Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2b../2012
Dyrektora PCPR w Stupsku
zdnia 2%,0% 20121

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku

Celem procedury jest zapewnienie mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajacych realizacji celow i zadan Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku w
sposob zgodny z prawem, efektywny i terminowy, okredlanie skutkow i wag tych ryzyk oraz
podejmowanie adekwatnych srodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka.

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogélne

§1

Ilekro¢ w dokumencie jest mowa o:

1y

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku;

2) Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie

miato wplyw na realizacje zalozonych celow i zadan. Ryzyko mierzone jest silg
skutku oddziatywania oraz prawdopodobienstwem jego wystapienia;

3) Zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podjete dziatania majgce na celu

zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego, obejmujace identyfikowanie i
oceng ryzyka oraz reagowanie na nie;

4) Mapa ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy oceng skutkow i

5)

6)

7

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

Rejestr ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie w formie papierowej
wszystkich zidentyfikowanych ryzyk;

Mechanizm kontrolny — nalezy przez to rozumie¢ zasady okreSlone przez przepisy
prawa, procedury, wprowadzone w celu ograniczenia prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka lub jego skutkow;

Wiasciciel ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do
obszaru, ktérym zarzadza;

ROZDZIAL 11
Cele zarzgdzania ryzykiem

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zwiekszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia

wyznaczonych celow i zadan, poprzez ograniczenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
oraz zabezpieczenie si¢ przed jego skutkami.



2. Niezbednymi warunkami wdrozenia procedury zarzadzania ryzykiem sg:

a) okreslenie jasnych, spéjnych i zgodnych z misja Centrum celéw i zadan;

b) ustalenie mierzalnych wskaznikow realizacji wyznaczonych celow i zadan;

¢) okreslenie poziomu ryzyka akceptowalnego dla wyznaczonych celéw i zadan;

d) prowadzenie biezacego monitoringu realizacji celow 1 zadan; -

¢) prowadzenie analizy poprawnosci i stosowania mechanizméw kontroli zarzadczej.

§3

1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla Dyrektora
Centrum oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Centrum.

2. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie sfery dzialalnosci Centrum
oraz pracownicy wykonujacy wyznaczone im zadania i cele.

3. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu
ryzyka i jego oceny.

ROZDZIAL 111
Cele funkcjonowania i zadania Centrum

§4
1. Centrum realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w
drodze porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku i uchwat Rady Powiatu Stupskiego.
2. Podstawowy zakres dzialania poszczegdlnych zespotow i samodzielnych stanowisk
okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Stupsku.

ROZDZIAL IV
Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§5

1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Centrum.

2. Za realizacje procedury zarzadzania ryzykiem odpowiada Dyrektor Centrum

3. Zarzadzanie ryzykiem odbywaé sie bedzie na poziomie strategicznym w oparciu o
roczng analize ryzyka, obejmujaca nastepujace etapy:

a) identyfikacje ryzyk, ktore mogg oddziatywa¢ na funkcjonowanie Centrum,

b) wskazanie wlascicieli zidentyfikowanych ryzyk,

c) przeprowadzenie analizy zidentyfikowanego ryzyka,

d) proponowanie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk,

) wdrozenie dziatan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanego ryzyka.

4. W terminie do dnia 31 marca dokonuje sie rocznej analizy ryzyka dotyczacej roku
biezacego.



ROZDZIAL. V
Identyfikacja ryzyka

§6

1. Identyfikacja ryzyk prowadzona jest na poziomie Centrum i na poziomie zespolow
organizacyjnych za pomoca kwestionariusza identyfikacji ryzyka, stanowiacego zatacznik nr
I do niniejszej procedury.

2.

Proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ jednorazowo w ciggu roku kalendarzowego

tj. w terminie do dnia 31 stycznia, przy czym w 2012 roku jest to termin do dnia 31 marca

2012r.

3. Przy ocenie ryzyka nalezy uwzglednia¢ nastepujace elementy dziatalnosci Centrum:

a)
b)
c)

d)

g)

h)

wieloletnia prognoz¢ finansowa sporzadzana przez Starostwo Powiatowe w
Stupsku, w ktorej ujete jest Centrum,

realizacje zadan statutowych w kontekscie budzetu Centrum i planu finansowo —
rzeczowego,

zgodnos¢ z prawem — pracownicy zobowigzani sg do wykonywania czynno$ci
stuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa,

skuteczno$¢ i efektywnos¢ dziatania — pracownicy zobowigzani sg do sumiennego i
profesjonalnego  wykonywania obowiazkéw  stuzbowych okreslonych w
wewngtrznych regulaminach i statucie Centrum oraz wynikajacych z zakreséw
czynnosci, wyznaczonych w biezacych planach i poleceniach stuzbowych,
wiarygodnos$¢ sprawozdan — sprawozdawczo$¢ statystyczna 1 finansowa
uwzgledniajaca zasad¢ zgodno$ci danych, prowadzona terminowo w oparciu na
rzetelnie prowadzonej rachunkowosci 1 Dbiezacym prowadzeniu ksiag
rachunkowych,

ochrong zasobow Centrum — materialnych, prawnych i ludzkich poprzez wdrozenie
procedur zabezpieczajacych dostgp do zasobdw wylacznie przez upowaznionych
pracownikdw, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg ograniczajaca
mozliwos¢ funkcjonowania Centrum, ochrone danych osobowych, zasobow
informatycznych, ksiggowych 1 majatkowych (powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej),

organizacje w Centrum, zgodnie z obowigzujagcymi regulaminami i innymi
przepisami wewnetrznymi i przestrzeganie ich przez wszystkich pracownikow,
efektywnos$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji — korzystanie z poziomego
(przeptyw informacji pomig¢dzy stanowiskami) i pionowego systemu komunikacji
(udzielanie dyspozycji i poleceni stuzbowych niezbednych do wykonywania
obowiazkéw). Wykorzystywanie systemu komunikacji poziomej i pionowej w
codzienne] pracy oraz w trakcie spotkan pracownikéw Centrum a poprzez to
zapewnienie wszystkim pracownikom dostgpu do informacji,

zasady etycznego postgpowania — znajomos¢ zasad obowiazujacych w gospodarce
finansowej, budzetowej 1 sprawozdawczej — szczegdlna rola glownego ksiegowego,
ktory prowadzac rachunkowos¢ i wykonujac wstepne kontrole obowigzany jest do
przestrzegania zasad rachunkowos$ci oraz przeciwdziatania przypadkom
powodujacym naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.



4. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki je ksztaltujace . Ze
wzgledu na ich zrédio ryzyka dziela si¢ na :

a) zewnetrzne —rodzaj ryzyka determinowanego przez czynniki zewnetrzne;

b) wewnetrzne —ryzyko to obejmuje dziatania wewngtrzne Centrum i moze by¢

zarzadzane wewnatrz jednostki.

5. Kazde zidentyfikowane ryzyko o prawdopodobiernistwie wystapienia na poziomie
minimum drugim, ujmuje si¢ w rejestrze, stanowiacym zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

6. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustala si¢ jego wlasciciela.

7. Kazdy pracownik ma prawo 1 obowigzek zglaszania Dyrektorowi
zidentyfikowanych ryzyk podczas wykonywania przydzielonych zadan.

ROZDZIAL V1
Analiza ryzyka

§7

1. Analizy ryzyka dokonuje si¢ na podstawie szablonu punktowej oceny ryzyka
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.

2. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osiaganie celéw i
zadan. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobiefistwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkdw.

3. Kazde ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego wystapienia i
skutku oddziatywania.

4. Przy ocenie prawdopodobnych skutkéw wystapienia ryzyka przyjmuje sie skale
punktowa od 1 do 5, gdzie;

a) 1 —oznacza skutek nieznaczny,

b) 2 — oznacza skutek maty,

¢) 3 — oznacza skutek $redni,

d) 4 — oznacza skutek powazny,

€) 5 —oznacza skutek katastrofalny.

5. Przy ocenie prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka przyjmuje si¢ skale punktowa
od 1 do 5, gdzie:

a) 1-oznacza prawdopodobienstwo bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe,

b) 2 — oznacza prawdopodobiefistwo male,

c) 3 —oznacza prawdopodobienstwo $rednie,

d) 4 — oznacza prawdopodobienstwo duze,

e) 5 — oznacza prawdopodobienstwo prawie pewne.

6. Poziomy istotno$ci ryzyka wystepujace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Stupsku:
a) ryzyko nieznaczne (akceptowane) — nie wywotuje istotnych zagrozen dla realizacji
celow,
b) ryzyko umiarkowane (nieakceptowane) — z reguly. wywohuje koniecznosé

usprawnienia organizacyjnego, rzeczowego, finansowego dla zrealizowania zadan
1 podniesienia standardéw i jakosci ustug,



¢)

ryzyko powazne (nieakceptowane) — stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania
zadan, celéw i misji Centrum, ogranicza mozliwosé wlasciwego funkcjonowania,
uniemozliwia realizacje zadan i osiggania standardéw w znacznych obszarach,
wywoluje koniecznosé podejmowania niezwlocznych dziatan wewnetrznych i na
zewnatrz Centrum.

ROZDZIAL V
Reakeja na ryzyko nieakceptowane

§8

1. Dla kazdego nieakceptowanego zidentyfikowanego ryzyka wiasciciel ryzyka
wskazuje optymalng reakcje. Przyjmuje sie nizej wymienione reakcje na ryzyko:

a)

b)

d)

tolerowanie — bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdziatania ryzyku moga przekracza¢ jego potencjalne korzysci, zdolnosci
do skutecznego przeciwdzialania sq ograniczone lub wykraczajace poza decyzje i
dzialania wewnetrzne,

przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk w odniesieniu do ktérych
nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz,

wycofanie sie — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyk, dla ktérych mimo
podejmowanych dziatan nie udato si¢ zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego
poziomu,

przeciwdziatanie — dotyczyé to bedzie kategorii ryzyk, ktére wymaga¢ beda
podjgeia zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych
do ich likwidacji, lub Znacznego ograniczenia.




KWESTIONARIUSZ IDENTYFIKACJI RYZYKA

Zataeznik nr 1

do Procedury Zarzadzania Ryzykiem

DLA POWIATOWEGO CENTRUM POMOCY RODZINIE W SELUPSKU

| Data: J
J‘ Osoba wypetniajaca: |
| | |
Identyfikacja ryzyka | Wystepowanie ryzyka ‘ Opis ryzyka ‘ Uwagi
Lp. | (czynnikéw ryzyka) ‘ zgodnie z tabela punktowsy l‘ |
! |
J [ prowdopodo- | skutki | ' N
‘ | biefistwo ‘
1 2 | 3 | 4 | | 6
ZARZADZENIE ZASOBAMI LUDZKIMI #
1 f Duza liczba wolnych ‘ | '
etatow | ‘ ‘
‘ 2 Nieobsadzone gtéwne | ‘ ‘
stanowiska ‘ | _
B Il Przerost zatrudnienia | | [ | 4{
4 | Zbyt niski poziom ' | ‘
| zatrudnienia ‘ | J
5 Il Odsetek zwolnien lekarskich | ‘ | 4‘
6 | Brak mozliwosci zatrudnienia ‘ ‘
| pracownikdéw l | | |
7 | Rotacja pracownikéw | ‘ ll R
8 Brak pracownikéw o |
odpowiednich kwalifikacjach, ‘
umiejetnosciach i
do$wiadczeniu
9 Niska wydajnosé
pracownikdow |
10 | Brak srodkéw finansowych '
na szkolenia , | ]
11 | Nieodpowiednie programy ‘ |
l szkoleri | | I
12 Niedotrzymywanie terminéw II || |' |'
‘ 13 | Rosnace wymagania placowe | | || (
| ! |
14 ’ Brak identyfikacji z celami # ( ' ' W
Centrum ‘ ,
15 | Rosnacy poziom skarg i ‘
niezadowolenia klientéw l | | ‘]
‘ 16 | Wysoki poziom | ‘ " |
| wykrywanych oszustw | ‘ =
17 | Wysoki poziom | ‘ ‘
nieprawidtowosci
stwierdzonych przez stuzby ‘

‘ kontrolne




ZARZADZANIE ORGAN IZACJA PRACY

a

l
HS { Brak planowania |

19 | Brak realizacji celow | | |
} | Centrum | ‘

120 ‘ Brak ustanowionych ‘
| standardéw jakosci | J |
|

21 | Brak monitoringu postepow |

22 | Staba komunikacja ( ( |

wewnetrzna
23 | Brak wewnetrznego zaufania

| do Centrum | | |
24 | Brak zewnetrznego zaufania | ' (
} do Centrum J J

( 25 | Ztapraca .| |

|26 | Zte wyniki | |

27 | Brak planowania ciaglosci

|
4‘
‘ dziatalnosci | | |
28 | Niewlasciwe plany ciaglosci ' ‘ }
dziatalnosci . |
KWESTIE PRAWNE |
29 | Niekorzystne umowy | |
BO Niekorzystne relacje z innymi } ‘
instytucjami | |
31 | Zaniedbanie i brak nalezytej | | { }
starannosci |
32 | Rosnaca liczba pozwdw i | [ —/
spraw sadowych | |
' 33 | Dziatanie niezgodne z r ' '
‘ prawem I -. J J
KWESTIE FINANSOWE
34 | Pogarszajaca sie sytuacja | | ( 4/
L finansowa J

35 | Duza ilo$¢ bledéw i
nieprawidlowosci wykryta
podczas kontroli

’?6 Nadmierne wydatki |
budzetowe

37 | Zbyt maly budzet

38 | Prowadzenie rachunkowosci
niezgodnie z przepisami i /

standardami

39 | Wysoki poziom zadtuzenia

hO Niedostateczny przeptyw
srodk6éw finansowych | ‘

‘ 41 | Niewlasciwe planowanie ( |
| | finansowe




|

|

42 ‘ Rosnace koszty |' [ |
’_43 ‘ Wydatki niewspotmierne w | | |
‘ | stosunku do innych instytucji | | |
| 44 | Nierzetelna ' | (
] | sprawozdawczosé finansowa | | |
|745 r Wysoki poziom szkéd |' ' '
| ubezpieczeniowych | |
46 [ Nadmierne koszty ( |'
} ubezpieczenia\ [ } |
DZIALALNOSC OPERACYJNA
b ) Zbyt dlugi proces decyzyjny || |
48 | Decyzje podejmowane w |
} nieodpowiednim terminie
49 | Brak zidentyfikowanych
} procesow i procedur
| Niedostateczna ilogé

‘ informacji zarzadczej

| Brak kontroli wykorzystania
| mienia Centrum

" Ztozonos¢ systemdw
| informatycznych

| Awarie informatyczne

| ‘L_J____L J___I__L_ B I
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Zatacznik nr 3
do Procedury Zarzadzania Ryzykiem

Szablon punktowej oceny ryzyka dla identyfikacji ryzyka
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shupsku

skala 5-stopniowa

1. Prawdopodobienstwa Wwystapienia ryzyka (tabela punktowa)

| Prawdopodobieristwo . . | Wartosé unktowa |
P Opis szczegolowy b
| wystapienia ryzyka | | prawdopodobienstwa |
bard dki 1Ydarzenie moze zaistnieé jedynﬂ—wyjaj(ow—ych_'—
| arazo rzadkie, | okolicznosciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na 10 | 1

lub prawie | lat), a najprawdopodobniej w ogéle nie zaistnieje; nie |

| niemozliwe | wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw |
o | Istniej mate prawdopodobienistwo (od 21 do 40%, ze | -
male wystapi raz na 5 lat) zaistnienia tego zdarzenia: | 2 ’
| prawdopodobienstwo | moze wystapi¢ kilka razy w okresie pigciu lat; |
_'_do_tyczy nieliczn_yc@raw - J_ =
B | Zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe, ale w | |
| $rednie niektdrych przypadkach zdarzenie takie moze mieé¢ | 3 |
| prawdopodobienstwo | miegjsce (od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu S lat, |
| dotyczy niekt6rych spraw | 4{
) —| Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od | -
| duze ., | 61 do 80%, ze wystapi regularnie przynajmniej raz w | 4
prawdopodobieristwo roku); dotyczy wiekszosci spraw | |

| | Oczekuje sie, ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do |

| . 100%, ze wystapi regularnie, co miesiac lub 5
prawie pewne | czesciej); dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich
| spraw - __‘|___ |

2. Skutki wystapienia ryzyk

| Skutek wystqm Oni . | Wartosé punktow?||
pis szczegolowy .
ryzyka | | skutkow |
B | znikomy wplyw na realizacje celow i zadan Centrum; T —j
| brak skutkéw prawnych; 1
| nieznaczny nieznaczny skutek finansowy; (
| | brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow;
l__ brak wplywu na wiﬂmek Centrum ] __/
| maty wplyw na realizacje celéw i zadan Centrum; '
‘ brak skutkéw prawnych; ‘ |
maly maly skutek finansowy; | 2 ‘
brak wptywu na bezpieczeristwo pracownikow; |
- ’ niewielki wplyw na wizerunek Centrum ! -
sredni wptyw na realizacje celow i zadan Centrum; |
| Sredni umiarkowane konsekwencje prawne; 3

Sredni skutek finansowy:;
brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikéw; | |




$redni wpltyw na wizerunek Centrum

powazny

powazny wplyw na realizacje zadania, w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jak i osiagniecia celu
powazne konsekwencje prawne;

$redni skutek finansowy;

zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow;

powazne straty finansowe;

powazny wplyw na wizerunek Centrum

2

katastrofalny

brak realizacji zadania i celu;

bardzo powazne i rozlegle konsekwencje prawne;
wysokie straty finansowe;

naruszenie bezpieczenstwa pracownikow (ujemne
konsekwencje dla ich zycia i zdrowia);

utrata dobrego wizerunku Centrum w $rodowisku oraz
opinii publicznej

3. Mapa ryzyka

Skutek
katastrofalny 5 10
powazny 4 8
Sredni 3 6
maly 2 4
nieznaczny 1 2 3 5
bardzo
rzadkie !ub male srednie wysokie prawie
prawnie pewne
niemozliwe
Prawdopodobienstwo
4. Istotno$é ryzyka
. Istotnosé¢ (funkcja wplywu
Skutek Prawdopod tw
ure rawdopodobiefistwo prawdopodobienstwa)
1 — nieznaczny 1 — bardzo rzadkie lub nieznaczne— 1-6
prawie niemozliwe
2 —maly 2 — male umiarkowane — 8§ - 12
3 —S$redni 3 — $rednie
4 — powazny 4 — wysokie powazne — -
5 — katastrofalny 5 — prawie pewne




