Zarzadzenie nr 15/111/2022
p. o. Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Bialogardzie
z dnia 07.03.2022 roku
w sprawie ustalenia procedury funkcjonowania kontroli zarzadczej oraz procedury
zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustlug Wspolnych w Bialogardzie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 305, z p6zn. zm.) oraz Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych (Dziennik Urzedowy Ministra Finanséw Nr 15 poz. 84) zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ procedure kontroli zarzadczej w  Centrum  Ustug  Wspdlnych
w Biatogardzie, stanowigcg zatacznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2
Wprowadza si¢ procedure zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Wsp6lnych w Bialogardzie,
stanowigcg zalacznik nr 2 do Zarzadzenia.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie do
zapoznania si¢ z procedurami, o ktorych mowa w § 1 i § 2 oraz przestrzegania zasad
1 postanowien w nich zawartych.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia
nr 15/111/2022

Procedura kontroli zarzadczej
w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie

Postanowienia ogolne
§ L
Kontrola zarzadcza to system mechanizméw, zasad i narzadzi shuzacych zarzadzaniu
jednostka 1 osigganiu przez nig celdéw w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
i terminowy.
§ 2.
System kontroli zarzadczej funkcjonuje w Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie,
zwanym dalej CUW lub jednostka, z uwzglednieniem standardow kontroli zarzadczej dla
sektora finansow publicznych wprowadzonych komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009 r.
§3.
Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie:
zgodnosci dzialania z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i1 efektywnosci dzialania,

. wiarygodnosci sprawozdan, w tym finansowych,

1
2
3
4. ochrony zasobow (m.in. pracownikOw, mienia, infrastruktury),
5. przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,
6. efektywnosci i skuteczno$ci przepltywu informacji,
7. zarzadzania ryzykiem,
8. ciaglego doskonalenia proceséw zarzadzania oraz dostosowywania do zmieniajacych si¢

potrzeb i uwarunkowan prawnych.

§ 4.

Wobec wskazanych wyzej celow kontroli zarzadczej wszyscy pracownicy winni dziataé tak,
aby:
1. osiggac swoje cele w sposob oszczedny i efektywny,

2. realizowa¢ zadania zgodnie z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

3. chroni¢ zasoby rzeczowe i informacyjne,



4. zapobiega¢ 1 ogranicza¢ btedy 1 nieprawidlowos$ci, na podstawie procesu zarzadzania
ryzykiem oraz sprawnego systemu przeptywu informacji,

5. terminowo i rzetelnie wykonywac zadania, w tym sporzadza¢ sprawozdania.

§5.

Kontrola zarzadcza wystepuje w postaci:

1. samokontroli — polegajacej na biezacym kontrolowaniu przez kazdego pracownika
prawidtowos$ci wykonywania wlasnej pracy oraz obowigzkéw wynikajacych
z posiadanego zakresu czynnosci,

2. kontroli funkcjonalnej — polegajacej na stosowaniu przez pracownikéw i kadre
zarzadzajaca zaprojektowanych mechanizméw kontroli, w ramach realizacji zadan,
operacji,

3. kontroli instytucjonalnej — NIK, RIO i inne organy kontroli.

§ 6.

Forma kontroli uzupetniajacej system kontroli zarzadczej jest samokontrola - ocena

funkcjonowania kontroli zarzadczej przez pracownikow i kierownictwo jednostki, o ktorej

mowaw § 15.

§7.

System kontroli zarzadczej funkcjonuje w pigciu zasadniczych wzajemnie powigzanych

obszarach, na ktére sktadaja sie:

1
2
3.
4
5

srodowisko wewnetrzne,

cele jednostki i zarzadzanie ryzykiem,

mechanizmy kontroli,

obieg informacji 1 komunikacji w obrebie jednostki,

monitorowanie i ocena obowigzujacego w jednostce systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 8.

Na system kontroli zarzadczej sktadajg si¢ w szczegdlnosci:

1.

ustawy, rozporzadzenia, Uchwaly Rady Miejskiej Bialogardu, Zarzadzenia Burmistrza
Biatogardu, Zarzadzenia Dyrektora CUW,
procedury, instrukcje, zakresy czynnosci i obowiazki pracownikéw, polecenia stuzbowe,
ustalenie celow 1 zadan jednostki,
zarzadzanie ryzykiem.

§ 9.

Za kontrole zarzadcza odpowiedzialni s3:



1)

2)

3)

4)

5)

Dyrektor CUW — za wprowadzenie i funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej
1 efektywnej kontroli zarzadczej,

Gtoéwny Ksiggowy CUW — w zakresie swoich kompetencji, w tym m.in. za zgodnos¢
operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, zgodnie
z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych,

Zastgpca Gtownego ksiggowego — za koordynacje¢ systemu kontroli zarzadczej —
zwany Koordynatorem kontroli zarzadczej,

Osoby, ktérym powierzono okreslone obowigzki w zakresie gospodarki finansowe;j
i gospodarowania mieniem jednostki,

Pozostali pracownicy w zakresie wykonywanych przez nich zadan.

2. Powierzenie obowigzkéw w zakresie gospodarki finansowej i gospodarowania mieniem

nastepuje w formie pisemnego pelnomocnictwa lub upowaznienia.

Srodowisko wewnetrzne

§ 10.

1. Zarzadzanie jednostka funkcjonuje na podstawie:

1)
2)

3)

zasad dobrej wspotpracy, wspotzycia spotecznego i etyki,
obowigzku przestrzegania przepisOw prawa, postanowien Statutu, Regulaminu
Organizacyjnego CUW i regulacji wewngtrznych,

zaangazowania w wykonywanie obowigzkow i dzialania dla dobra jednostki.

2. W jednostce obowiazuje Kodeks etyki.

3. Gwarancja posiadania przez pracownikéw jednostki odpowiednich kwalifikacji

1)

2)

3)

4)
5)

6)

zawodowych sa nastgpujace zasady:

przestrzeganie procedur dotyczacych zatrudniania w celu zapewnienia wyboru
najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy,

przeprowadzanie instruktazu przez bezposredniego przetozonego w zakresie sposobu
wykonania zleconych czynnosci,

przeprowadzanie stuzby przygotowawczej konczacej si¢ egzaminem,
przeprowadzanie okresowej oceny pracownikow,

zapewnienie pracownikom warunkéw do podnoszenia kwalifikacji zawodowych, m.in.
poprzez dostgp do aktualnych przepisow prawa, dostgp do opracowan fachowej
literatury i wydawnictw, uczestnictwa w szkoleniach,

checi i inicjatywa pracownika w zakresie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.



4. Struktura organizacyjna jednostki zostata okreslona w Regulaminie Organizacyjnym i jest
dostosowana do aktualnych celow i zadan, w tym:

1)  zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych komorek i stanowisk
pracy oraz podleglos¢ pracownikéw jest okreslona w formie pisemnej] w sposob
przejrzysty 1 spdjny,

2) zakres zadan, uprawnien 1 odpowiedzialnosci komorek organizacyjnych
i stanowisk pracy oraz zakres podleglosci pracownikéw podlega biezacemu
monitorowaniu i w miar¢ potrzeby aktualizacji,

3) kazdy pracownik posiada okreSlony na pisSmie zakres obowigzkdéw, uprawnien
1 odpowiedzialnosci,

4)  zakres obowigzkéw pracownika jest sporzadzany w momencie zatrudnienia
a zmiany tego zakresu sa wprowadzane niezwlocznie po ich zaistnieniu.

5. W przypadku delegowania uprawnien, w tym z zakresu gospodarki finansowej lub
majatkowej stosowane sg nastgpujace zasady:

1)  zakres delegowanych uprawnien musi by¢ odpowiedni do wagi podejmowanych
decyzji, stopnia skomplikowania i ryzyka z nim zwigzanego,

2)  delegowaniu podlegaja przede wszystkim uprawnienia do podejmowania decyzji
o biezagcym charakterze,

3)  przyjecie delegowanych uprawnien potwierdzone jest podpisem i podlega biezacej
aktualizaciji,

4) form¢ pisemnosci ma réwniez powierzenie pracownikom odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mienie z obowigzkiem wyliczenia sig.

6. Za precyzyjne okreslenie zakresu zadan oraz delegowanych uprawnien odpowiada

kierownik jednostki.

Cele i zadania jednostki
§11.
1. Najistotniejszym elementem kontroli zarzadczej jest system wyznaczania celéw i zadan
oraz monitorowanie i ocena ich realizaciji.
2. Cele wyznacza kierownik jednostki przy wspotudziale gtdwnego ksiegowego lub zastgpcy
gléwnego ksiegowego.
3. Okreslenie celow wynika z potrzeby usprawnienia dziatalnosci jednostki, oczekiwan

jednostek  obstugiwanych,  oczekiwan  pracownikéw, istotnych  problemow
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9.

1)
2)
3)

4)

zidentyfikowanych w dziatalno$ci jednostki lub z innych przyczyn wystepujacych
w zwiazku z realizacjg zadan statutowych.
Cel nie okresla co trzeba zrobié, ani jak trzeba zrobi¢, ale okresla co bedzie gdy cel zostanie
osiagniety.
Cel musi by¢ jasny, realny, okreslony w perspektywie rocznej i ma wigzac¢ si¢ ze zmiang
stanu istniejacego, tj. ma osiggnaé pewna statg zmiang.
Cele i zadania ujete s3 w planie dziatalnosci jednostki na dany rok, sporzadzonym
do 31 grudnia roku poprzedniego.
Dla kazdego zadania wyznaczona jest osoba odpowiedzialna za jego realizacje
1 osiagnigcie celu.
Cel musi by¢ tatwy do rozpisania na zadania, a z jego tresci wynika miernik i jego warto$¢
docelowa.
Przy okre$laniu miernikéw, kierownik jednostki bierze pod uwage czy miernik:
wskazuje stopien realizacji zadania,
koresponduje z celem zadania,
dostarcza rzetelnych informacji na bazie ktéorych moga by¢ podejmowane decyzje
zarzadcze,
jest praktyczny, tzn. dane do pomiaru mozna pozyska¢ w odpowiednim terminie i przy

umiarkowanych kosztach.

10. Miernik powinien by¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

adekwatny — $cisle powigzany z celami zadania,
akceptowany,

wiarygodny 1 tatwy do zrozumienia,

tatwy do monitorowania,

mierzy¢ tylko to na co wykonawca zadania ma wplyw,

dobrany oszczgdnie, tzn. nie nalezy mnozy¢ ich liczby ponad potrzebg.

11. Kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona prowadzi biezacy monitoring

realizacji zadan z uwzglednieniem kryteriow oszczednosci, efektywnosci 1 skutecznosci.

12. Kryterium oszczedno$ci odpowiada na pytanie: czy mozliwe jest zastosowanie tanszych

13

14

1 prostszych metod (minimalizacja kosztow) przy zachowaniu odpowiedniej jakosci.

. Kryterium efektywnos$ci odpowiada na pytanie: czy zaangazowane $rodki sg adekwatne
do osiggnigtego rezultatu (efekt naktadu).

. Kryterium skutecznosci odpowiada na pytanie: czy wyznaczone zadanie bylo celowe,

a osiagnigty efekt potrzebny (efekt wyniku).



15

1.

3.
1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)
4.

1)

2)

3)

. Wz6r Planu dziatalnosci jednostki stanowi zatacznik nr 1 do Procedury kontroli zarzagdczej.

Mechanizmy kontroli
§12.
W ramach kontroli zarzadczej wazng funkcje peilnig mechanizmy kontroli, tj. dziatania
zaradcze, ktore ograniczajg prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka i niwelujg lub
ograniczaja jego negatywne skutki.
Dziatania zaradcze proponuja osoby identyfikujace ryzyko oraz uzgadniajg je z osobami
zaangazowanymi w zadanie, ktérego dotyczy ryzyko.
Do mechanizméw kontroli zalicza si¢ m.in.:
dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej tj. wszystkie wewnetrzne uregulowania
I wytyczne, procedury, instrukcje, zarzadzenia,
dokumentowanie i rzetelne rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
nadzor na najwyzszym szczeblu hierarchii organizacyjnej realizowany przez
kierownika jednostki i gldéwnego ksiegowego w celu zapewnienia oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji zadan,
podziat  kluczowych  obowigzkow  (zakresy = obowiazkéw,  uprawnien
1 odpowiedzialnos$ci, upowaznienia, pelnomocnictwa, itp.),
cigglos¢ dziatalno$ci jednostki poprzez zapewnienie systemu zastepstw
pracowniczych w okresie nieobecnosci poszczegdlnych pracownikow (w formie
stosownych upowaznien lub odpowiedniego zapisu w zakresie obowigzkoéw),
identyfikacja pracownikow, ktorzy z uwagi na swoja szczegdlng wiedzg maja
kluczowe znaczenie dla prawidlowej dziatalnosci jednostki;  szkolenia
nowozatrudnionych pracownikéw,
zapewnienie ochrony mienia i innych zasobow,
ustalenie zasad dostgpu do zasobow informatycznych oraz ich ochrony przed
nieautoryzowanymi zmianami, utrata lub uszkodzeniem,
kontrolg wewnetrzng — funkcjonalng 1 instytucjonalng.
Mechanizmy kontroli powinny by¢:
adekwatne, tj. wlasciwe do ryzyka i stanowia odpowiedzZ na ryzyko,
skuteczne, tzn. bez dodatkowych dziatan automatycznie zabezpieczaja przed
ryzykiem, sg niezalezne od uznania lub decyzji cztowieka,
efektywne, tj. czy pozwalaja na skuteczng reakcje na ryzyko przy mozliwie

najmniejszych naktadach.



5. Rodzaje mechanizmoéw kontroli:

1)

2)

3)

prewencyjne — to dziatania, ktore wyprzedzaja i zapobiegaja lub minimalizuja ryzyko
wystapienia niekorzystnego zdarzenia i sa najbardziej efektywne kosztowo. Nie
dopuszczaja do wystgpienia negatywnych zjawisk, redukujgc tym samym koszty
potencjalnych strat. Do tej kategorii nalezy wigkszo§¢ mechanizméw kontroli , np.
podziat obowiazkoéw, upowaznienia, autoryzacja transakcji, kontrola ,,na druga rgke";
detekcyjne — to kontrole wykrywajace, pozwalaja zidentyfikowaé niekorzystne
incydenty czy zjawiska, ktore juz wystgpity, ale w Zzaden sposob nie zapobiegaja
wystgpieniu zdarzenia, ani nie zmniejszajg jego skutkow. Maja zastosowanie post
fatum, wigc sg stosowane wtedy gdy jednostka moze zaakceptowaé pewne straty lub
szkody. Dzigki ich zastosowaniu mozliwy jest pomiar skuteczno$ci kontroli
zapobiegawczych. Zaliczamy do nich, np. inwentaryzacje¢, uzgadnianie transakcji,
korekcyjne — pozwalajg na naprawe wykrytych btedow i stabosci. Stanowia sposob
na naprawienie szkod lub odzyskanie strat. Nalezy do nich, np. kara porzadkowa za
nieprzestrzeganie przepisow, dochodzenie roszczen z umowy z tytulu niewlasciwie

wykonanego zadania.

Mechanizmy kontroli wystepuja tez w formie kontroli wstepnej, biezacej 1 nastepczej oraz

jako samokontrola i kontrola funkcjonalna wykonywana przez przetozonego wzgledem

7.

1)

2)

3)

pracownikow podleglych. Przeprowadzenie kontroli potwierdzone jest podpisem osoby ja
dokonujacej wraz z data jej przeprowadzenia.

Kontrola:

wstepna — ma za zadanie zbadanie zamierzonych decyzji i operacji przed ich
podjeciem,

biezgca — ma za zadanie stosowanie procedur kontrolnych i samokontroli
w trakcie realizacji zadania, najcze¢$ciej przed zakonczeniem etapu zadania,

nastgpcza — ma za zadanie badanie procesOw, w tym operacji gospodarczych
1 finansowych juz zrealizowanych, na podstawie odzwierciedlajacych je dokumentow

i produktow.

8. Wszyscy pracownicy winni wykazywaé szczegdlng dbatos¢ o rzetelne, pelne

1)

dokumentowanie wykonywanych czynno$ci, w szczegolnosci tych odnoszacych si¢ do

operacji finansowych 1 gospodarczych, w szczegdlnosci do:

wydatkowania §rodkéw publicznych w sposéb celowy, oszczedny z zachowaniem

zasady uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow,



2)

3)

4)

5)

9.

1)

2)

3)

4)

10.

11.

12.

1)

wydatkowania $§rodkéw publicznych w wysokosci 1 terminach wynikajgcych
z zaciagnigtych zobowigzan,
wydatkowania $rodkow publicznych w granicach limitow wydatkow w planie
finansowym,
zapewnienia rzetelnej ewidencji operacji finansowych i gospodarczych oraz opartej na
ewidencji sprawozdawczosci finansowej,
prawidtowego dokumentowania operacji finansowych i gospodarczych.
Mechanizmy kontroli dotyczace:
dokumentowania i rzetelnego rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych - sa
szczegblowo opisane w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo -
ksiggowych oraz zasadach (polityce) rachunkowosci,
podziatu kluczowych obowigzkow — sg opisane w Regulaminie Organizacyjnym oraz
zakresach obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialno$ci kazdego pracownika,
zapewnieniu ochrony mienia i innych zasobéw — sa opisane w Instrukcji BHP,
Instrukcji Inwentaryzacyjnej, Polityce kluczy,
bezpieczenstwa danych i1 systemow informatycznych — sa opisane w Polityce
bezpieczenstwa i Instrukcji zarzadzania systemem Informatycznym.
Realizacje zadan w zakresie zarzadzania systemem informatycznym zapewnia obsluga
informatyczna CUW.
Nadzor i1 kontrolg nad przestrzeganiem przepisow o ochronie danych osobowych w CUW
sprawuje Inspektor Ochrony Danych.
Dyrektor CUW 1 Gltowny Ksiggowy sprawuja biezacy nadzor nad wykonywaniem zadan

przez podleglych im pracownikow.

Informacja i komunikacja
13.

Na system kontroli zarzadczej sktada si¢ takze dzialajacy w jednostce sposob i zakres
przekazywania waznych informacji, ktore stuza kierownikowi do podejmowania decyzji
zarzadczych, a pozostalym pracownikom umozliwiaja wiasciwe wykonywanie zadan.
System efektywnej wewngtrznej komunikacji gwarantujacy przeptyw informacji i ich
wlasciwe zrozumienie dziata w oparciu o nastepujace zasady:

gléwny Ksiegowy 1 pozostali pracownicy otrzymujg wszystkie niezbedne dla nich

wytyczne, instrukcje i procedury, a w szczegdlnosci zarzadzenia kierownika jednostki,
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2) przetozony pracownikow przekazuje podleglym pracownikom wilasciwe i rzetelne
informacje potrzebne im do wypelnienia obowigzkow, a informacje te przekazywane
sa w odpowiedniej formie i czasie,

3) obowigzkiem kazdego pracownika jest informowanie przetozonego o zagrozeniach
1 stwierdzonych nieprawidtowosciach,

4)  obowiazkiem kazdego pracownika jest codzienne czytanie poczty elektronicznej,
czatu Synology oraz $ledzenie informacji zawartych w Biuletynie Informacji
Publicznej CUW.

3. W ramach komunikacji wewnetrznej wykorzystuje si¢ sposoby przekazywania informacji,
m.in. poprzez:

1)  poczte elektroniczna,

2)  wewnetrzng sie telefoniczng,

3) czat Synology,

4)  Biuletyn Informacji Publicznej,

5)  dostep do fachowej literatury i wydawnictw dotyczacych wykonywanych obowigzkow,

6) spotkania kadry kierowniczej z pracownikami podczas ktorych omawiane sg istotne
problemy, ryzyka i stabosci kontroli zarzadcze;.

4. W ramach komunikacji zewngtrznej wykorzystuje si¢ sposoby przekazywania informacji,
m.in. poprzez:

1)  korespondencje tradycyjna,

2)  kontakt telefoniczny,

3)  poczte elektroniczng

4)  czat Synology,

5)  Biuletyn Informacji Publicznej,

6) tablice informacyjne w siedzibie CUW,

7)  przyjecia interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

8)  spotkania kadry kierowniczej CUW z Dyrektorami lub pracownikami jednostek
obstugiwanych.

5. Do systemu informacji zewng¢trznej zalicza si¢ rOwniez uwagi i wnioski zewnetrznych
organdéw kontroli 1 audytu, ktore po decyzji kierownika jednostki przekazywane sg jako
informacje wewnetrzne pracownikom odpowiedzialnym za dany obszar dzialalnosci

jednostki.



1)
2)

3)

Monitorowanie i ocena systemu kontroli zarzadczej
§ 14.

System kontroli zarzadczej CUW podlega biezagcemu monitorowaniu i ocenie poprzez
czynnosci wykonywane przez pracownikéw 1 przelozonych, zawarte w zakresach
obowigzkow i biezgcg wymiane informacji wedtug zasad wskazanych w § 13 tak, aby
informacje o wystepujacych niedociggni¢ciach czy nieprawidlowos$ciach docieraty do osob
odpowiedzialnych (przetozonych).
Celem monitorowania jest zapewnienie o dziataniu mechanizmow kontroli zgodnie
z zatozeniami, a w przypadku stwierdzenia ich nieskutecznosci, braku adekwatnos$ci lub
nieefektywnosci ich zmodyfikowanie i dostosowanie do zmienionych warunkow.
Na podstawie biezgcego monitorowania przeprowadzana jest raz w roku, w terminie do
31 grudnia, ocena realizacji celow i zadan. W przypadkach uzasadnionych ocen¢ mozna
przeprowadzac czesciej.
Ocene realizacji celow 1 zadan stanowia wnioski w zakresie miernikow, ryzyk,
mechanizmow kontroli:

na podstawie miernika, ustala si¢ czy zadanie zostato zrealizowane, a cel osiagniety,

w zakresie ryzyka, czy nadal istnieje, a jego istotno$¢ ulegla zmianie lub czy pojawito

si¢ nowe ryzyko,

czy wdrozone mechanizmy ryzyka sa/byty skuteczne, adekwatne i efektywne.
Sprawozdanie z planu dziatalnosci odbywa si¢ przy wykorzystaniu zalacznika nr 2 do
Procedury kontroli zarzadcze;j.
Na system monitorowania kontroli zarzadczej sktada si¢ ponadto samoocena kontroli
zarzadczej, o ktorej mowa w § 15.
Wyniki monitorowania, ocena realizacji celdw 1 zadan, samoocena oraz wyniki kontroli
zewnetrznych sg podstawa do oceny kontroli zarzadczej w CUW przez Dyrektora jednostki.
Dyrektor CUW raz w roku, w terminie do 31 marca, dokonuje oceny funkcjonowania
kontroli zarzadczej w CUW w formie O$wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej, wedlug
wzoru stanowiacego zalacznik nr S do Procedury kontroli zarzadczej. Oswiadczenie jest
przekazywane na r¢ce Burmistrza Miasta Biatogard.
System kontroli zarzadczej podlega doskonaleniu, ktére jest procesem cigglym
wynikajacym z coraz wigkszego doswiadczenia w realizacji zatozen kontroli zarzadczej
1 zmieniajagcego si¢ otoczenia zewngtrznego oraz rozwoju 1 wprowadzanych zmian

wewnatrz jednostki.



Samoocena systemu kontroli zarzadczej
15.

Samoocena systemu kontroli zarzadczej to proces w wyniku ktorego wszyscy pracownicy
CUW dokonujg oceny funkcjonowania kontroli zarzadczej, a jej celem jest state
usprawnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej w CUW.
Samoocena kontroli zarzadczej przeprowadzana jest przez pracownikow,
z wyodrebnieniem pracownikow zajmujacych stanowiska kierownicze, w terminie do 30
listopada danego roku, w formie ankicty anonimowej poprzez wypehienie
Kwestionariusza samooceny realizacji kontroli zarzadczej, stanowigcego zalacznik nr 3
i nr 4 do Procedury kontroli zarzadcze;j.
Kazdy pracownik CUW jest zobowigzany do aktywnego udzialu w procesie samooceny,
w szczegolnos$ci poprzez udzielenie szczerych i otwartych odpowiedzi na temat
ankietowanych zagadnien oraz terminowe ztozenie wypelnionych ankiet w takiej formie,
aby mozna byto uznaé, iz sg anonimowe.
Kazdy pracownik moze zglosi¢ do Dyrektora CUW propozycje zestawu pytan, ktore jego
zdaniem powinny znalez¢ si¢ w ankiecie.
. Na podstawie wypetionych przez pracownikdéw ankiet Koordynator kontroli zarzadczej
sporzadza zestawienie zbiorcze 1 dokonuje analizy oraz sporzadza Raport
z przeprowadzonej samooceny kontroli zarzagdczej w CUW.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w dziataniu kontroli zarzadczej lub
zidentyfikowaniu mozliwosci poprawy sposobu jej funkcjonowania osoby dokonujace
samooceny zobowigzane s3 do poinformowania kierownika jednostki 1 podejmowania
dziatan naprawczych.
Wyniki samooceny stanowig zrodto informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadcze;j
w CUW. Wynikiem przeprowadzonej samooceny powinna by¢ propozycja dzialan
umozliwiajacych usprawnienie funkcjonowania systemu kontroli zarzadcze} w CUW,
a takze zapobieganie nieprawidlowosciom, stratom lub ztemu zarzadzaniu.
Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona odpowiada za aktualizacje procedury
w zakresie samooceny oraz uwzglednia wszelkie uwagi pracownikow 1 kadry

kierowniczej zwigzane ze skuteczno$cig osiggania celow samooceny.



Lp.

Zatgcznik nr 1

Plan dziatalnosci na rok..............

Centrum Ustug Wspodlnych w Biatogardzie

Mierniki okreslajgce stopien realizacji celu
> S Najwazniejsze zadania stuzace realizacji celu
planowana wartos¢ do osiggniecia na

koniec roku, ktérego dotyczy plan

4 4

(data i podpis kierownika jednostki)



Lp.

Cel

Zatgcznik nr 2

Sprawozdanie z Planu Dziatalnosci na rok ...............

Najwazniejsze zadania stuzace

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu .
realizacji celu

planowana wartos¢ do osiggniecia osiggnieta wartos¢ na
nazwa na koniec roku, ktérego dotyczy koniec roku, ktérego Planowane Podjete
sprawozdanie dotyczy sprawozdanie

(data i podpis kierownika jednostki)



Zatgcznik nr 3

Kwestionariusz Samooceny realizacji kontroli zarzadczej (Kadra kierownicza)

Za 0K oo,

Prosze zaznaczy¢ tylko jedng odpowiedz.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krétki komentarz w rubryce

UWAGI.

ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE:

Czeéé | - Srodowisko wewnetrzne
Lp. Pytanie

Czy pracownicy sg informowani o zasadach
etycznego postepowania ?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce ?
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
3. wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowaé powierzone zadania ?
Czy na biezgco aktualizowane sg zakresy
4, czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci
poszczegblnych pracownikow ?
Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny
5. pracy pracownikéw z Pani/Pana komérki
organizacyjnej ?
Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami,
za pomocg ktdrych dokonuje Pani/Pan oceny
6. wykonywania przez nich zadan ? - nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 5 brzmi TAK
Czy istniejace w jednostce procedury
zatrudniania prowadzg do zatrudniania oséb,

7 ktdre posiadajg pozagdane na danym
stanowisku pracy wiedze i umiejetnosci ?
Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce

3 organizacyjnej posiadajg wiedze i

umiejetnosci konieczne do skutecznego
realizowania przez nich zadan ?
Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce
organizacyjnej majg zapewniony w

9. wystarczajgcym stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy ?

TAK

NIE

NIE
WIEM

UWAGI



Czy zachowana jest zasada pisemnosci przy
10. powierzaniu uprawnien w zakresie gospodarki
finansowe] poszczegdlnym pracownikom ?
Czy struktura organizacyjna Pani/Pana
11. komorki organizacyjnej jest dostosowana do
aktualnych jej celdw i zadan ?
Czy w Pani /Pana komadrce organizacyjnej
zatrudniona jest odpowiednia liczba
pracownikéw w odniesieniu do celéw i zadan
komorki ?

Czesc Il - Cele | zarzadzanie ryzykiem
. NIE
Lp. Pytanie TAK NIE WIEM UWAGI
Czy w jednostce zostaty okreslone cele do
osiggniecia lub zadania do realizacji w
biezgcym roku w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. plan dziatalnosci,
itp.) ?
Czy bierze Pani/Pan udziat w wyznaczaniu
celéw do osiggniecia i zadan do zrealizowania
przez pracownikéw Pani/Pana komaérki
organizacyjnej ?
Czy cele i zadania jednostki na biezgcy rok
majg okreslone mierniki, wskazniki badz inne
kryteria, za pomocg ktérych mozna sprawdzi¢
czy cele i zadania zostaty zrealizowane ?
Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan stan
4. zaawansowania realizacji powierzonych
pracownikom zadan ?

.

Czy w Pani/Pana komérce organizacyjnej w
udokumentowany sposdéb identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan komarki organizacyjnej
? (np. poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu zawierajgcego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzyka ? (jesli TAK
- prosze przejs¢ do nastepnych pytan, jesli NIE
prosze przejs¢ do nastepnej czesci)

o

Czy w przypadku kazdego ryzyka zostat
6. okreslony poziom ryzyka, jaki mozna
zaakceptowac ?
Czy wsrdd zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk
wskazuje sie zagrozenia/ryzyka istotne, ktére
7. W znaczacy sposob mogg przeszkodzi¢ w
realizacji celéw i zadan Pani/Pana komorki
organizacyjne;j ?
Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka
8. zostat okreslony sposdb radzenia sobie z tym
ryzykiem (tzw. reakcja na ryzyko) ?



Czesc Il = Mechanizmy kontroli
Lp. Pytanie TAK NIE
Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej znajg
1. wykaz dokumentéw opisujgcych
sposob realizacji standardéw
kontroli zarzadczej ?
Czy wykaz dokumentéow
2. opisujgcych sposob realizacji
standardéw jest aktualizowany ?
Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komorki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlnych
pracownikéw ?
Czy w jednostce istniejg
odpowiednie zabezpieczenia
dostepu do zasobdw kapitatowych i
finansowych ?
Czy w jednostce funkcjonuja
mechanizmy stuzgce zapewnieniu
bezpieczenstwa danych i systeméw
informacyjnych ?

Czes$¢ IV — Informacja i komunikacja
Lp. Pytanie TAK

Czy pracownicy w Pani/Pana komadrce

organizacyjnej majg biezgcy dostep do

procedur/instrukcji obowigzujgcych w

jednostce ?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

2. przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komorki organizacyjnej ?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny

3. przeptyw informacji pomiedzy poszczegdlnymi
komaérkami organizacyjnymi w jednostce ?
Czy w jednostce funkcjonuje efektywny
system wymiany waznych informacji z

4.  jednostkami obstugiwanymi, majgcymi wptyw
na osigganie celdw i realizacje zadan
Pani/Pana komorki organizacyjnej ?

Cze$é¢ V — Monitorowanie i ocena

Lp. Pytanie TAK

Czy w jednostce odbywajg sie spotkania
kierownikéw jednostki z pracownikami, w celu
wymiany informacji o sposobie realizacji zdan
oraz funkcjonowania kontroli zarzadczej ?

NIE WIEM
NIE
NIE
WIEM
NIE
E
NI WIEM

UWAGI

UWAGI

UWAGI



Czy zacheca Pani/Pan pracownikow w swojej

komorce organizacyjnej do sygnalizowania

probleméw i zagrozen w realizacji

powierzonych im zadan ?

Czy zdefiniowany w jednostce system kontroli

3. zarzadczej ogranicza wptyw ryzyka na
skuteczng realizacje celéw i zadan jednostki ?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia dotyczgce systemu kontroli:

Zatgcznik nr 4

Kwestionariusz Samooceny realizacji kontroli zarzgdczej (Pracownicy)

Prosze zaznaczy¢ tylko jedng odpowiedz.

W przypadku zaznaczenia opcji NIE lub NIE WIEM mile widziany jest krotki komentarz w rubryce

UWAGI.
ZAGADNIENIA PODLEGAJACE OCENIE:

Czesé | - Srodowisko wewnetrzne

Lp. Pytanie TAK

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania

1.
pracownikdéw uznawane sg za nieetyczne ?
Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie zachowaé w
5 przypadku gdy bedzie Pani/Pan swiadkiem

powaznych naruszen zasad etycznych
obowigzujgcych w jednostce ?
Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych przestrzegajq i
3. promujg wtasng postawa i
podejmowanymi decyzjami etyczne
postepowanie ?
Czy bierze Pani/Pan udziat w szkoleniach w
4. wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie
realizowac powierzone zadania ?
Czy szkolenia, w ktorych Pan/Pani
5. uczestniczyt/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku ?

NIE

NIE
WIEM

UWAGI



10.

Czy udziat w szkoleniu odbywat sie z
Pani/Pana inicjatywy ?

Czy jest Pani/Pan informowany przez
bezposredniego przetozonego o wynikach
okresowej pracy ?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw, uprawnien i
odpowiedzialnosci ?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria, za
pomocg ktdrych oceniane jest
wykonywanie Pani/Pana zadan ?

Czy powierzenie odpowiedzialnosci w
zakresie gospodarki finansowej
dokonywane jest na pismie ?

Czesc Il - Cele i zarzadzaniem ryzykiem

Lp.

Pytanie TAK NIE

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele i
zadania jednostki, ktére zostaty okreslone
na rok, ktérego dotyczy ocena ?

Czy przypisano Pani/Panu
odpowiedzialnos$é

w zakresie monitorowania zadan i celéw ?
Czy dokonuje Pani/Pan identyfikacji
ryzyka w odniesieniu do realizowanych
celéw i zadan jednostki ?

Czy podejmuje Pani/Pan wystarczajgce
dziatania majace na celu ograniczenie
zidentyfikowanych zagrozen/ryzyk, w
szczegdlnosci tych istotnych ?

Czesc Il = Mechanizmy kontroli

Lp.

Pytanie TAK NIE

Czy zna Pani/Pan wykaz dokumentéw
opisujgcych sposdb realizacji standardéw
kontroli zarzadczej ?

Czy wykaz dokumentow opisujgcych
sposob realizacji standardéw kontroli
zarzadczej jest aktualizowany ?

Czy w jednostce sg ustalone zasady

zastepstw na Pani/Pana stanowisku pracy
5

Czy dokumenty/materiaty /zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pani/Pan w swojej pracy sg Pani/Pana

NIE
WIEM

NIE
WIEM

UWAGI

UWAGI



zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem ?

Czy przetozeni na co dzien zwracajg
wystarczajgcq uwage na przestrzeganie
przez pracownikéw obowigzujgcych
zasad, procedur, instrukcji, itp. ?

Czes€ IV - Informacja i komunikacja
. NIE
Lp. Pytanie TAK NIE WIEM UWAGI
Czy ma Pani/Pan zapewniony dostep do
1. informacji niezbednych do wykonywania
powierzonych zadan ?
Czy dostarczane Pani/Panu informacje sg
aktualne, rzetelne, kompletne i
zrozumiate a jednoczesnie pomocne w
realizowaniu natozonych zadan ?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
3. przeptyw informacji wewnatrz Pani/Pana
komoérki organizacyjnej ?
Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny
4. przeptyw informacji pomiedzy
poszczegdlnymi komdrkami jednostki ?
Czy Pani/Pana komodrka organizacyjna
utrzymuje efektywne kontakty z
jednostkami obstugiwanymi, ktére majg
wptyw na realizacje zadan CUW ?

Czes$¢ V - Monitorowanie i ocena
. NIE
Lp. Pytanie TAK NIE WIEM UWAGI
Czy w jednostce odbywaijg sie spotkania
kierownikéw jednostki z pracownikami w
1. celu wymiany informacji o sposobie
realizacji zdan oraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej ?
Czy zdefiniowany w jednostce system
kontroli zarzadczej ogranicza wptyw

2. o A
ryzyka na skuteczng realizacje celéw i
zadan jednostki ?

Czy postawa 0sdb na stanowiskach
3 kierowniczych zacheca pracownikéw do

sygnalizowania probleméw i zagrozen w
realizacji zadan jednostki ?

Dodatkowe uwagi i spostrzezenia dotyczgce systemu kontroli



Zatgcznik nr 5

Oswiadczenie o stanie kontroli zarzadczej
Dyrektora ...

(nazwa jednostki organizacyjnej Miasta Biatogard)

Jako osoba odpowiedzialna za zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej

i efektywnej kontroli zarzadczej, tj. dziatarn podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw
i zadan w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy, a w szczegdélnosci dla
zapewnienia:

zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
skutecznosci i efektywnosci dziatania,

wiarygodnosci sprawozdan,

ochrony zasobow,

przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,

zarzadzania ryzykiem,

oswiadczam, ze w kierowanej przeze mnie od 19 stycznia 2022 roku jednostce organizacyjnej

CZQéé A (zaznaczy¢ znak ,,x” w kratce we wtasciwym wierszu)

[ 1] w wystarczajgcym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna
kontrola zarzadcza.

[ 1w ograniczonym stopniu funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola
zarzadcza.

[ ] nie funkcjonowata adekwatna, skuteczna i efektywna kontrola zarzadcza.

Cze$¢ B
W ubiegtym roku zostaty podjete nastepujgce dziatania w celu poprawy funkcjonowania
kontroli zarzadcze;j:

CZQéé C (zaznaczy¢ "X" w kratkach w odpowiednich wierszach; w przypadku zaznaczenia punktu "innych zrédet informacji" nalezy je

wymienic)

Niniejsze osSwiadczenie opiera sie na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie
sporzgdzania oswiadczenia pochodzgcych z:

[ ] monitoringu realizacji celéw i zadan,
[ 1 samooceny kontroli zarzadczej,

[ 1 systemu zarzgdzania ryzykiem,

[ ]audytu wewnetrznego,

[ ] kontroli wewnetrznych,

[ ] kontroli zewnetrznych,



[ 1innych zrédet informaciji:

Jednoczesnie oswiadczam, ze nie sg mi znane inne fakty lub okolicznosci, ktére mogtyby
wptyngé na tresc niniejszego oswiadczenia.

/podpis kierownika jednostki/

Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia
nr 15/111/2022

Procedura zarzadzania ryzykiem w Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie

Postanowienia ogdlne

§1.
W Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, zwanym dalej CUW lub jednostka prowadzona
jest polityka zarzadzania ryzykiem.

§2.
Polityka zarzadzania ryzykiem zapewnia udokumentowang analiz¢ ryzyka w odniesieniu do
celow
1 zadan jednostki przeprowadzang nie rzadziej niz raz w roku.

§3.
Celem zarzadzania ryzykiem jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celéw i
realizacji zadan poprzez podejmowanie dziatan zaradczych zmierzajacych do zmniejszenia
ryzyka do poziomu akceptowanego.

§4.
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
a) monitorowanie realizacji zadan w CUW,
b) identyfikacj¢ i ocene ryzyk z nimi zwigzanych,
c) metody przeciwdziataniu ryzyku,

d) dokonywanie okresowego przegladu zidentyfikowanych ryzyk.



§5.
W CUW za prawidlowe oraz skuteczne zarzadzanie ryzykiem odpowiedzialny jest kierownik
jednostki oraz pozostali pracownicy podejmujacy w tym zakresie decyzje, na podstawie
uprawnien powierzonych im w dokumentacji wewngtrznej jednostki oraz na podstawie

obowigzujacych zakresow obowigzkow.

Proces zarzadzania ryzykiem
§6.

1. Pierwszym etapem zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja ryzyka polegajaca na ustaleniu
zdarzen, ktore zagrazaja wykonaniu zadania - sg niepozadane. Identyfikacja ryzyka
nastepuje juz na etapie formutowania celéw i zadan jednostki.

2. Identyfikacj¢ ryzyka dla CUW dokonuje Dyrektor CUW lub osoba przez niego upowazniona.
Gloéwny ksiggowy dokonuje identyfikacji ryzyka w swoim obszarze dzialalnosci.
Pracownicy maja obowigzek zgtaszaé kierownikowi jednostki lub swojemu przetozonemu
czynniki ryzyka oraz wszelkie odstgpstwa od obowigzujacych procedur.

3. Identyfikacje 1 analize ryzyka w CUW przeprowadza si¢ na dany rok kalendarzowy,
w terminie do 31 grudnia roku poprzedniego przy uzyciu formularza identyfikacji i analizy
ryzyka, ktoérego wzor okresla zalgcznik do Procedury zarzadzania ryzykiem.

4. Ryzyka moga mie¢ swoje zrodta wewnatrz jednostki, jak réwniez w S$rodowisku
zewnetrznym. Identyfikujac ryzyka nalezy wzia¢ pod uwage wszystkie ryzyka niezaleznie
od miejsca ich powstania.

§7.

Gromadzac informacje niezbedne do identyfikacji i1 analizy ryzyka nalezy bra¢ pod uwage

nastgpujace elementy:

1. cele i zadania jednostki okreslone na dany rok kalendarzowy,

2. przepisy prawne dotyczace bezposrednio zadan realizowanych przez jednostke oraz wptyw

zmiany przepisOw na realizacj¢ tych zadan,

wyniki przeprowadzonych kontroli wewngtrznych i zewngtrznych,

zmiany w obsadzie kadrowej jednostki,

budzet jednostki,

katalog czynow stanowigcych naruszenie dyscypliny finansoOw publicznych,

wyniki narad i rozméw z Kierownictwem oraz pracownikami,

sprawozdania z realizacji zadan oraz wykonania budzetu,

© o N o 0 B~ w

informacje publikowane w mediach.



§8.

1. Zidentyfikowane ryzyka nalezy przypisa¢ do jednej z kategorii:

1)

2)

3)

4)

ryzyko finansowe (F) - zwigzane np. z planowaniem dochodow i wydatkow, realizacja
wydatkow, realizacja dochodow, sprawozdawczoscig, poprawnoscig zapisOw
w ksiggach rachunkowych, brakiem nalezytego zabezpieczenia zasobow, strat
finansowych z tytulu np. odsetek karnych, odszkodowan,

ryzyko zasobow ludzkich (ZL) - zwigzane np. z liczebno$cig kadr, rotacja kadr,
kompetencjami i wiedzg merytoryczng, dyscypling pracy i przestrzeganiem wartosci
etycznych, funduszem wynagrodzen i konkurencyjnos$cig otoczenia, bezpieczenstwem
warunkow pracy,

ryzyko dzialalnosci (D) - zwigzane, np. z organizacjg pracy i podziatem obowigzkow,
skuteczno$cig systemu nadzoru i kontroli funkcjonalnej, ochrong informacji niejawnych
1 danych osobowych, jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane sa
decyzje, ochrong danych w sieci, ochrong przed modyfikacja danych, awaryjnoscia
i bezpieczenstwem systemow, dostosowaniem sprzetu i technologii do realizowanych
zadan, wystgpieniem nieprzewidzianych zdarzen,

ryzyko zewnetrzne (Z). - zwigzane z poziomem $rodkow okreslonych w ustawie
budzetowej lub wprowadzonymi ograniczeniami w realizacji wydatkow, zwigzane
z czynnikami ekonomicznymi, np. wzrostem kosztow funkcjonowania, kosztéw
inwestycji, kosztow zakupu towaréw 1 ustug, zlozono$cia 1 nieprecyzyjnoscia

przepisoOw, zmiang przepisOw prawa, dziatalnoscig organdéw zewnetrznych i klientow.

2. Okreslenie kategorii ryzyka jest jednoczesnie wskazaniem przyczyny ryzyka, co w dalszych

czynnos$ciach analizy ryzyka jest przydatne do okreslenia mechanizméw kontroli.

§9.

Drugim etapem zarzadzania ryzykiem jest analiza zidentyfikowanego ryzyka polegajaca na

okresleniu prawdopodobienstwa i skutkow jego wystapienia. Oceng punktowg przedstawiajg

ponizsze tabele.

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka:

Stopien

e Opis ryzyka Prawdopodobieristwo = Punktacja
Bardzo Lo, . . . . ano
el Oczekuje sie, ze zdarzenie takie nastgpi powyzej 90% 5
Wysokie Wydarzenie jest bardzo prawdopodobne 61-90% 4
Wydarzenie jest srednio mozliwe.
Srednie W niektérych przypadkach zdarzenie takie 41-60% 3

moze zaistniec.



Niskie
Bardzo
niskie

Skutek wystapienia ryzyka:

Opis
skutku Finansowe
skutku
B
ardzq Bankructwo
wysoki
Dotkliwa
Wysoki strata
finansowa
éredni Srednia
strata
. Mata strata
Niski .
finansowa
Ni
Bardzo ieznaczna
. strata
niski .
finansowa

Organizacyjne

Brak realizacji
kluczowych
celéw

Powazne
zagrozenie
realizacji
kluczowych
zadan i celdw

Spadek
efektywnosci

Niewielkie
zaktécenia lub
opdznienia w

realizacji
zadan

Krotkotrwate
zaktécenia w
dziatalnosci

Istnieje mate prawdopodobienstwo
zaistnienia takiego zdarzenia.
Zdarzenie moze zaistniec tylko

w wyjatkowych okolicznosciach.

Fizyczne

Brak
mozliwosci
przywrécenia
stanu
poprzedniego

Dtugotrwaty i
trudny proces
przywracania
stanu
poprzedniego

Trudny proces

Skutki tatwe
do usuniecia

Brak
dotkliwych
skutkéw

§10.

21-40%
do 20%
Kryteria
. Zd iai .
Reputacja ,rOWI? ! Punktacja
bezpieczenstwa
Staty
VEHELES Utrata zycia 5
na
wizerunku
Znaczny
uszczerbek | Trwate powazine 4
na obrazenia
wizerunku
N
egatywny Powazne
wptyw na . 3
. obrazenia
wizerunek
Nieznaczny
negatywny Niewielkie )
wptyw na obrazenia
wizerunek
Bez
uszczerbku Niewielkie 1
na obrazenia
wizerunku

1. Kolejnym etapem zarzadzania ryzykiem jest dokonanie oceny ryzyka poprzez oszacowanie

tzw. poziomu istotno$ci ryzyka (nieodiacznego) polegajace na obliczeniu iloczynu

punktowej oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i mozliwych skutkow.

2. Na podstawie dokonanych obliczen tworzy si¢ matryce oceny punktowe;j istotnosci ryzyka

wedtlug ponizszego wzoru:



MATRYCA OCENY PUNKTOWEJ ISTOTNOSCI RYZYKA

Skutek POZIOM ISTOTNOSCI RYZYKA
(skutek x prawdopodobienstwo)
Bardch 5 10
wysoki
Wysoki 8 12
Sredni 6 9 12
Niski 6 s A
Bardzo
niski
Ba.rd.z ° Niskie Srednie Wysokie Bardz? Prawdopodobienstwo
niskie wysokie

3. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka jako:
1) Ryzyko powazne - ryzyko dla warto$ci od 15 do 25 (oznaczone kolorem czerwonym).
Stanowi powazne zagrozenie dla dziatalno$ci jednostki i osiggania przez nig zatozonych
celow. Wymagane jest natychmiastowe dzialanie poprzez wskazanie reakcji na ryzyko
i wprowadzenie skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych. Wymaga ciagglego
monitorowania. Ryzyko nie moze by¢ akceptowane;
2) Ryzyko umiarkowane - ryzyko dla wartosci od 5 do 12 (oznaczone kolorem zottym).
Moze wywiera¢ wptyw na dziatalno$¢ jednostki, nalezy je monitorowaé i wskazac rodzaj
reakcji na ryzyko. Za monitorowanie odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka;
3) Ryzyko nieznaczne - ryzyko dla wartosci od 1 do 4 (oznaczone kolorem zielonym)
stanowi najnizsze zagrozenie dla dziatalno$ci jednostki, mozna rozwazy¢ jego akceptacje.

§11.
1. Dla kazdego ryzyka nalezy:
1)  okresli¢, czy ryzyko jest na poziomie akceptowanym,
2)  wskazac rodzaj reakcji na ryzyko oraz dziatania zaradcze jezeli nie jest ono na poziomie
akceptowanym.

2. Akceptowany poziom ryzyka oraz reakcje na ryzyko wyznacza kierownik jednostki przy

udziale os6b odpowiedzialnych.
§12.
W zaleznos$ci od poziomu istotnos$ci wyr6znia si¢ nastepujace reakcje na ryzyko:
1. tolerowanie - akceptacja, rezygnacja z wdrozenia lub wzmocnienia mechanizmow kontroli

powodujacych przekroczenie kosztow nad spodziewanymi korzy$ciami,



2. dzialanie - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk, ktore wymaga¢ beda podjecia
zdecydowanych, przemys$lanych 1 zaplanowanych dziatan poprzez wzmocnienie
mechanizmow kontroli prowadzacych do likwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka,

3. przeniesienie - transfer ryzyka na podmiot zewnetrzny - dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyk
w odniesieniu do ktorych nastgpi przeniesienie odpowiedzialnosci za ich skutki na inny
podmiot, miedzy innymi poprzez ubezpieczenia czy zlecenie wykonania okre$lonych
czynno$ci obarczonych ryzykiem instytucjom zewn¢trznym na ich odpowiedzialnosc,

4. wycofanie - zaniechanie dziatan wigzacych sie ze zbyt wysokim ryzykiem.

§13.

W ramach monitorowania zidentyfikowanego ryzyka dokonuje si¢ nie rzadziej niz raz w roku

jego przegladu. Celem przegladu ryzyka jest okreslenie, czy dane ryzyko ulegto zmianie, na

korzy$¢ lub niekorzys$¢ jednostki i czy nie ulegta zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie

jego istotnosci.



Zatgcznik do Procedury
zarzadzania ryzykiem

FORMULARZ IDENTYFIKACJI | ANALIZY RYZYKA W CENTRUM UStUG WSPOLNYCH W BIALtOGARDZIE

Komarka
Nazwa Opis reallzuj?ca Symbol
Lp. zadania ryzyka ikl ryzyka
vzy (wtasciciel vzy
ryzyka)

NATOK .oeeeeeceeeeee
Przyczyna Skutek Poziom Ryzyko Reakcja Opis
¥ y . Prawdopodobieristwo . L. yey ] istniejacego
wystgpienia rvzvka skala 1-5 ryzyka istotnosci  akceptowalne na mechanizmu
ryzyka vzy skala 1-5 ryzyka TAK/NIE ryzyko

kontrolnego

(Data i podpis Dyrektora CUW)
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