Zarzadzenie nr 9/2012
Dyrektora Powiatowego Zespolu Obslugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Goérach
z dnia 14.06.2012r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej Oswiaty
w Tarnowskich Gorach.

Na podstawie: art. 68 ust. 2, pkt. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn.zm.), oraz w oparciu o Komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych (Dziennik Urzgdowy Ministra Finansow nr 15, pozycja nr 84, z 30 grudnia 2009 r).

Zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla tryb i zasady zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowe;j
Oswiaty w Tarnowskich Gorach.

§2

Celem zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty jest poprawa
procesu zarzadzania, w szczegdlnosci poprawa jakosci, sprawnosci i efektywnos$ci zarzadzania
zespotem poprzez:

1. Identyfikacje potencjalnych zdarzen mogacych negatywnie wpltynac na realizacje zadan i celow;
Zabezpieczenie sig przed skutkami ryzyka lub ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu,
a przez to zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i celow;

3. Wdrozenie, zapewnienie lub uzupehienie odpowiednich mechanizméw kontrolnych
ograniczajacych ryzyko lub minimalizujacych skutki jego wystapienia;

4. Informowanie Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty o ewentualnych
niekorzystnych zdarzeniach mogacych skutkowac¢ trudnos$ciami w realizacji zadan i celow, a tym
samym pomoc w podejmowaniu optymalnych decyzji.

§3

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1. Identyfikacje ryzyka,

2. Oceng ryzyka,

3. Hierarchizacjg ryzyka,

4. Opracowanie i wdrozenie dziatan majacych na celu przeciwdziatanie ryzyku oraz opracowanie
dziatan majacych minimalizowa¢ ewentualne skutki w przypadku wystapienia ryzyka.

5. Monitorowanie ryzyka oraz aktualizacja rejestrow ryzyka.

§4

1. Za koordynacj¢ dziatan podejmowanych w ramach identyfikacji, analizy i oceny ryzyka w ramach
polityki zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty
w Tarnowskich Gorach odpowiada Grupa ds. Zarzadzania ryzykiem.

2. Identyfikacji, oceny, hierarchizacji oraz monitoringu ryzyka dokonuja cztonkowie grupy ds.
zarzadzania ryzykiem powotanej w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty .



§5

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajacego sprawnej realizacji zadan oraz

osiagnieciu celéw w zakresie dziatan prowadzonych przez komorke organizacyjna.

W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy:

a. okresli¢ i przeanalizowa¢ zadania komorki organizacyjnej realizowane w kierunku osiagnigcia
celow w danym roku

b. okres$li¢ zagrozenia i zdarzenia (ryzyka) mogace mie¢ negatywny wptyw na realizacje zadan
i celow oraz okresli¢ przyczyny ich powstania.

Zidentyfikowane ryzyka nalezy podda¢ kategoryzacji.

Zgodnie z zatacznikiem nr 2 niniejszego Zarzadzenia okre$lono nastepujace kategorie ryzyka

w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty:

a. ryzyko zarzadzania zasobami ludzkimi;

b. ryzyko finansowe;

c. ryzyko dziatalnosci/operacyjne;

d. ryzyko zewngtrzne.

Ryzyka i istotne informacje zwiazane z dziatalno$cia nadzorowanej jednostki organizacyjnej moga

by¢ brane pod uwage w trakcie przeprowadzanej analizy ryzyka w komorce organizacyjnej jesli

majq istotny wplyw na osiagnigcie celow i zadan komorki organizacyjne;j.

§6

W trakcie analizy ryzyka, cztonkowie grupy ds. zarzadzania ryzykiem angazuja pracownikow
komorki bioracych udzial w realizacji zadan i celow, bedacych wiascicielem ryzyka w
dostarczenie informacji zwiazanej z mozliwym ryzykiem oraz poziomem jego istotnosci,
a takze sposobem jego eliminacji badz ograniczenia.

Kierownicy komorek organizacyjnych podnosza poziom $wiadomos$ci pracownikow nakierowany
na zagadnienia z zakresu zarzadzania ryzykiem poprzez zachgcanie ich do identyfikacji ryzyka
1 informowanie o nowym ryzyku oraz sposobach jego ograniczenia lub eliminacji.

Proces zarzadzania ryzykiem jest integralng czg$cia zarzadzania Powiatowym Zespolem Obstugi
Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Goérach.

§7

Po przeprowadzonej identyfikacji i kategoryzacji ryzyka cztonkowie grupy ds. zarzadzania
ryzykiem przeprowadzaja oceng ryzyka.

Ocena ryzyka jest realizowana za pomoca wskazania jego istotno$ci poprzez okre$lenie poziomu
wptywu ryzyka (W) oraz prawdopodobienstwa jego wystapienia (P) zgodnie z zatacznikiem nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.

Wpltyw ryzyka okresla przewidywalne, mogace wystapi¢ skutki wptywajace na realizacje zadan
badz osiagnigcie celow w przypadku, kiedy dane ryzyko wystapi.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka okresla przewidywalng czgstotliwo$¢ wystapienia
danego ryzyka.

Zasady oceny wplywu oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka zostalty okreslone
w Zaltaczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Ustala si¢ 3 stopniowa skale dla okreslenia poziomu wplywu ryzyka (W):

a. wplyw ryzyka niski;

b. wplyw ryzyka $redni;

c. wplyw ryzyka wysoki.

Ustala si¢ 3 stopniowa skale dla okreslenia poziomu prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P):
a. prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka niskie;

b. prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka srednie;

c. prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka wysokie.

Dla skal okreslonych w § 7 ust. 6 1 7 przypisuje si¢ odpowiednio wartosci punktowe:



a. Wplyw ryzyka:
1) wplyw ryzyka niski 1 pkt;
2) wplyw ryzyka §redni 2 pkt;
3) wplyw ryzyka wysoki 3 pkt.

b. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:
1) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka niskie 1 pkt;
2) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka srednie 2 pkt;
3) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka wysokie 3 pkt.

§8

Ocena ryzyka jest prowadzona w oparciu o okreslenie poziomu istotnosci ryzyka.

Wspodtezynnik istotno$ci ryzyka jest okre$lany poprzez iloczyn wplywu ryzyka (W) oraz

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P).

Ustala si¢ 3 stopniowa skalg dla okreslenia poziomu istotno$ci ryzyka:

a. poziom istotnosci ryzyka niski;

b. poziom istotnos$ci ryzyka $redni;

c. poziom istotnosci ryzyka wysoki.

Dla skali okreslonej w § 8 ust. 3 przypisuje si¢ odpowiednio przedzialy punktowe w celu

ustalenia poziomu istotno$ci ryzyka z uwzglednieniem wynikéw analizy wptywu ryzyka (W) oraz

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka (P):

a. poziom istotnosci ryzyka jest okreslony jako niski gdy zawiera si¢ w przedziale punktowym
1-2;

b. poziom istotnosci ryzyka jest okreslany jako $redni gdy zawiera si¢ w przedziale punktowym
3-4;

c. poziom istotnosci ryzyka jest okre§lany jako wysoki gdy zawiera si¢ w przedziale punktowym
6-9;

Istotnos$¢ ryzyka okresla sig jako:

a. niska - wtedy gdy wptyw ryzyka jest niski i prawdopodobienstwo ryzyka jest niskie, wptyw
ryzyka jest niski i prawdopodobienstwo ryzyka jest §rednie, wptyw ryzyka jest $redni
i prawdopodobienstwo ryzyka jest niskie;

b. $rednia - wtedy gdy wplyw ryzyka jest niski i prawdopodobienstwo ryzyka jest wysokie,
wptyw ryzyka jest $redni i prawdopodobienstwo ryzyka jest Srednie, wptyw ryzyka jest
wysoki i prawdopodobienstwo ryzyka jest niskie;

c. wysoka - wtedy gdy wptyw ryzyka jest sredni i prawdopodobienstwo ryzyka jest wysokie,
wplyw ryzyka jest wysoki i prawdopodobienstwo ryzyka jest wysokie, wptyw ryzyka jest
wysoki i prawdopodobienstwo ryzyka jest srednie.

§9

Ustala sig, iz ryzykiem akceptowalnym w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej O$wiaty
w Tarnowskich Gorach jest ryzyko o poziomie istotnos$ci niskim. Poziom ryzyka okre§lony
w analizie ryzyka, jako ryzyko o poziomie istotnosci $rednim oraz wysokim przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajace poziom akceptowalny, czyli ryzyko wskazane w analizie jako ryzyko
w stopniu $rednim badz wysokim wymaga podjecia dzialan majacych na celu ograniczenie
poziomu ryzyka.

§10

Sposobami ograniczenia i przeciwdziatania ryzyku jest:

a. kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontrolnych i dzialan zapobiegajacych
wystapieniu ryzyka (w tym opracowanie procedur itp.) lub ograniczeniu jego skutkow oraz
staty przeglad i aktualizacja obowiazujacych procedur wewngtrznych;



2.

b. transfer ryzyka — przekazanie ryzyka na podmiot zewngtrzny, potrafiacy danym ryzykiem
zarzadzac.

W przypadku kiedy koszty przeciwdzialania ryzyku przekraczajacemu poziom akceptowalny sa

nieadekwatnie wysokie w stosunku do mozliwych uzyskanych efektow lub wprowadzenie dziatan

jest niemozliwe, stosuje si¢ tolerowanie ryzyka tj. podjecie $wiadomej decyzji o nie

podejmowaniu dziatan zwiazanych z ograniczeniem mozliwo$ci wystapienia ryzyka badz jego

skutkow.

§ 11

W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku lub ograniczeniu jego skutkow nalezy:

1.
2.

3.

Przeanalizowac¢ przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen.
Przeanalizowac istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka.

Przeanalizowaé skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli pod katem przeciwdzialania
potencjalnemu ryzyku lub minimalizowaniu jego skutkow

§12

Czlonkowie grupy ds. zarzadzania ryzykiem na biezaco monitoruja zidentyfikowane ryzyko,
ustalone metody i sposoby jego ograniczenia oraz aktualno$¢ oceny ryzyka w zakresie istotnosci.
W przypadku zmian w zakresie zidentyfikowanych ryzyk, ich oceny oraz sposobow
przeciwdziatania ryzyku, Kierownik komoérki organizacyjnej aktualizuje rejestr ryzyk.

§13

Grupa ds. Zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Zespole Obslugi Finansowej Os$wiaty
w Tarnowskich Goérach przygotowuje oraz przekazuje Dyrektorowi w terminie do dnia 15 grudnia
kazdego roku kalendarzowego ogdlny rejestr ryzyka, (zgodny ze wzorem umieszczonym
w Zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia) dla Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowe;j
Oswiaty w Tarnowskich Gorach wraz z informacja dot. identyfikacji kluczowych ryzyk oraz
sposobu zarzadzania nimi.

Rejestr ryzyka wraz z informacja o ktorej mowa w § 13 ust. 1 stanowi informacj¢ dot.
najpowazniejszych ryzyk wymagajacych podjgcia dziatan zgodnie z § 10 niniejszego Zarzadzenia
oraz moze stanowi¢ wsparcie informacji o stanie kontroli zarzadczej] w Powiatowym Zespole
Obstugi Finansowej O$wiaty w Tarnowskich Goérach

Rejestr ryzyka sporzadzony jest przez Grupe ds. Zarzadzania ryzykiem na podstawie danych
przekazywanych przez kierownikow komorek organizacyjnych.

§14

Integralng czg$cia niniejszego zarzadzenia sa nizej wymienione zalaczniki:

1) zalacznik nr 1 — kategorie ryzyka;
2) zalacznik nr 2 — zasady oceny wptywu i prawdopodobienstwa ryzyka;
3) zalacznik nr 3 —rejestr ryzyka

§15

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ grupie ds. Zarzadzania ryzykiem oraz kierownikom komoérek
organizacyjnych Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej O$wiaty.



§16

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich
Gorach Nr 17/2010 z dnia 01.09.2010 .

§17

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 9/2012
Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi
Finansowej Os$wiaty
z dnia 14.06.2012 r.

Tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadowymi przyczynami - czynnikami ryzyka.

Kategorie ryzyk w Powiatowym Zespole Obstugi Finansowej Oswiaty w Tarnowskich Gérach

Ryzyko zarzadzania
zasobami ludzkimi

duza liczba wolnych etatow

nieobsadzone gtdéwne stanowiska

brak mozliwosci zatrudnienia pracownikow

przerost zatrudnienia

zbyt niski poziom zatrudnienia

duza rotacja pracownikow

nieefektywna rekrutacja

brak pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach, umiejetnosciach,
dos$wiadczeniu

niska wydajno$¢ pracy pracownikéw

brak srodkéw na szkolenia

brak programu/planu szkolen, podnoszenia kwalifikacji pracownikéw.
niski poziom motywacji pracownikéw

brak zaangazowania pracownikéw oraz niestarannosé¢

nieetyczne zachowanie pracownikow i oszustwa

opor pracownikéw oraz brak sktonnosci do zmian i innowaciji

Ryzyko finansowe

zbyt maty budzet

Zle okreslony budzet

nadmierne wydatki budzetowe

mate dochody

zte planowanie budzetu

zta sytuacja finansowa

rosngce koszty

wysokie koszty ubezpieczenia

brak mozliwosci ubezpieczenia

wysoKi poziom zadtuzenia

nierzetelna sprawozdawczos¢ budzetowa

prowadzenie rachunkowosci niezgodnie z przepisami i standardami
niezaptacone odsetki

koszty obstugi duzego zadtuzenia

utrata Srodkéw rzeczowych lub finansowych w wyniku przestepstwa lub
wykroczenia

kary umowne

niekorzystne umowy

Ryzyko
dziatalnosci/operacyjne

brak aktéw prawnych i procedur lub ich nieaktualnos¢

dziatania niezgodne z przepisami prawa

rosnaca liczba spraw sadowych oraz przegranych spraw sgdowych
niekorzystne relacje z innymi urzedami oraz jednostkami
niekorzystne opinie oraz utrata dobrej reputaciji

ztozonos$¢ systemow informatycznych

awarie zasobdéw informatycznych

oprogramowanie informatyczne

stabe bezpieczenstwo informatyczne skutkujgce utratg danych,
nieplanowanym udostepnieniem lub modyfikacjg

zbyt dtugi proces decyzyjny

decyzje podejmowane w zbyt dtugim terminie

niedostateczna informacja zarzadcza

decyzje wydane z naruszeniem przepiséw prawa

niedostateczna ochrona informacji poufnych/zastrzezonych/stuzbowych




staba komunikacja wewnetrzna w pionie i poziomie
staba komunikacja zewnetrzna z podmiotami i jednostkami

brak planowania lub stabe planowanie

brak lub staba/nieskuteczna/nieefektywna realizacja celéw i zadan
jednostki

brak monitoringu dziatan

zte wyniki jednostki

brak ciggtosci dziatalnosci

brak identyfikacji przyczyn stabej wydajnosci/skutecznosci dziatania
niejasne priorytety starostwa/powiatu

zbyt wysokie uzaleznienie od zewnetrznych podmiotéw/organizaciji

wysoki poziom stwierdzonych nieprawidtowosci przez stuzby kontrolne
niedostateczna kontrola instytucjonalna/funkcyjna

nieskuteczne mechanizmy kontrolne

luki w bezpieczenstwie i BHP

niewtasciwa reakcja na skargi i reklamacje

brak kontroli wykorzystania mienia

utrzymywane $rodki trwate nieproporcjonalnie duze do prowadzonej
dziatalnosci

zasoby organizacyjne zbyt mate do prowadzonej dziatalnosci
zakresy obowigzkow

struktura organizacyjna

Ryzyko zewnetrzne

zmieniajgce sie czesto przepisy prawa
presja spoteczna

koniunktura

inflacja

wrazliwos¢ polityczna

Wykaz czynnikéw nie zamyka katalogu mozliwych czynnikéw ryzyka. Jest wskazéwka pomocng

w analizie ryzyka.




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 9/2012
Dyrektora Powiatowego Zespotu Obstugi
Finansowej Os$wiaty
z dnia 14.06.2012 .

Tabele 1 i 2 przedstawiajg zasady oceny wptywu ryzyka oraz prawdopodobiehstwa jego wystapienia.

Tabela 1.

Zasady oceny wplywu ryzyka

Poziom wptywu

Niski

Skutki finansowe nie przekroczg 1000 zt;

Znikomy lub maty wptyw na realizacje celdow i zadan;

Brak skutkdéw prawnych;

Brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikéw;

Brak wptywu lub niewielki wptyw na wizerunek Starostwa;
Rozwigzanie bedzie wymagato czasu lecz problem nie spowoduje
trwatej szkody;

Zdarzenie nie stanie sie wydarzeniem publicznym.

Sredni

Skutki finansowe sg wigeksze niz 1000 zt. ale nie przekrocza 10 000 zt;
Umiarkowany i $redni wptyw na realizacje celéw i zadan;
Umiarkowane konsekwencje prawne;

Brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow;

umiarkowany wptyw na wizerunek Starostwa/Powiatu;

Rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow, usuniecie skutkéw bedzie wymagato czasu; problem
spowoduje umiarkowane szkody lecz bedzie mozliwos¢ usuniecia
szkody

Zdarzenie moze stac¢ sie wydarzeniem publicznym.

Wysoki

Skutki finansowe przekraczajg 10 000 zt;

Znaczny wptyw na realizacje celéw i zadan w tym miedzy innymi
powazne zagrozenie termindw realizacji zadan;

Powazne i rozlegte konsekwencje prawne;

Zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow w tym ujemne
konsekwencje dla ich zdrowia i zycia;

Powazny wptyw na wizerunek Starostwa/Powiatu w tym utrata
dobrego wizerunku w $rodowisku oraz opinii publicznej;
Rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakfadu
czasu/zasobow, usuniecie skutkéw bedzie trudne badz niemozliwe i
wywrze istotny wptyw na Starostwo/Powiat;

Zdarzenie moze stac¢ sie wydarzeniem publicznym.

Tabela 2.

Zasady oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Poziom
prawdopodobienstwa

Niski

istnieje mate prawdopodobienstwo wystgpienia lub przypuszczamy, iz
w ogole nie zaistnieje negatywne zdarzenie (do 20% szans, ze takie
zdarzenie wystapi);

zdarzenie moze wystgpi¢ od 1 do kilku razy w okresie 5-10 lat;
zdarzenie dotyczyé moze jednostkowych lub co najwyzej kilku spraw.

Sredni - istnieje srednie prawdopodobienstwo wystapienia takiego zdarzenia (do
60% szans, ze takie zdarzenie wystgpi);
- jest prawdopodobne, ze zdarzenie wystgpi kilka razy w okresie 2-5 lat;
- zdarzenie dotyczy niektorych spraw
Wysoki - zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne ( do 100 % szans, ze

takie zdarzenie wystapi);

zdarzenie moze wystepowac regularnie co najmniej raz w roku lub
czesciej, moze wystepowac systematycznie;

zdarzenie dotyczy wiekszosci, prawie wszystkich lub wszystkich spraw.
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