Zarzadzenie nr 26/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 14 wrzesénia 2023 r.

w sprawie: organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

Dziatajgc na podstawie art. 68 i art. 69 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 1270, Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009
r. w sprawie standardéw Kontroli Zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15
poz. 84) oraz § 11 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 516/2023 Zarzgdu Powiatu Aleksandrowskiego
z dnia 24 kwietnia 2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego), w celu zapewnienia
funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzagdczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie organizacje i zasady funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim jako zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie¢ Zastepcy Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim oraz kierownikom dziatéw.

§ 3. Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sig koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

§ 4. Traci moc Zarzadzenia nr 20/2011 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 10.11.2011 r., w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli Zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 26/2023
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 14.09.2023r.

Regulamin
organizacji i zasad funkcjonowania
kontroli zarzadczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim



§ 1. 1. Kontrole zarzadcza w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim stanowi ogot
dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i zadarn w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy.

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdarn;
4) ochrony zasobow;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

3. Podstawa do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sg wyniki monitorowania,
samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audytow.

4. System kontroli zarzadczej podlega w sposob cigglty elastycznemu dostosowywaniu do
zmieniajgcych sie potrzeb i uwarunkowan prawnych.

5. Cele i zadania PUP wynikajg z obowigzujacych przepisow prawnych oraz programéw unijnych
i lokalnych.

6. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) PUP - rozumie sie przez to Powiatowy Urzad Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

2) Dyrektorze — rozumie sie przez to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim;

3) Zastepcy Dyrektora — rozumie sie przez to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim zwanego réowniez koordynatorem.

4) Kierowniku Dziatu — rozumie sie przez to kierownikéw komaérek organizacyjnych Urzedu;

5) ryzyku — rozumie sie przez to prawdopodobiernistwo wystgpienia zdarzenia, ktére bedzie
miato wptyw na realizacje wyznaczonych celéw i zadan.

§ 2. Dziatania podejmowane w zakresie kontroli zarzgdczej powinny by¢:

1. Adekwatne — zaplanowane w taki sposéb, aby zabezpieczaty dziatalnos¢, cele PUP przed danym
ryzykiem.

2. Skuteczne — aby faktycznie zabezpieczaty PUP przed wystgpieniem lub skutkami danego ryzyka.

3. Efektywne — powinny ogranicza¢ ryzyko w pozgdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych
mozliwych nakiadéw; nalezy dazy¢ do tego, aby koszty wdrozenia i funkcjonowania danego

mechanizmu nie byty wyzsze niz przewidywane szkody, ktére mogtyby powstac, gdyby ten mechanizm
nie funkcjonowat.

§ 3. 1. Informacje zarzadcze stanowig podstawe dla Dyrektora do podejmowania dziatarn dla
zapewnienia realizacji celéw i zadari PUP, w tym uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej.



2. Informacje zarzadcza stanowig m.in.:

1) wyniki kontroli instytucjonalnych, realizowanych w szczegdlnosci przez: Staroste,
Wojewodzki Urzad Pracy, Najwyisza lzbe Kontroli, Regionalng lzbe Obrachunkows,
Panstwowg Inspekcje Pracy oraz inne organy i instytucje prowadzace dziatalno$¢ w zakresie
kontroli i nadzoru;

2) wyniki kontroli finansowo-ksiegowej;
3) wyniki kontroli i audytéw wewnetrznych;

4) wyniki kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby znajdujgce sie na stanowiskach
kierowniczych w PUP, a takze osoby wyznaczone do realizacji powierzonych zadan;

5) wyniki samokontroli pracowniczej.

§ 4. 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzagdczej nalezy do
obowigzkéw Dyrektora.

2. Koordynacje kontroli zarzadczej w PUP sprawuje Zastepca Dyrektora PUP zwany dalej
»,Koordynatorem”.

3. Koordynator sprawuje bezposredni nadzér nad stanem kontroli zarzadczej w PUP.

§ 5. 1. Kierujgcy komoérkami organizacyjnymi PUP ponosza odpowiedzialnoéé za nadzorowanie
i kontrolowanie proceséw zachodzacych w kierowanych przez nich komérkach w sposéb dajacy
Dyrektorowi PUP racjonalne zapewnienie, ze:

1) dziatania podlegtych im komodrek pozostajg w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjetymi w PUP (procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje jednostka sg uzywane oszczednie i gospodarnie, a ustugi
Swiadczone klientom sg na odpowiednim poziomie;

3) realizowane sg plany pracy komorek z uwzglednieniem celéw i zadan, plany te s3
monitorowane, a zamierzone rezultaty osiggane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnetrznie czy na zewnatrz sg rzetelne,
wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (wtgczajac w to pracownikéw, systemy, dane informacje i reputacje) sa
dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

6) w jednostce przestrzegane s wartoéci etyczne;

7) ryzyka zwigzane z realizacjg zadan sg na biezgco identyfikowane i monitorowane w celu
podejmowania dziatan zaradczych lub korygujacych.

§ 6. 1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralng czescig ogélnego
procesu zarzgdzania PUP.

2. Do obowigzkéw kierownikow wszystkich dziatéw nalezy:

1) przedstawianie propozycji zasad (polityk), planéw, standardéw dziatan, systeméw i innych
srodkow, aby zminimalizowac, ograniczy¢ lub usunaé ryzyko zwigzane ze zidentyfikowanym
zagrozeniem;
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2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidtowosci, straty, itp.) zwigzanego
z konkretnym obszarem dziatan;

3) stosowanie innych narzedzi nadzorowania i kontrolowania, ktére zachecajg i wymagaja od
podlegtych pracownikéw wykonywania swoich obowigzkéw w taki sposob, aby osiggnac cele
kontroli zarzadczej wymienione powyzej;

4) zapewnienie skutecznosci wykonywania kontroli zarzadczej i dbanie o ciggla poprawe
realizowanych przez siebie procesow.

§ 7. Samokontrola

1. Do samokontroli zobowigzani sg wszyscy pracownicy PUP bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na prawidfowosci wykonania witasnej pracy przez pracownikéw w oparciu
o obowigzujgce przepisy prawa i obowigzki wynikajgce z zakresu czynnosci stuzbowych.

3. W przypadku ujawnienia nieprawidtowosci pracownik dokonujacy samokontroli jest zobowigzany
podja¢ niezbedne dziatania zmierzajagce do usuniecia nieprawidtowosci oraz niezwtocznie
poinformowac o tych nieprawidtowosciach swojego przetozonego.

4. Przetozony, ktory zostat poinformowany o ujawnionych nieprawidtowosciach, zobowigzany jest
podjac niezwtocznie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

§ 8. Dokumentacja systemu kontroli zarzgdczej

1. Istniejgce w PUP procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okreslajgce zakres
obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne dokumenty wewnetrzne stanowig
dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

2. W/w dokumentacja jest spdjna i dostepna dla wszystkich oséb, dla ktérych jest niezbedna.

§ 9. Stosowanie Standardéw Kontroli Zarzadczej

1. PUP stosuje standardy kontroli zarzadczej, ktére okreslajg podstawowe wymagania odnoszace sie
do budowy systemu kontroli zarzagdczej w sektorze publicznym.

2. System kontroli zarzgdczej w PUP opiera sie na nastepujgcych elementach standardéw kontroli
zarzadcze;j:

a) srodowisko wewnetrzne,

b) cele i zarzadzanie ryzykiem,
¢) mechanizmy kontrolne,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.



§ 10. Samoocena

1. Samoocena to formalny proces, ktéry umozliwia Dyrektorowi PUP dokonanie przegladu istniejacych
mechanizméw kontroli pod wzgledem adekwatnosci celem proponowania i wdrazania ulepszen
w istniejgcym systemie.

2. Corocznie, w terminie do 30 listopada, wszyscy pracownicy i kierujgcy komérkami organizacyjnymi
przedkfadajg Koordynatorowi wypetniong ankiete samooceny (odrebna ankieta dla pracownikow
i kierujgcych komdrkami organizacyjnymi), stanowigcg odpowiednio zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszego
Regulaminu.

3. Koordynator sporzgdza raport z wynikéw samooceny, ktory przedktada Dyrektorowi do 15 grudnia
kazdego roku.

§ 11. Zarzadzanie ryzykiem

1. System zarzadzania ryzykiem jest istotnym narzedziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
zarzadczej.

2. Dla realizacji obowigzkéw wszyscy pracownicy aktywnie uczestnicza w procesie zarzadzania
ryzykiem w PUP.

3. System zarzadzania ryzykiem opiera sie na sformutowanych celach i zadaniach, a takze procesach
zachodzacych w PUP.

4. Zasady funkcjonowania systemu zarzadzania ryzykiem zostaty okre$lone w Procedurze zarzqdzania
ryzykiem, stanowigcej zatacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

§ 12. Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zarzgdczej

1. Za koordynacje procesu uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzagdczej w PUP odpowiedzialny
jest Koordynator.

2. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej przez Dyrektora s3 w szczegolnosci
wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audytéw i kontroli.

3. Kazdego roku, w terminie do konca marca, Dyrektor przedktada Zarzadowi Powiatu
Aleksandrowskiego informacje o sposobie funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim za rok poprzedni.

. DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy




Zatacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacji i zasad funkcjonowania
Kontroli Zarzadczej w PUP

w Aleksandrowie Kujawskim

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdczej — pracownicy Powiatowego Urzedu Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim

L.p.

PYTANIE

Odpowiedz
Trudno g
TAK NIE to e
ocenié

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownikdw uznawane sg w
Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim za
nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac w przypadku, gdy bedzie
Pani/Pan $wiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajg i promujg wtasng
postawa i decyzjami etyczne
postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowaé
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani
uczestniczyt/a byty przydatne na
zajmowanym stanowisku?

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

Czy istnieje dokument, w ktérym
zostaty ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i
doswiadczenia konieczne do
wykonywania zadan na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowiazkdw, opis stanowiska pracy)?




Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres
obowigzkéw okreslony na pismie lub
inny dokument o takim charakterze?

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

10.

Czy Pani/Pana bezposredni
przetozeni w wystarczajgcym stopniu
monitorujg na biezgco stan
zaawansowania powierzonych
pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwazniejsze cele
dziatalno$ci Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

12.

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej zostaty okreslone cele
do osiaggniecia lub zadania

do realizacji w biezacym roku w innej
formie niz regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

i

Czy cele i zadania Pani/Pana komarki
organizacyjnej na biezacy rok maja
okreslone mierniki, wskazniki bgdz
inne kryteria, za pomoca ktérych
mozna sprawdzic¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedzie¢ tylko w przypadku, gdy
odpowied? na pytanie nr 12 brzmi
TAK.

14.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzi¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

15.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozeri/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposéb moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadari komorki
organizacyjnej?

16.

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej podejmuje sie
wystarczajgce dziatania majace na
celu ograniczenie zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk, w szczegélnosci tych
istotnych?
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Czy posiada Pani/Pan biezacy dostep
do procedur/instrukgcji
obowigzujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim (np. poprzez internet)?

18.

Czy istniejgce procedury w
wystarczajgcym stopniu opisujg

| zadania realizowane przez

Panig/Pana?

19.

Czy obowigzujgce Panig/Pana
procedury/instrukcje sg aktualne,
tzn. zgodne z obowigzujgcymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnetrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20

Czy nadzdr ze strony Pani/Pana
przetozonych zapewnia skuteczng
realizacje zadan?

21.

Czy wie Pani/Pan jak postepowaé w
przypadku wystapienia sytuacji
nadzwyczajnej np. pozaru, powodzi,
powaznej awarii?

22.

Czy w Pani/Pana komorce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku

pracy?

Czy dokumenty/materiaty/zasoby
informatyczne, z ktérych korzysta
Pan/Pani w swojej pracy sg Pan/Pana
zdaniem odpowiednio chronione
przed utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pan/Pani dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbednych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zadani?

25

Czy postawa 0s6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana komdérce
organizacyjnej zacheca pracownikow
do sygnalizowania problemdw i
zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej?

26.

Czy w przypadku wystapienia
trudnosci w realizacji zadan zwraca
sie Pani/Pan w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przetozonego z
prosba o pomoc?

27.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?




28. | Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
| pomiedzy poszczegdlnymi

‘| komérkami organizacyjnymi
| wPowiatowym Urzedzie Pracy
- | wAleksandrowie Kujawskim?

| 29. | Czy zna Pani/Pan zasady kontaktéw
| pracownikéw Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim z
| podmiotami zewnetrznymi (np.
| wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i
| obowigzki w tym zakresie?

0. | Czy Pani/Pana komdrka

| organizacyjna utrzymuje efektywne
| kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
| realizacje jej zadan (np. z innymi
| urzedami, dostawcami, klientami)?

| 31. | Czy Pani/Pana przetozeni na co dzien
| zwracajq wystarczajacg uwage na

| przestrzeganie przez pracownikéw

obowigzujgcych w Powiatowym

| Urzedzie Pracy w Aleksandrowie

| Kujawskim zasad, procedur, instrukcji

S itp.?




Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Organizacji i zasad funkcjonowania

Kontroli Zarzagdczej w PUP

w Aleksandrowie Kujawskim

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — kierownicy dziatéw w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

PYTANIE

TAK

NIE

Trudno
to
ocenic

Uwagi

Czy pracownicy s3g poinformowani o
zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy sie
zachowac, w przypadku gdy bedzie
Pani/Pan swiadkiem powaznych
naruszen zasad etycznych
obowigzujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim?

Czy bierze Pan/Pani udziat w
szkoleniach w wystarczajgcym
stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komérce
organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnosci i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadan na
poszczegolnych stanowiskach pracy
(np. zakresy obowigzkdw, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowe;j
oceny pracy pracownikéw z
Pani/Pana komdrki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z
kryteriami, za pomoca ktérych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zadan? -
nalezy odpowiedziec tylko w
przypadku, gdy odpowiedZ na
pytanie nr 5 brzmi TAK.

Czy pracownicy w Pani/Pana
komorce organizacyjnej maja
zapewniony w wystarczajagcym
stopniu dostep do szkolen
niezbednych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?




Czy pracownicy w Pani/Pana
komarce organizacyjnej posiadajg

| wiedze i umiejetnosci konieczne do

skutecznego realizowania przez nich

| zadan?

Czy istniejgce w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Aleksandrowie

| Kujawskim procedury zatrudniania
| prowadza do zatrudniania oséb,

ktére posiadajg pozadane na danym

- | stanowisku pracy wiedzg i
| umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komdrki organizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej

celdw i zadan?

i

Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana komdrki organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

| Czy w Pani/Pana komérce

organizacyjnej zatrudniona jest

| odpowiednia liczba pracownikéw, w

tym osdb zarzadzajacych, w
odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

Czy przekazanie zadan i obowigzkow
pracownikom w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej nastepuje zawsze w
drodze pisemnej?

| Czy uprawnienia do podejmowania
| decyzji, zwtaszcza tych o biezacym

charakterze, sg delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

Czy zostat okreslony ogdliny cel

| dziatalnosci Powiatowego Urzedu

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

| np. w postaci misji, programu (poza

statutem lub ustawg powotujaca
jednostke)?

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim zostaty
okreslone cele do osiagniecia lub

| zadania do realizacji w biezgcym roku

w innej formie niz regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dziatalnosci itp.)?




17.

Czy cele i zadania w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim na biezgcy rok majg
okreslone mierniki, wskazniki bgdz
inne kryteria, za pomocg ktérych
mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? — nalezy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedZ na pytanie nr 16 brzmi TAK

18.

Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osiggniecia i zadania do
zrealizowania przez pracownikow
Pani/Pana komdrki organizacyjnej w
biezgcym roku?

19,

Czy na biezgco monitoruje Pani/Pan
stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zadan?

20

Czy przygotowuje Pani/Pan
okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zadan?

25

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej w udokumentowany
sposob identyfikuje sie
zagrozenia/ryzyka, ktére moga
przeszkodzic¢ w realizacji celow i
zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzenie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu
zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)?

(jesli TAK — prosze przejsc do
nastepnych pytan, jesli NIE, prosze
przejs¢ do pytania nr 25)

22.

Czy w przypadku kazdego ryzyka
zostat okreslony poziom ryzyka, jaki
mozna zaakceptowac?

23.

Czy wsrdd zidentyfikowanych
zagrozen/ryzyk wskazuje sie
zagrozenia/ryzyka istotne, ktére w
znaczacy sposéb moga przeszkodzi¢
w realizacji celéw i zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

24.

Czy w stosunku do kazdego istotnego
ryzyka zostat okreslony sposdb
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?

Czy pracownicy w Pani/Pana
komdrce organizacyjnej maja biezacy
dostep do procedur/instrukcji
obowigzujacych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim (np. poprzez internet)?




26.

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim zostaty
zapewnione mechanizmy
(procedury) stuzgce utrzymaniu
ciggtosci dziatalnosci na wypadek

‘| awarii (np. pozaru, powodzi,

powaznej awarii)? (jesli TAK — prosze
przejsé do nastepnego pytania, jesli
NIE, prosze przejs¢ do pytania nr 28)

Czy pracownicy Pani/Pana komérki
organizacyjnej zostali zapoznani z
mechanizmami (procedurami)

| stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na

wypadek awarii?

Czy w Pani/Pana komdrce
organizacyjnej sg ustalone zasady
zastepstw zapewniajgcych sprawng
prace komérki w przypadku
nieobecnosci poszczegdlinych
pracownikow?

| Czy Pani/Pana zdaniem istnieje

sprawny przeptyw informacji
wewnatrz Pani/Pana komarki
organizacyjnej?

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiedzy poszczegdlnymi
komdrkami organizacyjnymi w
Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim?

31.

Czy w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim
funkcjonuje efektywny system
wymiany waznych informacji z
podmiotami zewnetrznymi (np. z

| innymi urzedami, dostawcami,

klientami) majacymi wptyw na
osigganie celdw i realizacje zadan

| Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy Pani/Pana komorka

organizacyjna utrzymuje efektywne
| kontakty z podmiotami

zewnetrznymi, ktére majg wptyw na
realizacje jej zadar (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

Czy pracownicy w Pani/Pana

komérce organizacyjnej zostali

poinformowani o zasadach
obowigzujgcych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim w kontaktach z
podmiotami zewnetrznymi (np.
whnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?




| im zadan?

35. | Czy kontrole wewngtrzne

| przyczyniajq sie, Pani/Pana zdaniem,
| | do lepszego funkcjonowania
| Powiatowego Urzedu Pracy w
| Aleksandrowie Kujawskim?




Zatacznik nr 3 do Regulaminu organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim



§ 1. 1. Niniejszy dokument okresla zakres, zasady i sposdb funkcjonowania systemu zarzadzania
ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Celem zarzadzania ryzykiem jest poprawa jakosci, efektywnosci i sprawnosci zarzgdzania oraz
wyeliminowanie lub ograniczenie do akceptowalnego poziomu ewentualnych negatywnych skutkéw
zdarzen w szczegdlnoéci w zakresie zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku
i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku PUP.

3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w szczegdlnosci z zachowaniem zasad:
1) zgodnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli zarzgdczej;
2) powigzania z celami i zadaniami PUP;

3) przypisania odpowiedzialnosci i zaangazowania pracownikéw PUP w dziatania zwigzane
z zarzadzaniem ryzykiem;

4) proporcjonalnoéci dziatar przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci;
5) ciggtosci procesu zarzadzania ryzykiem.

4. Koordynacje procesu zarzgdzania ryzykiem prowadzi Zastepca Dyrektora PUP, zwany dalej
»,Koordynatorem”.

§ 2. 1. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk;
2) ocene ryzyk;
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;
4) reakcje na ryzyka;
5) monitorowanie ryzyk.

2. Identyfikacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okresleniu i opisaniu ryzyk, ktére mogg wystapic¢ jako
przeszkody w realizacji celdow i zadan jednostki.

3. Przyktadowe ryzyka okreslone sa w zatgczniku nr 1 do niniejszej Procedury.
4. Podczas identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac w szczegolnosci:
1) cele i zadania PUP, w tym procesy realizowane w jednostce;

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadan wraz z ich zewnetrznymi
i wewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen, w szczegdlnosci
wynikajgce z nastepujgcych czynnikdw:

a) struktury organizacyjnej,

b) sytuacji finansowej PUP,

c) liczby pracownikéw i ich kwalifikacji,

d) przestrzegania przez pracownikéw zasad etyki,
e) warunkow pracy,

f) zmieniajacych sie przepiséw prawa,



g) wptywow/naciskéw zewnetrznych na pracownikéw PUP (zwiaszcza o charakterze
korupcyjnym),

h) liczby, rodzaju i wielkosci dokonywanych operacji finansowych,

i) mozliwosci zaistnienia zmian (np. zakresu rzeczowego lub terytorialnego dziatania
jednostki, struktury organizacyjnej, sposobu dziatania, fluktuacji kadr, systemoéw
informatycznych),

j) wynikéw i uptywu czasu od wczesniej przeprowadzonych kontroli lub audytu.

5. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywana jest
przez kierujgcych komérkami organizacyjnymi co najmniej raz w roku, w terminie do 15 stycznia, za
pomoca Ankiety wystepowania obszarow ryzyka w PUP w Aleksandrowie Kujawskim dla potrzeb
wykonywania kontroli zarzqdczej, ktdrej wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. Identyfikacja ryzyka powinna odbywac¢ sie, w miare mozliwosci, przy wspétudziale pracownika
merytorycznego odpowiedzialnego bezposrednio za dane zadanie.

7. Wiascicielem ryzyka jest osoba odpowiedzialna w ramach nadzoru za realizacje zadania.

8. Kierujgcy komérkami organizacyjnymi, w przypadku istotnych zmian warunkéw funkcjonowania
podlegtych komérek, zobowigzani s3 do dokonywania w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych
ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatari w celu wyeliminowania ryzyka, albo zminimalizowania
jego istotnosci do akceptowalnego poziomu.

§ 3. 1. Ocena (oszacowanie) ryzyka polega na okresleniu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka
i skutku, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Szablon punktowej oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i jego skutkéw stanowi zatacznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Oceniajgc prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka, uwzglednia sie moiliwg czestotliwoséé
wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglednia sig liczbe mozliwych powtérzer (ile razy wzgledem ogélnej liczby spraw
zdarzenie moze mie¢ miejsce).

4. Ocena skutkdw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkéw, a wiec
wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka (zdarzenia) moze mie¢ na PUP
realizacjg jego celéw oraz zadan. Uwzglednia sie przy tym w szczegblnosci konsekwencje prawne,
finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wptyw na wizerunek jednostki
i bezpieczeristwo pracownikow.

5. Okreslenie prawdopodobienstwa i skutkéw wystapienia ryzyka umozliwia ustalenie wspétczynnika
istotnosci ryzyka jako iloczynu (wyrazonego punktowo) prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka oraz
potencjalnych skutkéw jego wystgpienia.

§ 4. 1. W odniesieniu do wszystkich zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka okreéla sie
odpowiedni rodzaj reakcji na ryzyko:

1) akceptacja (tolerowanie) — brak dodatkowych dziatan;



2) przeniesienie (transfer) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np.
ubezpieczenie, zlecenie innemu podmiotowi wykonywania okreslonych zadan i przejgcia
ryzyka za wynagrodzeniem;

3) przeciwdziatanie — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka, wprowadzenie mechanizméw
kontrolnych;

4) zaniechanie dziatania — wycofanie sie z danego rodzaju dziatalnosci, zawieszenie na jakis$ czas
dziatalnosci obarczonej ryzykiem.

2. Kazdego roku, w terminie do 15 lutego, Koordynator, na podstawie Ankiet wystepowania obszaréw
ryzyka w PUP w Aleksandrowie Kujawskim dla potrzeb wykonywania kontroli zarzgdczej, sporzadza
Rejestr ryzyk — zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 4 do niniejszej Procedury, ktory
przedkiada Dyrektorowi.

RAL @ PRAWNY
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Zatacznik nr 1

do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

Wykaz przyktadowych ryzyk — katalog otwarty

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami
dotyczacymi jego negatywnych skutkow.

Kategoria ryzyka: ryzyko finansowe

Zwiazane z niewtasciwym planowaniem dochodoéw i wydatkow,
dostepnoscig srodkéw publicznych na rachunku, dokonywaniem
wydatkow i realizacjg dochodow, pogarszajaca sie sytuacja finansowa,

nadmiernymi wydatkami budzetowymi.
Budzetowe
Zwigzane z duzg iloscig bteddw i nieprawidtowosci wykrytych podczas

kontroli, nierzetelng sprawozdawczoscia finansowa, prowadzeniem
rachunkowosci niezgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami w tym zakresie.

Zwigzane ze stratg srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca

Dezetwal Kadsely wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére mogg by¢ przedmiotem

Padicgajace ubezpleczchin ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, zalania, wypadku.

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
Zamowien publicznych i zlecenia publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np.
zadan publicznych ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy prawo zamdwien
publicznych, ryzyko naruszenia ustawy o finansach publicznych.

Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem, np.

e okied kKRG odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Kategoria ryzyka: ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich

Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw, np.
niedostateczne zasoby kadrowe do realizacji zadan skutkujgce
kumulacjg zadan na stanowisku pracy, zagrozeniem terminowosci
Pracownikow realizacji zadan, absencjg pracownikéw, nieobsadzone gtéwne
stanowiska, przerost zatrudnienia, rotacja pracownikéw, brak
pracownikéw o odpowiednich kwalifikacjach, niewystarczajaca iloé¢
szkolen lub ich nieodpowiednie programy.

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkow pracy i wypadkami przy
pracy, np. liska lub nieréwna posadzka, wypadek komunikacyjny.

BHP
Wypadki przy pracy w zwigzku z niewtasciwym przeprowadzeniem
szkolenia BHP lub nieuwzglednieniem wszystkich warunkdéw pracy.
Kirunch Zwigzane z przyjeciem przez pracownika korzysci majgtkowej lub

korzysci osobistej za pomysine rozstrzygniecie w danej sprawie itp.




Kategoria ryzyka: ryzyko dziatalnosc

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych, np. brak
aktualnych regulaminéw, procedur, brak wtasciwej analizy
zmieniajgcych sie uregulowan prawnych i wytycznych dotyczacych
funkcjonowania PUP.

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz
przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okreslonych zakreséw obowigzkow, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko braku wymaganych upowaznien i
petnomocnictw.

Kontroli instytucjonalnej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej, np.
ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmoéw.

Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane sg

Informacji decyzje, np. ryzyko braku lub stabej komunikacji w pionie i poziomie
struktury organizacyjne;j.
Zwigzane z wizerunkiem PUP, np. ryzyko negatywnych opinii
Wizerunku i artykutéw w prasie czy portalach spotecznosciowych, brak

zewnetrznego zaufania do Urzedu.

Systemow informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w PUP systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci, np. ryzyko awarii
systemu, sprzetu, ryzyko niekontrolowanej modyfikacji danych,
dziatanie wirusdw, ataki hakerskie, btedy pracownicze, problemy z
uwierzytelnieniem i hastami, nieobjecie wszystkich systemow
backupem skutkujgce zakiéceniem funkcjonowania jednostki, brakiem
ciggtosci dziatania, utratg danych, nieupowaznionym dostepem do
zasobow informatycznych.

Zarzadzanie danymi osobowymi i
ochrona danych osobowych

Zwigzane z niestosowaniem przepiséw RODO, przepisow krajowych i
wewnetrznej regulacji w tym zakresie, naruszenie praw lub wolnosci
0s0b fizycznych (przetwarzanie danych osobowych bez upowaznienia,
wyciek danych osobowych, zagubienie, kradziez, nieuprawniona
modyfikacja lub zniszczenie danych osobowych).

Kategoria ryzyka: ryzyko wewnetrzn

m

Infrastruktury

Zwiazane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, bazg lokalows,
srodkami transportu i srodkami tgcznosci.

Gospodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi.

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, niejednolitym
orzecznictwem lub brakiem uregulowarn w zakresie danego obszaru.

Zwigzane z zawarciem niekorzystnych umoéw, niekorzystnymi
relacjami z innymi organami.

Zwigzane z dziataniem niezgodnym z prawem, zaniedbaniami i
brakiem nalezyte] starannosci.




Zatacznik nr 2

do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

Szablon punktowej oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka i jego skutkow

Prawdopodobienstwo (P) wystapienia ryzyka (skala od 1 do 5)

Prawdopodobieristwo 0 St Wartosé
wystapienia ryzyka S SEEig Iy punktowa
i ze zaistniec j i jatk h okoli Sciach
Beiritivo rzadideliin Zdarzenu? moze zalstnlgc jedynie w wyja owych okolicznosci X
R el lub w ogéle nie wystapi (od 0 do 20% szansy, ze wystapi), nie
prawie niemozliwe :
wystapito dotychczas.
Mato prawdopodobne, ze zdarzenie wystapi (od 21 do 40%), moze 2
Mate oy : : . : : _ i
wystgpic okazjonalnie, w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci.
éredihiie Zaistnienie zdarzenia jest $rednio mozliwe (od 41 do 60%), moze 3
wystapic w miare czesto.
Duie Jest prawdopodobne, ze zdarzenie wystapi i moze systematycznie 4
uz narastac, zdarzajac sie kilkakrotnie w ciaggu roku (od 61% do 80%).
- Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie wystapi 5
Frawic pewne wielokrotnie w ciggu roku (od 81 do 100% szans).
Skutki wystgpienia ryzyka (S) (skala od 1 do 5)
Skutek .
wystgpienia . i Wartosc
ryzyka Opis szczegétowy punktowa

v" obowigzki prawne i regulacyjne: bez skutkéw prawnych;

v administracja i zarzadzanie: znikomy wptyw na dziatanie organizacji;

Nieznaczny v" nie ma wptywu na rozgtos wptywajacy na relacje z opinig publiczna 1
oraz z innymi organizacjami

v" skutki finansowe — brak.

v obowiazki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do
drobnego/technicznego naruszenia przepisu prawnego lub
regulacyjnego;

v' administracja i zarzadzanie: moze doprowadzi¢ do nieefektywnego

Maty dziatania jedng czes¢ organizacji (o znaczeniu ograniczonym); 2

v" moze spowodowac minimalny niepozadany rozgtos, ktéry moze
negatywnie wptyna¢ na relacje z opinig publiczng oraz innymi
organizacjami;

v' skutki finansowe — niskie.

v" obowiazki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do naruszenia
przepisu prawnego lub regulacyjnego;

v"administracja i zarzadzanie: prawdopodobnie doprowadzi do
nieefektywnego dziatania wiecej niz jedng czesc organizacji;

v"  prawdopodobnie spowoduje ograniczony niepozgdany rozgtos,
ktéry negatywnie wpfynie na relacje z opinig publiczng oraz z innymi
organizacjami;

v skutki finansowe — $rednie.

Sredni




Powaziny

obowiazki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do powaznego
naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;

administracja i zarzgdzanie: moze utrudni¢ sprawne dziatanie catosci
organizacji;

prawdopodobnie spowoduje powazne zaktdcenia w dziataniach
organizacji;

prawdopodobnie doprowadzi do powszechnego niepozadanego
rozgtosu, ktéry powaznie niekorzystnie wptynie na relacje z opinig
publiczng oraz z innymi organizacjami;

stanowig powazne naruszenie zobowigzan umownych w zakresie
utrzymania bezpieczenstwa informacji dostarczanych przez osoby
trzecie;

skutki finansowe — wysokie.

Katastrofalny

obowigzki prawne i regulacyjne: moze doprowadzi¢ do wyjatkowo
powaznego naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;
administracja i zarzadzanie: moze powaznie utrudnic efektywne
dziatanie catej organizacji;

prawdopodobnie doprowadzi do powszechnego, niepozgdanego
rozgfosu, niekorzystnie wptywajacego na relacje z opinig publiczng
i z innymi organizacjami;

moze powodowac powazne szkody w skutecznosci operacyjnej lub
bezpieczeristwie sieci teleinformatycznej;

skutki finansowe — bardzo wysokie.

Istotnosc ryzyka (l)

Istotnosé ryzyka = prawdopodobieristwo x skutek

1=PxS
katastrofalny

- powazny
7]

i

=

>

E sredni

o

= maty

nieznaczny

bardzo rzadkie
lub prawie mate srednie duze
niemozliwe

prawie
pewne

Prawdopodobieristwo




1. rzadkie lub prawie niemozliwe
2. mate

3. srednie

4. duze

5. prawie pewne

1. nieznaczny
2. maty

3. $redni

4. powazny

5. katastrofalny

Ryzyko niskie —od 1 do 6 pkt

Ryzyko $rednie — od 8 do 12 pkt
Ryzyko wysokie —od 15 do 25 pkt
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Zatgcznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

Ankieta wystepowania obszaréw ryzyka w PUP w Aleksandrowie Kujawskim dla potrzeb wykonywania kontroli zarzadczej
KOMOrka OrganiZacyNa cssisissssississsssssaassns ssssessonssniss sanronsosisnssnsasssshinsssgessissspsnssuess
Identyfikacja
celu/zadania o .
A " p k
Ko Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka rzeciwdziatanie ryzyku
organizacyjne;j
; g ; Zaplanowana .
P k
Sl z:‘adame Identyfikacja i Prawdopodobienstwo Istataasc | ReRkgla metoda rac.own_l
Lp. komorki ) Przyczyny Skutek G0 ryzyka na e odpowiedzialny
! - kategoria ryzyka wystagpienia przeciwdziata- o
organizacyjnej kol. 5x6 ryzyko . (wtasciciel ryzyka)
nia ryzyku
1. 2 3. 4, 5. 6. T 8. 9. 10.
Sparzadzit ...

Zasady wypetniania arkusza:

Kolumna | Sposéb wypetniania
1 Liczba porzagdkowa
2 Cel/zadanie komdrki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, programéw unijnych i lokalnych.
3 Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko budzetowe — zwigzane z nieterminowym... Kategoria ryzyka zgodnie z zat. nr 1 do Procedury
zarzadzania ryzykiem.
4 Zwiezte wskazanie przyczyn wystgpienia ryzyka.
5 Ocena skutku wystgpienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) — wpisa¢ liczbowo.
6 Ocena prawdopodobienstwa wystgpienia zdarzenia w skali od 1 (bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) — wpisac¢ liczbowo.
7 lloczyn ocen prawdopodobieristwa i wptywu — wpisa¢ stownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) — ryzyko $rednie (liczba pkt) — ryzyko niskie (liczba pkt).
8 Okreslenie reakcji na ryzyko - § 4 ust. 1 Procedury zarzadzania ryzykiem.
9 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.
10 Imie, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego w ramach nadzoru za realizacje zadania.




Zatacznik nr 4
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

REJESTR RYZYK
Identyfikacja celu/zadania A ; T .
dziatanie ryzyku
komérki organizacyjnej Identyfikacja ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzy
ik
Cel lub zadanle Identyfikacja . Istatrioes | Reske| =0 owdEna RIECOWT!
fu : Prawdopodobienstwo metoda odpowiedzialny
Lp. komarki [ Przyczyny Skutek - ryzyka na Niadslsl tadelciel
e keltegoria ryzvks wystgpienia (ollEke | ko przeciwdziata- (wiascicie
HEEANIESCYIne) ' nia ryzyku ryzyka)
1, 2 3. 4, 5 6. 7 8. 9. 10.
Sporzadzit .......coovveeeiieieiiriereeinen,

(Dyrektor PUP w Aleksandrowie Kujawskim)

Zasady wypetniania arkusza:

1 Liczba porzadkowa

2 Cel/zadanie komorki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, programéw unijnych i lokalnych.

3 Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko budzetowe — zwigzane z nieterminowym... Kategoria ryzyka zgodnie z zat. nr 1 do Procedury
zarzadzania ryzykiem.

4 Zwiezte wskazanie przyczyn wystapienia ryzyka.

5 Ocena skutku wystgpienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) — wpisa¢ liczbowo.

6 Ocena prawdopodobienistwa wystgpienia zdarzenia w skali od 1 (bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) — wpisac liczbowo.

7 lloczyn ocen prawdopodobieristwa i wptywu — wpisac stownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) — ryzyko $rednie (liczba pkt) — ryzyko niskie (liczba pkt).

8 Okreélenie reakcji na ryzyko - § 4 ust. 1 Procedury zarzadzania ryzykiem.

9 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.

10 Imie, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego w ramach nadzoru za realizacje zadania.




