umiarkowanego wraz z pisemnym uzasadnieniem.

Reakcja na ryzyko
§7.

Reakcja na ryzyko- zagdzanie ryzykiem w €odku jest procesem realizowanym przez
Kierownika, zaprojektowanym w celu utrzymania pozio potencjalnych ryzyk w
zaakceptowanych granicach, aby dostaicmyzsidnego zapewnienige cele QGrodka
zostam oskgnicte.
Celem zarzdzania ryzykiem nie jest przeciwdziatanie ryzykecd zarzdzanie nim
zgodnie z zalgeniami funkcjonowania jednostki.
Zarzadzanie ryzykiem jest procesem, a nie jednorazowsgagse¢wzicciem.
Kierownik na mocy zarglzenia okréla osoby odpowiedzialne za pedie dziata w
zwiazku ze zidentyfikowanym ryzykiem oraz datlo ktérej nalgy podpé dziatania.
Plan postpowania z ryzykiem wysgpujacym w Gsrodku.



1) unikanie ryzyka— odégie od dziata, ktore whza sie z ryzykiem; unikanie ryzyka
zZwigzane jest z Dbrakiem mlbwosci sprowadzenia ryzyka do poziomu
akceptowalnego przez Kierownik&@dka;

2) transfer ryzyka- dziatanie polegag na przeniesieniu skutkow wystenia ryzyka na
inny podmiot;

3) ograniczenie (tagodzenie) ryzyka- podejmowanie tdaiaprowadacych do
zmniejszenia (minimalizacji) prawdopodohstwa lub skutkéw ryzyka;

4) akceptacja ryzyka- polega na pemr i udzwignieciu wszystkich konsekwencji
wynikajacych z ewentualnego wyglienia niekorzystnego zjawiska; akceptacja
ryzyka oznaczaze jego poziom znajdujeesw granicach toleranciji.

6. Podstawowe kroki do procesu zgizania ryzykiem:

1) stworzenie wigciwego srodowiska- idea, koncepcja i styl zatizania, wartéci
etyczne, zarmzanie zasobami ludzkimi;

2) identyfikacja ryzyk, ktérej efektem jest katalogisgmych ryzyk, na ktére namany
jest Grodek;

3) oszacowanie ryzyka- ocena istatoip wybor metod analizy ryzyka;

4) ustalenie metod pagiowania z ryzykiem- proéba podejmowania kontroli nad
zagraeniami;

5) wdrozenie metod reakcji na wygtowanie ryzyka:

a) przeniesienie ryzyka- dotyczyo kxdzie tej kategorii ryzyka w odniesieniu, do
ktérych nasfpi przeniesienie ich na igrninstytucg, min. poprzez ubezpieczenie
czy zlecenie ustug na zewrg;

b) przeciwdziatanie ryzyku- dotyczyto bgdzie kategorii ryzyka, ktore wymaga
beda podgcia zdecydowanych, przesignych i zaplanowanych dziata
prowadac do likwidacji lub znacznego ograniczenia nieakkog@nego poziomy,
ktory oshgaja;

c) tolerowanie (akceptacja) ryzykaedrie to miato miejsce w przypadkach, kiedy
koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyka mpgzekroczy jego potencjalne
korzysci, a zdolndci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanyrmykpm
beda ograniczone;

d) wycofanie st- dotyczy to kedzie grup ryzyk, ktére as systematycznie
kontrolowane, a ich skutki ograniczone do akceptega poziomu.

7. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyl@az okrélenia metody
przeciwdziatania ryzyku cztonkowie wypetniajArkusz identyfikacji ryzyka”, zwane
dalej ,arkuszami”, zgodnie z zamiznikiem nr 2 do Instrukcji. Proces zamzania
ryzykiem jest dokumentowany przyyciu wzoroéw zawartych w zatznikach nr 1-5do
regulaminu.

8. Odnotowania w arkuszach wymagayszelkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla

ryzyka przekraczagego akceptowany poziom nae poda& planowane metody
ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

9. W przypadku ryzyka niskiego, podejmajdziatania naley rozwazy¢ relacg kosztow
i korzysci zmniejszenia ryzyka.

10. Arkusze przedktadane przewodniczcemu do 10 grudnia keego roku.

11. Arkusze podlegajzatwierdzeniu Kierownika €odka.



12.Przewodniczcy w terminie do 15 grudnia kdego roku spomglza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczagych poziom ryzyka oraz planowane metody ograniezen
do akceptowanego poziomu i przedstawia go do wiadonkierownika.

13.Czionkowie zapewniaj stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalbnyw
arkuszach a w razie potrzeby przygotawpjojekty stosownych aktéw wewtnznych
okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawdaKierownikowi w celu akceptaciji
wprowadzania do stosowania.

Monitoring ryzyka
§ 8.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jegaaogczania do akceptowanego
poziomu § na biegaco oceniane (monitorowane) przez:
1) czionkdw, ktorzy oceniajpoziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecgnmetod
jego ograniczenia,
2) Kierownik w ramach biecego zarzdzania Qrodkiem, zwlaszcza w trakcie
prowadzonych spotka narad z pracownikami.
2. Wyniki oceny, o ktérych mowa w ust. 1 wykorzystywas do poprawy efektywriei
zarzmdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu konpaigdczej.
3. W terminie do 31 grudnia kdego roku cztonkowie podpisugeklaracje wykonywanej
pracy w danym roku zwranej z zarzdzaniem ryzykiem zgodnie z zaknikiem 7 do
zarzmdzenia i przekazajja Kierownikowi.

Postanowienia kacowe
§9.
1. Przepisy procedury nie m@gastosowania w przypadku analizy ryzyka przepraagad;
przez audytora wewgtrznego w celu sposglzenia rocznego planu audytu.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej proceddexsyzg podejmuje Kierownik.



Zafcznik nr 1
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

Przyktadowe kategorie (obszary) ryzyka
Ponisza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryaytez z przyktadami dotyazymi
jego maliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie dkaezamkngtego katalogu

ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiagzane z planowaniem dochodoéw i wydatkow, dpstécia srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem daidve.

Oszustwa i kradzigy

Zwiagzane ze stratsrodkdéw rzeczowych i finansowycletlaca wynikiem przestpstwa
lub wykroczenia.

Podlegajce
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mdxy¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko paaru, wypadku.

ZamoOwiex publicznych
i zlecenia zada

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaefopublicznych lub
zlecaniem zadapublicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszerdaad, form lub

publicznych trybu ustawy o zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnéci Zwigzane z obowizkiem zaptaty kwot piernych tytutem np. odszkodowaodsetek
inansowe arnych, kosztow procesowych.

f j karnych, koszt6 h

Realizacja programoéw
wspoétfinansowanych ze
srodkow Unii
Europejskiej

Zwiazane z wysipieniem nieprawidtow&ri przy wykorzystaniusrodkéw z Unii
Europejskiej.

Inne zwhzane z
ryzykiem finansowym

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okiagacej ryzyka.

Ryzyko dotyczce zasobow ludzkich

Personelu

Zwiazane z liczebniia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami, wprowewiz
nowych zda bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP

Zwiazane z bezpiecastwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

Inne zwhzane z
ryzykiem zasobow
ludzkich

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okagacej ryzyka.

Ryzyko dziatalndéci

Regulacji wewntrznych

Zwiagzane z istnieniem i aktualéma regulaciji wewstrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze struktgrorganizacyja, organizagj pracy oraz przekazywaniem
obowiazkOw i uprawnié np. ryzyko nieprecyzyjnie okénych zakresow obowzkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych obaazkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzapewnienie terminowego
ogtaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw @aramejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli adiczej np. ryzyko niedostatecznej

samooceny kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontyaih.
Informacii Zwiazane z jakécia informacji na podstawie, ktérych podejmowanelscyzje np.
| ryzyko braku komunikacji wewgtrznej .

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem &@odka np. ryzyko negatywnych opinii i artykutbwprasie.
S < Zwiagzane z uywanymi w Grodku oraz jednostce organizacyjnej systemami i

ystemow e : A ,
inf tveznveh programami informatycznymi oraz ochlapda_nych w sieci np. ryzy_ko awarii systemu,
iInformaty Yy ryzyko dosgpu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzykoam&klowanej




modyfikacji danych.

Inne zwhzane z
ryzykiem dziatalnéci

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okiagacej ryzyka.

Ryzyko zewretrzne

Infrastruktury

Zwiagzane z infrastruktarnp. wyposaeniem, bag lokalowa, srodkami transportu
i srodkami hcznaici.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy waluiaicja.

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz dreyéitym orzecznictwem.

Inne zwhzane z
ryzykiem zewgtrznym

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okagacej ryzyka.




Zafcznik nr 2
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

1. Zasady oceny wptywu ryzyka

Wplyw

Przestanki

wysoki (3)

Zdarzenie olgte ryzykiem powoduje uszczerbek m@j krytyczny lub
bardzo day wplyw na realizag kluczowych zada@a albo osigane
zatazonych celdw - powany uszczerbek w zakresie j@kowykonywanych
zada, powana strata finansowa lub na utrata reputaéjoQka.

sredni (2)

Zdarzenie ohgte ryzykiem powoduje znacarstrat posiadanych zasoboéy
ma negatywny wptyw na efektywfo dziatania, jaké& wykonywanych
zada, reputagt Osrodka. Z wysipieniem zdarzenia odiego ryzykiem
maoze Sk wigzat trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

=

niski (1)

Zdarzenie oljte ryzykiem powoduje niewielk strah finansowa,
zakiocenie lub optnienie w wykonywaniu zada Nie wptywa na reputagj
Osrodka. Skutki zdarzenia moa tatwo usug.

2.

Zasady oceny stopnia prawdopoddisigva ziszczenia sie ryzyka

Prawdopodobigstwo Przestanki

wysokie (3)

Istnieja uzasadnione powody bwdzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy s¢ wielokrotnie w cagu roku.

srednie (2)

Istnieja uzasadnione powody bwdri¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy st kilkakrotnie w cagu roku.

niskie (1)

Istniejp uzasadnione powody bwdzi¢, ze zdarzenie obje ryzykiem
zdarzy s¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy sw ciagu roku.

3. Poziom istotnéci ryzyka

ryzyko powane Ryzyko o0 wysokim wplywie oraz wysokim Ilubsrednim

(6-9) prawdopodobigstwie.
Ryzyko osrednim wptywie i wysokim prawdopodolgistwie.
ryzyko umiarkowane Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodoh&wie.
(3-5) Ryzyko osrednim wptywie orazrednim prawdopodobisstwie.

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodohswie.

ryzyko nieznaczne | Ryzyko o  niskim  wplywie oraz srednim  lub  niskim

(1-2)

prawdopodobigstwie orazredni wptyw i niskie prawdopodohistwo.




Zafcznik nr 3
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

Przyktadowy kwestionariusz identyfikacji ryzyka

Lp | Okoliczndici stwarzajce ryzyko (mog powodowa negatywne skutki) Wystepowanie
okolicznagci w
jednostce

1 2 3

Ryzyko finansowe

Trudna sytuacja finansowa

Duza liczba wykrytych nieprawidtowsgi podczas kontroli finansowej

Wykorzystaniesrodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodmieaviazujacymi
procedurami.

Przyznanigrodkéw bez zachowania lub z naruszeniem procedur.

Niedochodzenie nienaieie pobranyckrodkow

Prowadzenie kgg rachunkowych niezgodnie z zasadami élreymi w ustawie o
rachunkowsci.

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniaem&awych.

Niezachowanie termindw spadzania terminéw sprawozfldinansowych.

Niezachowanie terminéw spaidzania termindéw sprawoztldudzetowych.

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniachdiadych.

Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikowatkajvych.

Niezachowanie terminéw inwentaryzacji sktadnikéwajatku.

Przekroczenie upowaienia do dokonywania wydatkow.

Przekroczenie upowaienia do zaeigania zobowizan.

Nieterminowad¢ w optacaniu sktadek.

Koniecznd¢ wyptaty odszkodowa

Konieczn@¢ zaptaty kar umownych.

Bledy w rozstrzygniciach, decyzje wadliwe.

Btedy formalno-rachunkowe.

Niezgodné¢ sprawozdania z kgjami rachunkowymi.

Sprawozdania nierzetelne lub niejasno przedstaytizacje majtkowa i finansova
jednostki.

Niezgodndé¢ ewidencji z ustawo rachunkoweéci.

Niewystarczajce zabezpieczenia, kary/

Niedotrzymanie warunkéw umowy.

Zaptaty odsetek karnych.

Zaptaty grzywny.

Marnotrawstwo.

Oszustwo.

tapownictwo.

Rosnice, w tym nieplanowe zadfania.

Niedostateczny bugtt na realizagjzada.

Zacihganie zobowjzan wobec dostawcow, kontrahentéw bez zabezpieczodrgechkdw.

Przekroczenie planu finansowego.




Brak aktualizowanej, zapisanej polityki, zasad t&ripw.

Zachwianie ptatngei finansowych.

Swiadczenie przydzielone z naruszeniem zasad i koyte

Nieprawidtowdci w naliczaniuswiadcze.

Nieterminowe wyptaty.

Niezgodnd¢ wyptat z zawartymi umowami.

Nieprawidtowe naliczanie sktadek ZUS.

Nieprawidtowe naliczanie zaliczek na podatek docivad

Nieterminowe wyptaty wynagrodae

Nieterminowe dokonania przelewow na rzecz dostawmdverow i ustug.

Wlamania do systemow.

Przedawnienie natecsci.

Ryzyko dotyczce zasobdéw ludzkich

Nie obsadzone stanowiska.

Rotacja pracownikéw.

Rosmcy poziom skarg i dziafadyscyplinarnych.

Brak okr&lonej odpowiedzialngi.

Niewystarczajce kompetencje zawodowe.

Ryzyko wypadku.

Ryzyko utratyzycia.

Nieprecyzyjne okrédenie obowizkow.

Nieznajomd¢ przez pracownikdéw ureguloviigprawnych koniecznych do realizaciji
zada.

Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownikéw.

Brak wptywu bezpéredniego przeloonego na wybor.

Brak motywacji do osaigniecia celéw.

Brak wi&ciwie dobranych szkofe

Brak motywacji do zdobywania potrzebnych urgiegsci.

Nieodpowiednia struktura organizacyjna.

Braki w obsadzie gléwnych stanowisk

Duzy wskaznik zachorowalnéci

Zbyt niski poziom zatrudnienia

Brak mazliwosci zatrudnienia nowych pracownikow

Wysoka rotacja pracownikow

Niestaranné personelu

Ryzyko dziatalncéci

Nieudokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji.

Nieterminowd¢ realizacji zamoéwig publicznych przez wykonawcow.

Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniuGeieh do 14 ty. euro.

Dobor nieodpowiednich kryteriow oceny ofert.

Nieuprawniony dogp do informacji poufnych.

Btedne rozstrzygricia administracyjne.

Brak integralnéci danych w systemach informatycznych.

Nieaktualne dane w bazach danych




Utrata zaufania.

Utrata wizerunku.

Ryzyko paaru.

Awaria systemu.

Nieuprawniona zmiana danych.

Nieprzestrzeganie procedur.

Bledy w systemach informatycznych.

Brak planowania dziafa

Wystepowanie rénic inwentaryzacyjnych.

Niewtasciwe zabezpieczenie zasobdw informatycznych.

Narazanie systemu na awarie, wirusy.

Niewtasciwy przeptyw informacji wewstrznych i zewstrznych.

Brak wyczerpujcej informacji dla klienta.

Niedopasowanie systeméw do bazy sfowej.

Wykorzystanie nielegalnego oprogramowania.

Nieuprawnione wdrzanie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

Utrata informaciji.

Niedawne zmiany kluczowych pracownikéw.

Naruszanie poufrigi informacji.

Znaczny wzrost zadgednostki.

Zaktocenia w dostawach energii.

Przerwy w §cznadci telefoniczne;j.

Przerwy w dosfpie do Internetu.

Przerwy w dosfpie do poczty elektronicznej.

Ryzyko zewrgtrzne

Zmiana przepisow.

Brak regulacji prawnej w danym zakresie.

Skomplikowane lub niejasne przepisy.




Arkusz analizy ryzyka (Rejestr ryzyka)

Zakcznik nr 4
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie si Wplyw Prawdopodo| Poziom Reakcja na | Przyjte Opis Osoba Termin
ewidenc ryzyko ryzyka * biefstwo intensywn | ryzyko**** mechanizmy planowanych odpowiedzialna| realizaciji
ji wystapienia | osci kontrolne dziatah za dziatanie
ryzyka ** ryzyka*** przyjetych w
celu redukcji
ryzyka
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

*) wysoki/ sredni/ niski
**) wysokie/ srednie/ niskie
**+) jloczyn kolumny 4 i kolumny 5

*+%) tolerowanie/ przeniesienie/ wycofanie/ dziafie




Zakcznik nr 5
do Instrukcji

zarzdzania ryzykiem

Analiza wykonania ustalai i dziatan podejmowanych w celu redukcji ryzyka

Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie sk Poziom Przyjta Przyjte Opis dziata Ocena skuteczidoi | Obecny Uwagi
ewidenc ryzyko ryzyka reakcjana | mechaniz | przyjetych w celu dziataa poziom
ji ustalony | ryzyko my redukcji ryzyka ryzyka
ryzyka poprzedni kontrolne
o (data)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zakcznik 6
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

Coroczna deklaracja dotycaca zarzadzania ryzykiem

Deklaracja Zt0Na PrZezZ: ... ... c. .ottt e e
0dPOWIEAZIAINEG@A/ZA: ... ot e e e

(obszar odpowiedzialba)

Organizacja @odka wymaga, by czionkowie Zespotu ds. zdrania ryzykiem podpisywali corocznie deklacadptyczca
wykonywanej pracy zwizanej z zargdzaniem ryzykiem. Niniejsza deklaracja dotea zaradzania ryzykiem umdiwi
Kierownikowi oraz innym wiéciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu ktircewzadczej w Grodku. Deklarag
te mazna podpisa bez zastrzeen wytacznie, gdy w trakcie roku zadania z zakresu admania ryzykiem wykonywano
prawidtowo przez caty rok.

Zgadzam s, ze petniona przeze mnie funkcja zobemuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisag niniejsz deklaracg, uznag iz:

1)

2)

3)

4)
5)

przestrzegam polityki ©@odka dotyczcej zaradzania ryzykiem, w zakresie w jakim
ma ona wptyw na petnione przeze mnie obxaki,

prowadz i dokonug przeghdu wiasciwych rejestrow ryzyka i monitoreljpodgcie
odpowiednich dziatlaw celu zarzdzania najwaniejszymi rodzajami ryzyk, ktére mi
przypisano,

niezwtocznie podejm dzialania w celu wdrenia uzgodnionych zalete
wynikajacych zarowno z kontroli wewgtrznej jak i zewntrznej,

staram sj identyfikowa ryzyko i wigciwie nim zaradza;

informuje Kierownika o nowym ryzyku oraz istotnych kwestiachim zwgzanych.



Wz06r mamy oceny ryzyka

Zalkcznik 7
do Instrukcji
zaradzania ryzykiem

Kwadrat Il
WYKRYJ | MONITORUJ
Ryzyka znaczce, ale
prawdopodobienstwo ich wysgpowania
nizsze.Powinno s¢ stosowa kontrole
wykrywajace, by uzysk&zapewnienieze
ryzyka o daym znaczeniu ¢da wykryte
zanim pojawi si¢ ich konsekwencje.

Kwadrat |
ZAPOBIEGAJ U ZRODEA
Ryzyka zalicza s¢ do podstawowych i
najwazniejszych.Zagraaja osagnigciu
celéw. § znacace, jdli chodzi o
konsekwencje, a prawdopodohséwo
ich wystpienia jest znacce. Powinny
by¢ zredukowane lub wyeliminowane
poprzez kontrole zapobiegawcze.

Kwadrat IV
MINIMALNA KONTROLA
Ryzyka nie @ znaczce i
prawdopodobienstwo ich wysgpienia
jest niskie.Wymagaa minimalnego
monitoringu i kontroli chybaze nas¢pna
ocenia ryzyka wykaze, ze przeszty do
innej kategorii.

Kwadrat 1
MONITORUJ

Te ryzyka maja mniejsze znaczenie,
ale jest wysokie prawdopodobiastwo

ich wystepowania. Powinny by

monitorowane, by upewésig, ze %
wiasciwie zaradzane orazze ich
znaczenie nie wzkoie przy

zmieniapcych st warunkach dziatania

Wptyw (znaczenie)

Prawdopodobigstwo




Zafcznik 7
do Instrukcji
zarzdzania ryzykiem

M APA RYZYKA

Skutek waga
Wysoki 3
Sredni 2

Maty 1

0 1 2 3 waga
. . . Prawdopodobie nstw
Mate Srednie Wysokie
0
INSTRUKCJA:

1. Mape ryzyka sporzdza s¢ na podstawie Rejestru ryzyka

2. Kazde ryzyko wg numeracji nadanej w Rejestrze ryzy&ieay umiesci¢c w odpowiednim przedziale zgodnie z atomymi wagami skutku i prawdopodolgwa
wystapienia.

3. Ryzyka znajdujce s w obszarze zaznaczonym na ,pasy poziome”, zyalgaktowa& jako ryzyka o najwikszym prawdopodobistwie wysgpienia
i najwigkszym skutku na komoekub jednostk, w zwiazku z powy:szym naley obja¢ je szczegdlnym nadzorem.

4. Ryzyka znajdujce s¢ w obszarze zaznaczonym na ,pasy pionowe”, ayalgaktowa& jako ryzyka o najmniejszym prawdopodalstwie wysgpienia
i najmniejszym skutku na komaghub jednostk.



