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Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
z dnia. 23, Q8 200

w sprawie: procedur zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie

Na podstawie art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U.
z 2009r. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) oraz komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16
grudnia 2009 roku w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw
publicznych zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam procedure zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie, ktéra okreslona jest w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Integralng cze$¢ procedury zarzadzania ryzykiem stanowia nastepujace zalaczniki:
- Kategorie ryzyka — zalacznik Nr 2;
- Zasady oceny wplywu ryzyka — zalacznik Nr 3;
- Zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ ryzyka — zalacznik Nr 4;

- Arkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku - zatacznik Nr 5 ;
- Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Centrum dziatan — zatacznik Nr 6;

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ wszystkim pracownikom jednostki.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1

I. Postanowienia ogdlne

1.Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie jest powiatowa jednostka sektora finanséw
publicznych realizujaca zadania powiatu z zakresu pomocy spoleczne;.

2. Misja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie jest wspieranie rodziny
i 0s6b w sytuacjach kryzysowych, pomoc rodzinom dysfunkcyjnym oraz pomoc osobom,
ktérych funkcjonowanie dotknigte jest niepetnosprawnoscia, podejmowanie dzialan
zmierzajacych do usamodzielnienia os6b i rodzin oraz ich integracji ze $rodowiskiem.

3. Realizacja zadan oraz osigganie celow, dla ktérych Centrum zostalo powolane wymaga
spojnego i skutecznego podejscia do ryzyka, czyli zagrozen wewnetrznych i zewngtrznych,
majacych wplyw na jego funkcjonowanie.

4. Procedura zarzadzania ryzykiem objgte sa wszystkie sfery dzialalnosci Centrum oraz
pracownicy wykonujacy wyznaczone im zadania i cele.

5. Procedury zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. i stanowig element systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej
w Centrum.

6. Zarzadzanie ryzykiem jest nierozlacznym elementem kontroli zarzadczej, ktora stanowi
og6t dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadan statutowych oraz ich
jakosci w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.

7. W zarzadzaniu Centrum podejmowane sg dziatania majace na celu u$wiadomienie ryzyka
oraz podjecie mechanizméw zmierzajacych do monitorowania tego ryzyka przez nadzor,
kontrole, okresowe analizy i biezace sprawozdania dotyczace zadan w stosunku
do zaktadanych planow.

II. Ustalenia szczegolowe

1. Obszary ryzyka wystepujace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie:

a) Realizacja zadan statutowych w aspekcie zabezpieczenia $rodkéw w budzecie
(zadania sa ograniczone budzetem).

b) Standardy i poziom realizacji zadafh w zakresie pomocy spotecznej i rehabilitacji
spotecznej realizowanych przez pracownikow Centrum w obrebie wszystkich
stanowisk.

¢) Realizacja zadaf zgodnie z procedurami postgpowania administracyjnego
(terminowos¢, rzetelnosc).

d) Gospodarowanie $rodkami pienieznymi i majatkowymi Centrum (zasoby
rzeczowe, majatkowe).

) Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych podczas realizowania zadan
statutowych Centrum.



f) Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z polityka bezpieczenstwa
i instrukcja zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych.

g) Realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych zgodnie z regulaminem
postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

2. Zarzadzanie ryzykiem w szczeg6lnosci odnosi si¢ do zagrozenia polegajacego na
zabezpieczeniu $rodkéw w budzecie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie,
ktore umozliwiaja wlasciwa realizacje misji jednostki poprzez realizacj¢ zadan statutowych
i spelnianie standardéw jakosci pracy.

3. Kategorie ryzyka wystepujace w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Wolominie
zawarte sg w zalaczniku Nr 2 stanowiacym katalog ryzyk.

4. Poziom istotnoSci ryzyka wystgpujacy w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Wolominie:

a)

b)

Ryzyko nieznaczne (akceptowane) — nie wywoluje istotnych zagrozen dla realizacji
zadan.

Ryzyko umiarkowane - 2z reguly wywoluje konieczno$¢ usprawnienia
organizacyjnego, rzeczowego, finansowego dla zrealizowania zadan i podniesienia
standardéw i jakosci ushug.

Ryzyko powaine — stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania zadan, celéw i misji
Centrum, ogranicza mozliwos¢ wlasciwego funkcjonowania, uniemozliwia realizacje
zadann i osiggania standardow w znacznych obszarach, wywotuje koniecznos¢
podejmowania niezwlocznych dziatan wewnetrznych i na zewnatrz Centrum.

5. Przy ocenie ryzyka PCPR uwzglednia sie nastepujace elementy dzialalnosci Centrum:

a)
b)
c)

d)

Wieloletnia prognoze finansowa sporzadzona przez Starostwo Powiatowe
w Wolominie, w ktérej ujete jest Centrum.

Realizacje zadan statutowych w kontekscie budzetu Centrum i planu finansowo —
rZeczowego.

Zgodno$é z prawem - pracownicy zobowiazani sg do wykonywania czynnosci
shuzbowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

Skutecznosé i efektywno$¢ dzialania — pracownicy zobowiazani sa do sumiennego
i profesjonalnego  wykonywania obowigzkéw  stluzbowych  okreslonych
w wewngtrznych regulaminach i statucie Centrum oraz wynikajacych z zakresow
czynnosci, wyznaczonych w biezacych planach i pleceniach shuzbowych.
Wiarygodnos¢ sprawozdan - sprawozdawczo$¢ statystyczna i finansowa
uwzgledniajaca zasad¢ zgodnosci danych, prowadzona terminowo w oparciu na
rzetelnie prowadzonej rachunkowosci i biezacym prowadzeniu ksigg rachunkowych.
Ochrong zasobéw Centrum — materialnych, prawnych i ludzkich poprzez wdrozenie
procedur zabezpieczajacych dostgp do zasobéw wylacznie poprzez upowaznionych
pracownikow, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem lub utratg ograniczajaca
mozliwos¢ funkcjonowania Centrum, ochron¢ danych osobowych, zasobow
informatycznych, ksiggowych i majatkowych (powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci materialnej i shuzbowej).



g) Organizacj¢ w Centrum, zgodnie z obowigzujacymi regulaminami i innymi
przepisami wewngtrznymi i przestrzeganie ich przez wszystkich pracownikéw.

h) Efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeplywu informacji — korzystanie z poziomego
( przeplyw informacji pomigdzy stanowiskami) i pionowego przeptywu informacji
(udzielanie dyspozycji i polecenn stuzbowych niezbednych do wykonywania
obowiazkéw).  Wykorzystywanie systemu komunikacji poziomej i pionowe;
W codziennej pracy oraz trakcie spotkan pracownikéw Centrum a poprzez
to zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do informacji.

1) Zasady etycznego postgpowania — znajomos¢ zasad obowigzujacych w gospodarce
finansowej, budzetowej i sprawozdawczej — szczegdlna rola gtéwnego ksiegowego,
ktéry prowadzac rachunkowos¢ i wykonujac wstepne kontrole obowiazany jest do
przestrzegania zasad rachunkowosci oraz przeciwdziatania przypadkom powodujacym
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

6. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje si¢ okresowej identyfikacji ryzyka i jego poziomu
w odniesieniu do zadan Centrum.
7. Na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka poszczegélni pracownicy przygotowuja,
W obszarze zakresu swoich obowiazkéw stuzbowych ,Arkusz ryzyka i metody
przeciwdzialania ryzyku” wg wzoru stanowiacego zatacznik Nr 5 do niniejszego Zarzadzenia.
8. Sporzadzone przez pracownikéw “Arkusze ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku”
do dnia 1 lutego kazdego roku przekazywanie sa Dyrektorowi Centrum, ktéry dokonuje ich
oceny i sporzadza ,,Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Centrum dzialan” wg
wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia oraz okreéla i wdraza $rodki
zarzadcze w dziatalnosci Centrum dla przeciwdzialania lub zniwelowania ryzyk.
9. Obowiazki pracownikow:
a) Raz do roku, kazdy pracownik dokonuje identyfikacji ryzyka i jego poziomu w
odniesieniu do wykonywanych zadan biezacych w obrebie swojego stanowiska pracy.
b) Na podstawie zakresu swoich obowiazkéw stuzbowych i polecen Dyrektora
i Gléwnego Ksiggowego Centrum pracownicy wypehniaja ,,Arkusz ryzyka i metody
przeciwdziatania ryzyku” i przedkladajg Dyrektorowi Centrum.
¢) Wyzej opisane dzialania maja by¢ sporzadzane przez pracownikéw PCPR po
okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nastepnie ustalenia
jego istotnosci wedlug zasad zawartych w zataczniku Nr 3 i Nr 4. W oparciu o ocen¢
wplywu i prawdopodobienistwa wptywu i wystapienia ryzyka ustalany bedzie poziom
istotnosci ryzyka:
- ryzyko powazne — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 6 lub 9 pkt.
- ryzyko umiarkowane - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3 lub 4 pkt.
- ryzyko nieznaczne - ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 lub 2 pkt.
Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczme. Pozostale ryzyka wymagaja
podj¢cia dziatan naprawczych ograniczajacych je do akceptowanego poziomu.



d) ,Arkusz ryzyka i metody przeciwdzialania ryzyku” podlegaja biezacemu
monitorowaniu poprzez omawianie ich na spotkaniach Centrum i wykorzystywane sa
dla poprawy efektywnosci pracy i usprawnienia kontroli zarzadczej.

10.”Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych dziatan” stanowi podstawowy dokument
niezbgdny do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Centrum.
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Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr M. Dyrektora PCPR w Wolominie
z dnia22.98 200

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych zrodel (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyka

Kategoria ryzyka:

1. Ryzyko finansowe

Budzetowe 1.Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobierania dochodéw.
Oszustwa i kradziezy 2. Zwiazane ze strata Srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem

przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

3. Zwiazane ze starta Srodkéw rzeczowych i finanséw bedaca wynikiem
przestgpstwa lub wykroczenia.

Zamowien publicznych i
zlecania zadan publicznych

4. Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamoéwien
publicznych lub zleceniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy — Prawo zamo6wien publicznych.

Odpowiedzialnosci 5. Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem, np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.
2. Ryzyko dot. zasobéw ludzkich
Personelu 1. Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.
Bhp 2. Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy.

3.Ryzyko

Regulacji wewngtrznych

1. Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

2. Zwiazane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkéw i uprawnieni, np. nieprecyzyjnie okreslonych
obowiazkoéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyijne;j.

Kontroli zarzadczej

3. Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacji 4. Zwiazane z jakosciq informacji na podstawie ktorych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngtrznej.
Wizerunku 5. Zwiazane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii.

Systeméw informatycznych

6. Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami informatycznymi oraz
ochrona zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii udostepniania danych
osobom nieupowaznionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych.

4. Ryzyko zewngtrzne

Infrastruktury 1.Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, srodkami
transportu i Srodkami tacznosci.

Gospodarcze 2.Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego 3. Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym

orzecznictwem.
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Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub duzy
Wysoki wplyw na osiagnigcie celow strategicznych i na realizacje kluczowych zadan —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
3 punkty | finansowa albo na wizerunku.

Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ dtugotrwaty i trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasob6w, ma
Sredni negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakos$¢ wykonywanych zadan,
wizerunek Urzedu.

2 punkty | Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielkg strate finansows, zaklécenie lub
op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
1 punkt Skutki zdarzenia mozna latwo usunagé.

Maciej
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! Zatacznik Nr 4
do Zarzadzenia Nr 1'L .. Dyrektora PCPR w Wolominie

Zasady oceny stopnia prawdopodobienistwa ziszczenia si¢ ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie 3 punkty Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie¢ wielokrotnie w ciaggu roku

Srednie 2 punkty Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sie kilkukrotnie w ciagu roku

Niskie 1 punkt Istnieja uzasadniane powody, by sadzi¢, ze zdarzenie
objete ryzykiem zdarzy sig raz w ciagu roku lub nie
zdarzy si¢ w ciagu roku.
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