ZARZADZENIE Nr 15/2016
Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Turku
z dnia 29.02.2016 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury Zarzadzania Ryzykiem w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Turku.

Na podstawie § 6 pkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzgdu Pracy w Turku,
uchwalonego przez Zarzad Powiatu Tureckiego Uchwata nr 748/2014 z dnia 25.06.2014 r.
oraz Uchwala nr 96/2015 z dnia 23.07.20150raz § 15 pkt 1) lit. b) Regulaminu Organizacji
i Zasad Funkcjonowania Kontroli Zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku,
zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Procedur¢ Zarzadzania Ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku
w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Z-cy Dyrektora, Gtoéwnemu Ksiegowemu, Kierownikom
Wydziatéw oraz Samodzielnym stanowiskom.

§3
Uchyla sie Zarzadzenie Nr 4/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Turku z dnia
24.02.2011 roku w sprawie wprowadzenia Polityki Zarzadzania Ryzykiem w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Turku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik,
do Zarzadzenia nr. 43
Dyrektora Powiatowego Urzedu Prac qy w Turku

z dnia .ok} 0& MGV

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W TURKU

§1

Postanowienia ogo6lne

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Turku, zwanym dalej
Urzedem, majace przyczyni¢ si¢ do poprawy wszystkich obszarow zarzadzania w Urzedzie oraz
ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w
szczegOlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i
efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

§2
Uzyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastepujace znaczenie:

1) ryzyko — mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie midto wptyw
na realizacje zatozonych celéw i zadan,

2) analiza ryzyka — czynnosci podjgte w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktore narazona jest organizacja,

3) czynniki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywota¢ ryzyko,

4) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okre$lone przez przepisy
prawa, procedury, ktére maja ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki,

5) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak starty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,

6) prawdopodobienistwo — szacowane prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia,

7) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnien, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej sie okresli¢ w postaci zmiany w srodowisku
zewnetrznym, jako efekt pracy,

8) rejestr ryzyka — zestawienie wszystkich 21dentyf1kowanych ryzyk,

9) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodel, skutkéw i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

10) whasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

11)zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania majace na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie,
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12) system kontroli zarzadczej — ogo6t zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Kierownika
Urzedu, obejmujgcych calg organizacje, stanowigcych spojna i logiczng catosé funkcjonujaca
w okre$lonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, stuzgcych zwickszeniu
prawdopodobienstwa zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkdw ryzyka,

13)Kierownik Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w
Turku

§3
Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie, zwanym dalej Urzedem, ma na celu
zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddziatywania, co powinno
przyczynic si¢ do efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu od gléwnych celow i zadan Urzedu jest:
a) efektywne zarzgdzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,
b) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,
c) bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
d) efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu,
e) skuteczne zarzadzanie projektami,
f) ograniczenie ryzyka straty szans,
g) ograniczenie nieetycznych zachowan.

3. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:
a) identyfikacja ryzyka,
b) analiza ryzyka,
¢) ocena ryzyka,
d) postepowanie z ryzykiem,
€) monitoring ryzyka.

4. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kadry kierowniczej
Urzedu oraz wytyczne dla pracownikéw Urzedu.

§4
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

Identyfikacja, ocena i zarzgdzanie ryzykiem sa Scisle powigzane z realizacjg celéw Urzedu.

1. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:
1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,
2) okresleniu ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dzialalnoci.
3) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,



4) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
5) ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dzialania awaryjne i naprawcze.

. Identyfikacje ryzyka przeprowadzajg kierownicy, pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych.

. Ocena ryzyka polega na okresleniu skutku (wptywu) i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka.

. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz skutku ryzyka okresla si¢ istotnos¢
ryzyka, ktora jest iloczynem punktowych wartosci prawdopodobienstwa i skutku.
Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zalgcznik nr 1 do procedur zarzgdzania
ryzkiem.

. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

a) ryzyko wysokie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wplywu
wynosi powyzej 12 punktow;
Bardzo duze zagrozenie dla osiagnigcia celoéw Urzgdu. Wymaga bezzwlocznej reakcji
kierownictwa;

b) ryzyko $rednie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wplywu
wynosi od 5 do 12 punktow;
Przeciwdziatanie kierownictwa wskazane;

¢) ryzyko niskie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienistwa zdarzenia i jego -wplywu
wynosi 1 lub 4 punkty;
Przeciwdziatanie zalezy do decyzji kierownictwa. Przy malej istotnosci koszt
wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzszac ewentualne straty.

. Kierownik Urzedu ma prawo zaakceptowa¢ kazdy poziom ryzyka i nie podejmowacé
dziatan zaradczych.

W przypadku wystapienia ryzyka nieakceptowanego nalezy podja¢ dziatania
zmniejszajace zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowanego.

Zidentyfikowane ryzyka podlegaja wpisaniu do rejestru ryzyka wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 2 do procedur zarzadzania ryzykiem.

Oddzialywania ryzyka sa to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu (np.
koszty, niekorzystne zdarzenia, straty, op6znienia).



§5

Reakcja na ryzyko. Mechanizmy kontrolne

1. Reakcja na ryzyko polega na wprowadzeniu mechanizmoéw kontrolnych adekwatnych
do istotnosci ryzyka.

Reakcja na ryzyko moze byé¢:

1) tolerowanie ryzyka - niepodejmowanie dzialah ze wzgledu na niewielkg
istotno$¢ ryzyka lub koszty dziatan przewyzszajace potencjalne korzysci,

2) dzialanie - podjecie dzialan, ktére pozwola na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych majgcych
na celu redukcje lub eliminacje ryzyka, |

3) przeniesienie — przeniesienie czesci lub calego ryzyka na inny podmiot np.
poprzez ubezpieczenie,

4) wycofanie — odejscie od dziatan, ktore wigzg sie z ryzykiem.

2. Mechanizmy kontrolne obejmuja dziatania, procedury lub operacje podejmowane
przez kierownictwo w celu ograniczenia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka i
minimalizacji jego skutkow, a przez to umozliwiajace osiggnigcie zamierzonych
celow/realizacji zadan.

3. Mechanizmy kontrolne wystepuja na wszystkich szczeblach zarzgdzania i odnoszg si¢
do wynikéw przeprowadzonej analizy ryzyka. .

4. Istniejace mechanizmy kontrolne sg to obowigzujace w Urzedzie polityki, procedury,
zasady, zarzadzenia, instrukcje, standardy, fizyczne srodki powstrzymujace, w
szczegllnoscei :

a) nadzér — weryfikacja przez kierownika komérki organizacyjnej dokumentéw
przygotowanych przez podlegtych pracownikéw pod katem zgodnosci z
obowigzujacymi w Urzedzie procedurami, monitorowanie wykonania celow i
zadan.

b) mechanizmy kontroli dotyczace ciaglo$ci dziatania i ochrony zasobow,

¢) mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych,

d) mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych i ochrony danych
osobowych.

Mechanizmy kontrolne nie stanowia zamknietego katalogu. Jeden mechanizm

kontrolny moze stanowi¢ odpowiedz na wiele ryzyk, wobec niektérych ryzyk istnieje

mozliwos¢ stosowania wielu mechanizméw kontroli.
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§6

Monitorowanie ryzyka

. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.
. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie

odpowiednich mechahizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny.

. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w

ramach kontroli zarzgdcze;j.

. Kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach maja obowiazek

dokonywania corocznych przegladéw ryzyka w celu uzyskania informacji czy:
1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienilo sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do przestrzegania niniejszych

procedur.
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Tabela punktowa prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Zatacznik nr 1
do Procedur zarzadzania ryzykiem

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodobiefistwo | 0 —20% 21 -40% 41 - 60% 61 —80% 81 —-100%
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1. Skutki wystgpienia ryzyka — tabela punktowa oddzialywania czynnikéw ryzyka

Punktacja | Opis Kryteria ’
Finansowe | Organizacyjne | Ochrona Reputacja
informacji
5 Katastrofalne | Strata Brak realizacji | Kradziez lub Doniesienie prasowe w catym kraju
finansowa> | kluczowych utrata informacji
500.000zt | celéw
4 Powaine Strata Brak realizacji | Uszkodzenia Pewne informacje w mediach
finansowa | kluczowego plikow/ og6lnokrajowych
100.000zk | celu nosnikow
<500.000zt danych
3 Srednie Strata Zaktéceniaw | Brak Pewne informacje w mediach lokalnych i
finansowa | dzialalnosci zabezpieczen regionalnych
10.000zt<
100.000zt
2 Male Strata Niewielkie Awaria systemu | Ograniczone informacje w mediach
finansowa | zaklécenia w informatycznego | lokalnych i regionalnych
100zi< dziatalnosci
1.000zt
1 Nieznaczne Strata Kroétkotrwale Przestarzaty Ubogie informacje w mediach lokalnych i
finansowa< | zaklécenia w sprzet regionalnych
100zt dziatalnosci

1Zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym. Podrecznik wdrozenia systemu zarzadzania ryzykiem w administracji publicznej

Polsce; WWW.mf.gov.pl: bezpieczenstwo finansowe str. 41-42




Mapa ryzyka

Oddzialywanie
Katastrofalne 5 10 15 20 25
Powaine 4 8 12 16 20
Srednie 3 6 9 12 15
Male 2 4 6 8 10
Nieznaczne 1 2 3 4 5
Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
0-20% prawdopodobne 41 - 60% 61 -80% pewne
21-40% 81 -100%

Prawdopodobienstwo




Zatacznik nr 2

do Procedur zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYKA
CEL: ZADANIE:
Nr Ryzyko Kategoria | Wiasciciel Oddziatywanie | Prawdopodo- Punktowa Rodzaj reakgiji : Funkcjonujace mechanizmy Wymagane | Odpowiedzialnos¢
identyfi- ryzyka ryzyka bieristwo ocena Przeniesienie kontrolne dziatania za dziatanie
kacyjny ryzyka Tolerowanie,
ryzyka

Dziatanie
wycofanie




