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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LOSICACH
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§1.

1. ,,Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach zwanych dalej
LProcedurami” okres$lajg zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie
Pracy w tosicach.

2. Celem Procedur jest zapewnienie sposobdw identyfikowania ryzyk zagrazajacych realizacji
celéw i zadan zgodnie: z prawem, efektywnie, oszczednie i terminowo oraz analiza ryzyka
i sposobu reakcji na problemy dotyczace zarzgdzania ryzykiem.

3. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu:

1) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggniecia celow przez Urzad;

2} usprawnienie procesu planowania;

3} zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
zadan i osiggania celow.

4. Proces zarzgdzania ryzykiem chejmuje:

1) okreslenie celow i zdar oraz monitorowanie i ocene ich realizacji;

2) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu;
3) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku;
4) przeciwdziatanie ryzyku.
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§2.

llekroé w ,,Procedurach” jest mowa o:

1} Akceptowalnym poziomie ryzyka - naleiy przez to rozumieé ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku;

2) Dyrektorze —nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach;

3) Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ iloczyn wplywu ryzyka i jego
prawdopodobienstwa;

4} Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Aktywizacji Zawodowej,
Referat, Zespodt, stanowisko pracy (jednoosobowe lub wieloosobowe);
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5} Kierowniku komdrki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy;

6) Mechanizmie kontrolnym - naleizy przez to rozumieé element systemu zarzadzania,
zasady okreélone przez przepisy prawa wewngtrznego, instrukcje, procedury, zasady,
ktére majq ograniczy¢ prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka lub jego skutki.

7) Ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieé proces systematycznej oceny przyczyn, skutkow
i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka;

8) Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;

9) Ryzyku — nalezy przez to rozumiec¢ prawdopodobieristwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celéw;

10) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w tosicach;

11) Wptywie ryzyka - naleiy przez to rozumiec skutki dla realizowania zadar i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

12) Zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, analizy, oceny
i przeciwdziatania (reakcji) ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
i Srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;

13) Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespét do spraw kontroli zarzadczej oraz zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach.

§3.

Gtéwne cele zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtdéwnych celéw i zadar Urzedu to:
1) poprawa jakosci $wiadczonych ustug;

2) efektywne zarzadzanie Urzedem:;

3) zapewnienie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do wystepujacych ryzyk.

§4.

Procedurami objete s wszystkie dziedziny dziatania Urzedu oraz wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie i realizujacy wyznaczone zadania.
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§5.

1. W Urzedzie sporzadza sie roczny ,Plan dziatalnosci Urzedu” okreélajacy planowang
realizacje celéw i zadan jednostki w danym roku, zwany dalej ,Planem”.

2. Plan sporzadzany jest na podstawie przekazanych pracownikowi ds. organizacyjnych
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10.

11.

i obstugi sekretariatu przez kierownikdéw komérek organizacyjnych/samodzieine
stanowiska pracy, w terminie do 31 pazdziernika kaidego roku, propozycji.

. Plan sporzadzany jest wedtug wzoru stanowigcego Zalgcznik Nr 1 do niniejszych procedur.

. Plan podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Urzedu w terminie do konica listopada

kazdego roku.

. Plan podlega aktualizacji po przegladzie realizacji zadan i celdow, badiZ wprowadzeniu

dodatkowego zadania.

. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy sporzgdzajg projekt

zmian Planu i przekazuja go pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

. Do obowigzkéw pracownika ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu nalezy zapoznanie

pracownikéw z Planem oraz jego aktualizacjami.

. Kierownicy komdrek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy odpowiadajg

za realizacje zadan i celow.

. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy prowadza monitoring

realizacji zadan i celéw przy pomocy wyznaczonych w Planie miernikéw.

W terminie do konca kwietnia kaidego roku pracownik ds. organizacyjnych
i obstugi sekretariatu sporzadza sprawozdanie z wykonania Planu za rok poprzedni
z uwzglednieniem wnioskéow z funkcjonowania kontroli zarzadczej wynikajgcych ze
sprawozdan kierownikéw komorek organizacyjnych/ samodzielnych stanowisk pracy,
sktadanych pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu w terminie do
31 marca kazdego roku.

Pracownik ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu sporzadza sprawozdanie wedlug
wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 2 do niniejszych Procedur.
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§ 6.

1. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana

jest przez kierownikoéw komoérek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy w trakcie
opracowywania Planu z realizacji zadan i celow, a takze w przypadkach jego aktualizacji.
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2. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdlnych
celdow i zadan objetych Planem.

3. Dyrektor przynajmniej raz w roku dokonuje formalnej identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegélnymi celami i zadaniami Urzedu.

Dodatkowo identyfikacji ryzyka dokonuje sie w przypadku istotnej zmiany warunkéw,
w ktorych funkcjonuje Urzad.

4. W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokonaé analizy:
1) proponowanych do zamieszczenia w Planie zadan i celow;
2) zagroien zwigzanych z osiggnigciem proponowanych celéw i realizacjg zadar
proponowanych do zamieszczenia w Planie, z uwzglednieniem ich wewnetrznych
i zewnetrznych przyczyn i mozliwymi scenariuszami wystapienia zdarzen.

5.W identyfikacji ryzyka stosuje sie kategoryzacje ryzyka, wedtug nastepujacych kategorii:
1} ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.

6. Przyktady wystepujacych ryzyk okresla Zatacznik nr 3 do niniejszych Procedur.

7. Dokumentowanie identyfikowania ryzyka dokonywane jest przez kaidego pracownika

Urzedu poprzez sporzadzenie wykazu zidentyfikowanych ryzyk przynajmniej raz w roku do
31 grudnia kazdego roku.

8. Przy identyfikowaniu ryzyka naleiy bra¢ pod uwage czynniki sprzyjajace powstawaniu
ryzyka: _
1) niepowodzenia w osigganiu celéw w przesztosci: nierealizowanie zadania lub celu,
przekroczenie planowanych wydatkow, nie wykonanie planu dochodéw;
2) nieprawidtowosci w przesztosci: nieprawidlowe wydatki, naruszenie procedur,
naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych, zalecenia pokontrotne NIK, itp.;
3) czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego): charakter dziatalnosci, wielko$é Urzedu,

liczba pracownikéw, wielkos¢ majatku trwatego, liczba transakciji, specyfika terenu
dziatania, itp.

9. Wykaz zidentyfikowanych ryzyk pracownik sporzadza w jednym egzemplarzu a nastepnie
przekazuje e-mailem do pracownika ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

10. Wzor wykazu zidentyfikowanych ryzyk stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszych Procedur.
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11. Kazdy pracownik ma obowigzek zgtasza¢ swojemu przefozonemu zidentyfikowane na
biezgco ryzyko. Zgloszenia dokonuje sie na formularzu, ktdrego wzér stanowi Zatacznik
Nr 4 do niniejszych Procedur.

§7.

1. Zidentyfikowane przez pracownikéw ryzyka poddawane sg analizie majacej na celu
okreélenie prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych skutkéw oraz
ustalenia istotnosci ryzyka i akceptowanego poziomu ryzyka.

2. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.
3. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowalny poziom ryzyka i wymaga

ustalenia oraz podijecia dziatan ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie
. jego wpltywu lub prawdopodobienstwa. .

4, Zbiorczy wykaz zidentyfikowanych przez pracownikdw ryzyk, o ktérych mowa w § 6 ust. 7
kierownik komarki organizacyjnej/ samodzielne stanowiska pracy przekazuja Sekretarzowi
Zespotu, ktéry sporzadza zbiorczy wykaz zidentyfikowanych ryzyk.

5. Zespot w wyniku ,,burzy mézgdéw” sporzadza wykaz zidentyfikowanych ryzyk dla Urzedu do
dnia 15 stycznia kazdego roku. Wzér dokumentu stanowi Zatacznik Nr 4 do niniejszych
Procedur.

6. Zespdt w terminie do dnia 31 stycznia kazdego roku dokonuje wnikliwej analizy ryzyk,
o ktérych mowa w ust. 4 majacej na celu okreslenie prawdopodobieristwa wystgpienia
danego ryzyka, jego moiliwych skutkéw oraz poziomu istotnosci ryzyka. Do tego celu
wykorzystuje ,Zasady ustalania wpiywu i prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
. w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach” stanowiace Zatacznik Nr 5 do niniejszych .
Procedur.

7. Udokumentowaniem przeprowadzonej analizy jest sporzadzony do dnia 31 stycznia
kazdego roku dokument pn. ,Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach” stanowiacy Zataeznik
Nr 6 do niniejszych Procedur.

§8.

1. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakcji:
1) tolerowanie - w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci przeciwdziataniu
ryzyku a takze gdy koszty podjetych dziatan mogq przekroczy¢ przewidywane korzysci,
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ograniczone mozliwosci dziatania, tj. ograniczenie dziatania do niezbednego minimum
wymaganego zakresem obowigzkéw lub aktem prawnym zalecajagcym realizacje
pewnych celow; wysokie koszty ewentualnych skutkéw wystgpienia danego ryzyka
(bezwzgledny nadzdr i monitoring kierownictwa Urzedu);

2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inng organizacje, np. polisa ubezpieczeniowa;

3) wycofanie sig - nastepuje wowczas, gdy ryzyko jest zbyt duze dla Urzedu;

4) dziatanie (kontrola) - polega na podjeciu czynnosci kontrolnych wewnatrz Urzedu
majgcych na celu zmniejszenie okreslonego ryzyka do poziomu akceptowanego.

2. Dyrektor podejmuje decyzje ktére dziatania podejmowane bedg w celu zmniejszenia
zidentyfikowanego ryzyka do akceptowanego poziomu.

3. Zespét w terminie do 31 stycznia kazdego roku sporzadza informacje o ryzyku w formie

rocznego ,Rejestru ryzyka Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach”, wzér ktérego stanowi

. Zatacznik Nr 7 do niniejszych Procedur. Rejestr prowadzony jest przez Zesp6t w formie
papierowej i zawiera rodzaje zidentyfikowanych ryzyk w Urzedzie.

§9.

Wszystkie nizej wymienione dokumenty sporzadzane przez Zespét i przedktadane
Dyrektorowi wymagaja jego zatwierdzenia:

1) ,,Plan dziatalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach na ... rok”

2) ,Wykaz zidentyfikowanych ryzyk dla Urzedu”;

3} ,Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku”;

4} ,Rejestr ryzyk dla Urzedu”;

5) ,Zaktualizowany rejestr ryzyk dla Urzedu”;

6) ,Protokoty z posiedzen Zespotu”,

§10.

1. Kierownicy komorek organizacyjnych/samodzielne stanowiska pracy na biezgco monitoruja
poziom zidentyfikowanego ryzyka i skutecznos¢ ustalonych metod jego ograniczenia do
akceptowanego poziomu.

2. Dyrektor dokonuje oceny w ramach biezgcego zarzadzania, w tym szczegélnosci w trakcie
narad z kierownikami komérek organizacyjnych/samodzielnymi stanowiskami pracy.

3. W przypadku wystapienia istotnych zmian w zakresie identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
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ryzyku w odniesieniu do pierwotnych zatozen, dokonuje sie ponownej oceny w zakresie,
o ktérym mowa w ust. 1.

4. Dokumentowanie tej czynnosci musi mie¢ forme pisemng w postaci zaktualizowanego
rejestru ryzyka lub protokotu z posiedzenia Zespotu, a w przypadku wniesienia zmian
rowniez zaktualizowanego rejestru ryzyka.

§11.

W procesie zarzadzania ryzykiem biorg udziat wszystkie komdrki organizacyjne/samodzielne

stanowiska pracy w Urzedzie. Ich zadania to przede wszystkim:

1} biezace zarzadzanie ryzykiem;

2) promowanie $wiadomosci zagrozen wsréd pracownikéw oraz wprowadzanie celéw
zwigzanych z zarzadzanym ryzykiem do dziatalnosci komdrek organizacyjnych/
samodzielnych stanowisk pracy;

3} ocena zarzgdzania ryzykiem w celu uwzglednienia nowych zagrozen oraz ponownego
okreslenia priorytetow w swietle wynikow analizy ryzyka;

4) uwzglednienie zarzadzania ryzykiem na wszystkich etapach dziatalnosci, tak w fazie
koncepcyjnej jak i w fazie realizacji.

§12.

1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do aktywnego uczestnictwa w procesie zarzadzania
ryzykiem. Zobowigzani sg przede wszystkim:
1} stosowac sie do obowigzujacych w Urzedzie procedur zarzgdzania ryzykiem;
2} identyfikowaé na biezaco czynniki ryzyka poprzez:
a} obserwacje srodowiska pracy,
b) informowanie o zidentyfikowanych stabosciach przetozonych,
¢} ocenianie w miare mozliwosci ich wptywu na wykonywanie powierzonych zadan
oraz przedktadanie propozycji mechanizmoéw kontrolnych.

2. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa doskonali¢ swojg wiedze w zakresie
zarzadzania ryzykiem zaréwno podczas organizowanych szkolen, jak rowniez poprzez
samoksztatcenie.

§ 13.

Procedury obowigzujg od 12 sierpnia 2019 r.

tosice, dnia 12 sierpnia 2019 r. Y REKTOR

Powiagtowego Uregdu Pracy
i

axnarnasagsassrsanarrnanarannanuaiduianvanndnaiuaiasdnvnovavassneforecionncensnnernnaes

{podpis Dyrektora ﬁffﬁ?&ﬁéb&*&%@dﬂﬁ J w tosicach)
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Zalgczniki:

- 1. Zafqeznik Nr 1 — ,Plan dzialalnosci Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach na
(1] S ”

2. Zatgcznik Nr 2 — ,Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci Powiatowego Urzedu
Pracy w tosicach za rok ............... ”
3. Zafqcznik Nr 3 — , Kategorie Ryzyka”
4. Zafqcznik Nr 4 — ,Wykaz zidentyfikowanych ryzyk dia .......... ”

5. Zatqcznik Nr 5 — ,Zasady ustalania wpfywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach”

6. Zatqcznik Nr 6 — ,Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania
ryzyku w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach rok ........."”

7. Zatgcznik Nr 7 — , Rejestr ryzyk dla Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach — Roczny”
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Zatgeznik Nr 1
do Procedur zarzqdzania ryzykiem

w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Plan dziatalno$ci

narok..............

Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach

CZESC A. Najwainiejsze cele do realizacji W rokU......oveeeeveessnseenns !
Mierniki okreslajgce stopien |
realizacji celu? Najwazniejsze ; Komérki
o | ca Planowanawartos¢ | 23dania  organizacyine
nazwa | do osiagniqcia na I? uz:ice I s O pOWII(e 1|a-ne
‘ koniec roku, ktérego realizacjl celu Za Wyd on.ame
dotyczy plan zadania
1 2 3 ) 5 6
1. ‘
i |
1 2.
i
2 |
— - | |
3 i
4
5
1 Nie wigcej niz 5 najwazniejszych celdéw przyjetych przez kierownika jednostki do realizacji w danym roku;

Nalezy podac co najmniej 1 miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérego dotyczy plan, nalezy podaé
przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie; .
W przypadku gdy wskazany cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérego dotyczy plan, nalezy podac wszystkie podzadania wymienione
w tym dokumencie stuzace realizacji tego celu.
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CZESC B. Cele priorytetowe wynikajqce z budietu parstwa w ukladzie zadaniowym do

realizacji w roku

Mierniki okreslajace stopien

realizacji celu® - Najwatzniejsze Komorki
Lp. Cel Planowana warto$é z?d?ma :’Ea“i_zzc\flrlle :
nazwa do osiggnigcia na stuzace | odpowiedzialne
koniec roku, ktorego realizacji celu® ' za wykon.ame
dotyczy plan zadania
1 2 3 4 5 e

1 1.
2.

4  Naleiy podac co najmniej 1 miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérego dotyczy plan, nalezy podaé
przypisane celowi mierniki wskazane w tym dokumencie;
5 W przypadku gdy wskazany cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérego dotyczy plan, nalezy podaé wszystkie podzadania wymienione
w tym dokumencie stuzgce realizacji tego celu.
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CZESC €. Inne cele przyjete do realizacji w roku............ceesii
Mierniki okreslajgce stopien
realizacji celu’ Najwazniejsze Komorki
Lp. Cel - ' Planowana wartosé | zadania organizacyjne |
hazwa . do osiggniecia na : stuigce odpowiedzialne
: koniec roku, ktérego realizacji celu® za wykonanie
dotyczy plan zadania
1 2 3 ‘ 4 5 6
1 1.
2.
2

{data i podpis Dyrektora)

6 Nalezy wskaza¢ cele przyjete do realizacji, ktére nie zostaly wymienione w czeéci A

7 Nalezy podad co najmniej 1 miernik. W przypadku gdy cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérego dotyczy plan, nalezy podac

przypisane celowi miermiki wskazane w tym dokumencie;

w tym dokumencie stuzace realizacji tego celu.

W przypadku gdy wskazany cel jest ujety w planie pracy na rok, ktérege dotyczy plan, nalezy podaé wszystkie podzadania wymienione
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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

Zatgcznik Nr 2
do Procedur zarzqdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Sprawozdanie z wykonania planu dziatalnosci
Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach

ZATOK ccenrninnnnes

A.Realizacja najwainiejszych celéw w roku.............

9

Mierniki okreslajace stopieri ‘ \
realizacji celu™® Najwazniejsze | Najwainiejsze ‘
. | o : j !
tp. Ce planowana osiggnieta plan:w.:me po:jq'fe
nazwa wartosc do wartosc na z? ania z? ania
osiggnieciana koniec roku, I? uz?cel 1 I? uz'a!cel 12
koniec roku, ktérego realizacji celu realizacj ceju .
ktérego dotyczy
dotyczy sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 1,
2.
2
3
a
5
L - _ -
9 W te] czedci sprawozdania nalezy wymieni cele wskazane w czedei A planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie;
10 Nalezy podac mierniki wskazane w planie na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie oraz stopiefi ich realizacii;
11 Nalezy wpisac zadania wymienione w kolumnie 5 planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie;
12 Nalezy podaé wszystkie podjete zadania stuzgce realizacji planowanego celu.
Strona 13z 23
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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

B. Realizacja innych celow W roku........co.eeverrevvenns™

Mierniki okreslajace stopien
realizacji celu™® Najwazniejsze - Najwainiejsze
Lp. Cel planowana osiggnieta plan;w::me po:jet.e '
nazwa wartos¢do = wartosé na z:: anla z? ania
osiggniecia na| koniec roku, s uzi[ce 15 s uzilce 16"
koniec roku ktérego realizacji celu™ | realizacji celu
ktérego dotyczy
dotyczy sprawozdanie
sprawozdanie
1 2 3 4 5 6 7
1 > °
2
3 j
. : |
5 i

C. Informacja dotyczaca realizacji celow objetych planem dziatalnosci na
17

FOK. . eieesnersnenseransnes

(data i podpis Dyrektora)

13 W tej czescl sprawozdania nalezy wymienic cele wskazane w czedcei B planu na rok, ktdrego dotyczy sprawozdanie;

14 Nalezy podad mierniki wskazane w planie na rok, ktdrego dotyczy sprawozdanie oraz stopien ich realizacji;

15 Nalezy wpisa¢ zadania wymienicne w kolumnie 5 planu na rok, ktérego dotyczy sprawozdanie;

16 Nalezy podac wszystkie podjete zadania sluzgce realizacji planowanego cely;

17 Nalezy krétko opisac najwazniejsze przyczyny, ktére wplynely na niezrealizowanie celdw, wystapienie istotnych réznic w planowanych
i osiggnietych wartosciach miernikéw lub podjecie innych niz planowane zadan stuzacych realizacji celow.
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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

Zalgcznik Nr 3
do Procedur zarzgdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Kategorie Ryzyka

Poniisza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkdéw. Tabela nie okreéla zamknietego katalogu
czynnikéw ryzyka w danej kategorii.

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodéw

i wydatkow, dostepnoscig srodkéw publicznych
na rachunku, dokonywaniem wydatkéw,
bfedami w dysponowaniu $rodkami pienigznymi
i btedami rachunkowymi, rosngcym poziomem
niewyegzekwowanych naleznosci.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg
by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku, powodzi.

Zamowien publicznych i zlecenia zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamdwien publicznych np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy

0 zamowieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z chowigzkiem zapfaty kwot
pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych.

Pltynnosci

Blokady wydatkdw.,

Realizacja programéw wspéffinansowanych
ze $rodkow UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy
wykorzystaniu $rodkdw z UE, niewtasciwym
planowaniem realizacji, wzrostem kosztow
realizacji, brakiem érodkéw na realizacje,
niepowodzeniem projektu .

Oszustwa i kradziezy

Pracownikdow

Zwigzane ze stratg srodkow finansowych
i rzeczowych w wyniku przestepstwa lub
wykroczenia.

Zwigzane z liczebnoscia t kompetencjami
pracownikdw, szkoleniami, zmiang kluczowych
pracownikéw, wprowadzaniem nowych zadan
bez zabezpieczenia etatowego, brakiem
motywacji pracownikdw, niechecia do zmian,
nieefektywna rekrutacja.
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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

BHP Zwigzane z bezpieczenistwem warunkéw pracy
i wypadkami przy pracy.

Niesprawiedliwa praktyka wynagradzania , niskie
wynagrodzenia, brak dziatart motywujacych
Zarzadzanie zasobami ludzkimi pracownikéw, niewystarczajace mozliwosci
rozwoju zawodowego pracownikéw,
niezapewnienie cdpowiednich szkoler,
nieefektywna rekrutacja.

Regulacji wewnetrznych Brak lub niewtasciwe regulacje wewnetrzne
{w tym procedury, zasady i regulaminy).

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowigzkdw i
Organizacji i podejmowania decyzji uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych zakreséw obowigzkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkdw, ryzyko .
nieadekwatnej struktury organizacyjnej.

Zwiazane z funkcjonowaniem kontroli

Kontroli wewnetrznej wewnetrznej np. ryzko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizmow
kontrolnych.

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
Kontroli zarzadczej zarzadczej np. ryzyko niedostateczne] kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw
kontrolnych.

Nieadekwatnos¢ informacji, na podstawie
ktérych podejmuje sie decyzje, brak komunikacji
w pionie i poziomie struktury organizacyjnej,
utrata informacji, naruszenie poufnosci
informacji.

Informacji

Zwigzane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko .
negatywnych opinii i artykutow w prasie, spadek
. reputacji na skutek niewtasciwego dziatania lub
Wizerunku zaniedban pracownikow, nieprawidtowego lub
nieterminowego wydawania decyzji,
niewtasciwe]j realizacji zadan przez Urzad, ztego
zarzgdzania.

Zwigzane z uzywanymi lub wdrazanymi
systemami i programami informatycznymi,
ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii
Systeméw informatycznych systemu, ryzyko dostepu do danych przez
nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowane;]
modyfikacji danych, niedostosowanie
programdw do bazy sprzetowe;.
Prowadzonymi projektami Niewtasciwe planowanie projektu, op6Znienia
w realizacji projektu, niepowodzenie projektu.
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PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

Nowymi zadaniami i programami

Ograniczenie lub znaczny wzrost zadan Urzedu,
brak odpowiednich zasobow (Srodkdw
finansowych, pracownikéw, wyposazenia,
informacii), krotki termin realizacji, koniecznosé
wspdpracy z innymi podmiotami.

Innowacyjnoscia

infrastruktury

Opér pracownikdw, brak skfonnosci do zmian,
wdrazanie niesprawdzonych rozwigzan

Zwigzane ze $rodkami transportu i tacznosci,
zaktocenia w dostawach energii, przerwy

w tacznosci telefonicznej, przerwy

w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej.

Srodowiska prawnego

Brak regulacji prawnych w danym zakresie,
skomplikowane lub niejasne przepisy, zmiany
prawa, niejednolite orzecznictwo.

»Sifa wyisza”

Pozar, powodi, huragan.

Dostawcy i ustugodawcy

Niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja
dostawcow.

Inne zagrozenia i naciski zewnetrzne

Polityczna, spoteczna, naciski grup interesu,
dziatalnosc lobbingowa.

Strona 17 z 23
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Zatgecznik Nr 4
do Procedur zarzqdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

Wykaz zidentyfikowanych ryzyk
o | T

{stanowiska/Powiatowego Urzedu Pracy w tosicach*)

Cele,
Kategoria ryzyka Opis ryzyka z ktdrymi wigie sie
ryzyko
Finansowe
Dotyczace zasohow
ludzkich
Dotyczace
dziatalnosci
Zewnetrzne
Inne;
* niewfasciwe skreslic
({data sporzgdzenia) {pieczec | podpis osoby sporzgezajgeej)
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Zatqcznik Nr 5
do Procedur zarzqdzanio ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w tosicach

ZASADY USTALANIA

WPLYWU | PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA
W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W tOSICACH

I. Zasady oceny wptywu ryzyka:

W
plyw Przestanki
(ocena)
Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadar albo na
osigganie zatozonych celdéw — powainy uszczerbek w zakresie
Wysoki - 3 pkt

jakosci wykonywanych zadan, powaina strata finansowa albo
strata na wizerunku. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze sie diugotrwaly i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego. '

Sredni — 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczgcg strate posiadanych
zasobow, ma negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu. Z wystgpieniem
zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansows,
zaktocenie lub opdinienie w wykonywaniu zadan. Nie ma wplywu
na reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usunaé.

Il. Zasady oceny stopnia prawdopodobieﬁstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobieristwo
{ocena)

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody, by sadzié¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie wielokrotnie w ciagu roku.
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Srednie — 2 pkt

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ie zdarzenie objete
ryzykiem zdarzy sie raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu
roku.

. Poziom istotnosci ryzyka:

Ryzyko powaine

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie,

6 -9 pkt
P Ryzyko o srednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Rvzvko Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie.
. vy Ryzyko o $rednim wptywie oraz o srednim
umiarkowane ..
prawdopodobienstwie.
3 -5 pkt

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne
1-2pkt

Ryzyko o niskim wptywie oraz o srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.
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