
w sprawie: oBanizacji izasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Unedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

Dzialajqc na podstawie art. 68 i art. 59 ust 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach

publicznych (t.j. Dz.U.z2O23 r. poz. 1270, Komunikatu Nr 23 Ministra Finans6w z dnia 16 grudnia 2009

r. w sprawie standard6w Kontroli Zarzadczej dla sektora finans6w publicznych (Dz. Urz. MF. Nr 15

poz. 84) oraz S 11 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie

Kujawskim stanowiQcego zalqcznik do Uchwaly Nr 5L6/2O23 Zarzadu Powiatu Aleksandrowskiego

z dnia 24 kwietnia 2023 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego), w celu zapewnienia

funkcjonowania adekwatnego, skutecznego i efektywnego systemu kontroli zarzqdczej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

2arzedzam, co nastepuje:

0 1, Ustala sie organizacjq izasady funkcjonowania kontroli zarzqdczej w Powiatowym Urzqdzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim jako zalqcznik do niniejszego zarzldzenia.

$ 2, Wykonanie zanadzenia powierza siq Zastepcy Dyrektora Powiatowego Unedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim oraz kierownikom dzial6w.

5 3. Nadz6r nad wykonaniem zarzqdzenia powierza siq koordynatorowi ds. kontroli zarzqdczej.

5 4. Traci moc ZarzEdzenia nr ZO/2OLL Dyrektora Powiatowego Urzedu Praca w Aleksandrowie
Kujawskim z dnia 10.11.2011 r., w sprawie wprowadzenia Procedur Kontroli ZarzQdczej w Powiatowym

Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

5 5. Zarzqdzenie wchodziw iycie z dniem podpisania
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Zarzqdzenie nr 2612O23

Dyreldora Powiatowego Urredu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

z dnia 14 wne5nia 2O2i3 t.



Zatac2nik do ZanEdze nia N 2612023

Dyrektora Powiatowego Urzqdu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim z dnia 14.09,2023r.

Regulamin

organizacji i zasad funkcjonowania

kontroli zarzqdczei

w Powiatowym Urzqdzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim
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S 1. 1. KontrolQ zanEdczA w Powiatowym Urredzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim stanowi 0g6l

dzialaf podejmowanych dla zapewnienia realizacji cel6w izadari w spos6b zgodny z prawem,

efektywny, oszczqdny i terminowy,

2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lno5ci:

1) zgodnoSci dzialalno6ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;

2) skutecznosci i efektywno3ci dzialania;

3) wiarygodnoici sprawozda6;

4) ochrony zasob6w;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

5) efektywno5ci i skutecznosci pneptywu informacji;

7l zanqdzania ryrykiem.

3. Podstawe do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zazqdczej sa wyniki monitorowania,

samooceny systemu oraz przeprowadzonych kontroli i audyt6w.

4. System kontroli zarzEdczej podlega w spos6b ciAgly elastycznemu dostosowywaniu do

zmieniajqcych siq potrzeb i uwarunkowaf prawnych.

5. Cele i zadania PUP wynikajQ z obowiQzujQcych przepis6w prawnych oraz program6w unijnych
ilokalnych.

6. llekroi w zarzqdzeniu jest mowa o:

1) PUP - rozumie siq przez to Powiatowy UnQd Pracy w Aleksandrowie Kujawskim;

2) Dyrektorze - rozumie siq przez to Dyrekora Powiatowego Urzedu Pracy w Aleksandrowie

Kujawskim;

3) Zastqpcy Dyrektora - rozumie siq przez to Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim zwanego r6wnie2 koordynatorem.

4) Kierowniku Dzialu - rozumie sie przez to kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzqdrr;

5) ryzyku - rozumie sie przez to prawdopodobiefstwo wystapienia zdarzenia, kt6re bqdzie

mialo wplyw na realizacjq wyznaczonych cel6w i zada6.

9 2. Dzialania podejmowane w zakresie kontroli zaaAdczej powinny byi:

1. Adekwatne - zaplanowane w taki spos6b, aby zabezpieczaly dzialalnosi, cele PUP przed danym

ryzykiem.

2. Skuteczne - aby faktycznie zabezpieczaly PUP przed wystapieniem lub skutkami danego ryzyka.

3. Efektywne - powinny ograniczad ryzyko w poiqdanym stopniu przy wykorzystaniu najmniejszych

moiliwych naklad6w; nale2y dqiyi do tego, aby koszty wdro2enia i funkcjonowania danego

mechanizmu nie byly wyisze ni2 przewidywane szkody, kt6re mogtyby powsta6, gdyby ten mechanizm

nie funkcjonowal.

5 3, 1. lnformacje zarzadcze stanowie podstawe dla Dyrektora do podejmowania dzialad dla
zapewnienia realizacji cel6w i zadai PUP, w tym uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zazqdczej.
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5 4, 1. Zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzEdczej nale2y do

obowiEzk6w Dyrektora.

2. Koordynacje kontroli zarzEdczej w PUP sprawuje Zastepca Dyrektora PUP zwany dalej

,, Koordynatorem".

3. Koordynator sprawuje bezpoSredni nad26r nad stanem kontroli zarzadczej w PUP.

5 5. 1. Kierujqcy kom6rkami organizacyjnymi PUP ponoszq odpowiedzialno56 za nadzorowanie
ikontrolowanie proces6w zachodzqcych w kierowanych przez nich kom6rkach w spos6b dajqcy

Dyrektorowi PUP racjonalne zapewnienie, 2e:

1) dzialania podlegtych im kom6rek pozostaja w zgodzie z przepisami prawa, zasadami
przyjqtymi w PUP (procedurami) oraz ze standardami;

2) zasoby, jakimi dysponuje jednostka sA u2wane oszczednie i gospodarnie, a uslugi

Swiadczone klientom sq na odpowiednim poziomie;

3) reallzowane sa plany pracy kom6rek z uwzglqdnieniem cel6w izadari, plany te sa

monitorowane, a zamierzone rezultaty osiAgane;

4) dane i informacje publikowane lub udostepniane wewnQtrznie czy na zewnEtrz sa rzetelne,
wiarygodne i aktualne;

5) zasoby organizacji (wlqczajqc w to pracownik6w, systemy, dane informacje i reputacjq) sa

dostatecznie zabezpieczone (nadzorowane);

6) w jednostce przestrzegane sa wartoSci etyczne;

7l ryzyka zwiQzane z realizacjE zadaf sq na bieiQco identyfikowane i monitorowane w celu
podejmowania dzialari zaradczych lub korygujqcych.

$ 5. 1. Nadzorowanie i kontrolowanie jest funkcja kierowania i pozostaje integralnq czescia og6lnego
procesu zarzadzania PUP.

2. Do obowilzk6w kierownik6w wszystkich dzial6w nale2y:

1) przedstawianie propozycji zasad (polityk), plan6w, standard6w dziala6, system6w i innych

5rodk6w, aby zminimalizowad, ograniczy6 lub usunqi ryryko zwiqzane ze zidentyfikowanym
zagro2eniem;
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2. lnformacjQ zarzAdcza stanowia m.in.:

1) wyniki kontroli ins\ftucjonalnych, realizowanych w szczeg6lnosci przez: StarostQ,

Wojew6dzki UrzEd Pracy, Najwy2sze lzbq Kontroli, Regionalnq lzbq Obrachunkowq,

Panstwowa Inspekcjq Pracy oraz inne organy i instl/tucje prowadzqce dzialalno6d w zakresie

kontroli i nadzoru;

2) wyniki kontroli fi nansowo-ksiqgowej;

3) wyniki kontroli i audyt6w wewnqtrznych;

a) wyniki kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez osoby znajdujece siq na stanowiskach

kierowniczych w PUP, a tak2e osoby wyznaczone do realizacji powierzonych zadari;

5) wyniki samokontroli pracowniczej.



2) identyfikowanie i ocena ryzyka niepowodzenia (nieprawidlowosci, straty, itp.) zwiazanego

z konkretnym obszarem dziala6;

3) stosowanie innych narzqdzi nadzorowania ikontrolowania, kt6re zachQcajE iwymagaja od
podleglych pracownik6w wykonywania swoich obowiqzk6w w taki spos6b, aby osiqgnqi cele

kontroli zarzqdczej wymienione powy2ej;

4) zapewnienie skuteczno6ci wykonywania kontroli zarzqdczej i dbanie o ciqglq poprawq

realizowanych przez siebie proces6w.

5 7. Samokontrola

1. Do samokontroli zobowilzani sa wsryscy pracownlcy PUP bez wzglqdu na zajmowane stanowisko

i rodzaj wykonywanej pracy.

2. Samokontrola polega na prawidlowo5ci wykonania wlasnej pracy przez pracownik5w w oparciu

o obowiqzujqce przepisy prawa iobowiazki wynikajace z zakresu czynno6ci sluibowych.

3. W prrypadku ujawnienia nieprawidlowo5ci pracownik dokonujqcy samokontroli jest zobowiazany

podjei niezbedne dzialania zmierzajqce do usuniqcia nieprawidlowosci oraz niezwlocznie

poinformowad o tych nieprawidlowo5ciach swojego przelo2onego.

4. Przelo2ony, kt6ry zostal poinformowany o ujawnionych nieprawidlowo6ciach, zobowiazany jest

podjad niezwlocznie decyzjq w sprawie dalszego postepowania.

$ 8, Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej

1. lstniejace w PUP procedury wewnetrzne, instrukcje, wytyczne, dokumenty okre6lajqce zakres

obowiezk6w, uprawnief i odpowiedzialnosci pracownik6w i inne dokumenty wewnqtrzne stanowie

dokumentacjq systemu kontroli zarzadczej.

2. Ww dokumentacja jest spdjna idostepna dla wszystkich os6b, dla kt6rych jest niezbqdna.

0 9. Stosowanie Standard6w Kontroli Zanadczej

1. PUP stosuje standardy kontroli zanadczej, kt6re okreslajq podstawowe wymagania odnoszace sie

do budowy systemu kontroli zanqdczej w sektorze publicznym.

2. System kontroli zaeQdczej w PUP opiera siq na nastepujQcych elementach standard6w kontroli
zanqdczej:

a) srodowisko wewnqtrzne,

b) cele i zarzqdzanie ryrykiem,

c) mechanizmy kontrolne,

d) informacja i komunikacja,

e) monitorowanie i ocena.

{0



$ 10. Samoocena

1. Samoocena to formalny proces, kt6ry umo2liwia Dyrektorowi PUP dokonanie przeglqdu istniejqcych

mechanizm6w kontroli pod wzglqdem adekwatnoSci celem proponowania i wdraiania ulepszeri

w istniejacym systemie.

2. Corocznie, w terminie do 30 listopada, wszyscy pracownicy i kierujqcy kom6rkami organizacyjnymi
przedktadaja Koordynatorowi wypelnione ankiete samooceny (odrqbna ankieta dla pracownik6w

ikierujecych kom6rkami organizacyjnymi), stanowiace odpowiednio zalacznik nr 1 i 2 do niniejszego

Regulaminu.

3. Koordynator sporzadza raport z wynik6w samooceny, kt6ry przedklada Dyrektorowi do 15 grudnia

ka2dego roku.

0 11. Zaaadzanie ryrykiem

1. System zarzqdzania ryzykiem jest istotnym nazqdziem w sprawowaniu skutecznej kontroli
za.zEdczej.

2. Dla realizacji obowiQzk6w wszyscy pracownicy aktywnie uczestnicze w procesie zarzqdzania

ryzykiem w PUP.

3. System zarzqdzania ryzykiem opiera siQ na sformulowanych celach i zadaniach, a tak2e procesach

zachodzecych w PUP.

4. Zasady funkcjonowania systemu zarzqdzania ryzykiem zostaly okre6lone w Procedurze zarzqdzonio

ryzykiem, stanowiqcej zalqcznik nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5 12, Uzyskanie zapewnienia o stanie kontroli zaJzedczej

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

2. ir6dlem uryskania zapewnienia o stanie kontroli zarzqdczej przez Dyrektora sq w szczeg6lno6ci

wyniki: monitorowania, samooceny oraz przeprowadzonych audyt6w i kontroli.

3. Ka2dego roku, w terminle do koica marca, Dyrektor przedklada ZarzQdowi Powiatu
Aleksandrowskiego informacjq o sposobie funkcjonowania kontroli zarzldczej w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim za rok poprzedni.

^ DYREKTOR
Pou/.ai....,e9o Urzedu Pracv

."g. s, t.rfto s.1u

)
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu

Organizacji i zasad funkcjonowania

Kontroli Zarzadczej w PUP

w Alekand.owie Kujawskim

Ankieta do samooceny kontroli zarzqdczej - pracownicy Powiatowego Uzqdu Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania
pracownik6w uznawane se w
Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim za

nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak naleiy siq
zachowai w przypadku, gdy bqdzie
Pani/Pan Swiadkiem powainych
naruszed zasad etycznych
obowiazujecych w Powiatowym
Urzqdzie Prac1 w Alekandrowie
Kujawskim?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na
stanowiskach kierowniczych
przestrzegajq i promuja w.tasnq
postawA i decyzjami etyc2ne

Postepowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w
szkoleniach w wystarczajqcym
stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?

Czy szkolenia, w kt6rych Pan/Pani
uczestniczyya bW prrydatne na

zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan informowany przez

bezpoSredniego pneloionego o
wynikach okr€sowej oceny
Pani/Pana pracy?

Czy istnieje dokument w kt6rym
zostaly ustalone wymagania w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i

do6wiadczenia konieczne do
wykonyurania zada6 na Pani/Pana
stanowisku pracy (np. zakres
obowiazk6w, opis stanowiska pracy)?

t0

L. p. PYTAN IE

Odpowiedi

Uwagi
TAK NIE

Trudno
to

ocenrc

1.

2.

3.

4.

5.

6.
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8.

9 Cry sa Pani/Panu znane kMeria, za

pomocq kt6rych oceniane jest
wykonwanie Pani/Pana zada6?

10. Czy Pani/Pana bezpogredni
przetoieni w wysta rczajacym stopniu
monitorujq na bieiqco stan
zaawansowania powierzonych
pracownikom zada6?

L7.

L2 Cry w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej zostaly okreslone cele
do osiqgniqcia lub zadania
do realizacji w bieiqclm roku w innej
formie nii regulamin organizacyjny
(np. jako plan pracy, plan dziatalnosci
itp.)?

13 Czy cele i zadania Pani/Pana kom6rki
organizacyinej na bieiqcy rok majA
okre5lone mierniki, wskainiki bQdi
inne kryterla, za pomocq kt6rych
moina sprawdzii czy cele i zadania
zostaty zrealizowane? - noleiy
odpowiedziee tyko w pzypodku, gdy
odpowiedi na pytanie nr 72 brzmi
TAK.

14. Czy w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej w udokumentowany
spos6b identyfikuje sie
za$oieaia I ry4ka, kt6re mogq
przeszkodzid w realizacji cel6w i
zadai kom6rki organizacyjnej (np.
popnez sporzqdzanie rejestru ryzyka
lub innego dokumentu
zawierajAcego zidenMkowane
za$oienialrytlka)?

15 Czy w6r6d zidentyfikowanych
zagroieri/ryryk wskazuje siq

za{oienialryryka istotne, ld6re w
znaczqcy spos6b mogq przeszkodzi6

w realizacji cel6w i zadaf kom6rki
organizacyjnej?

16. Czy w Pani/Pana kom6rce
organizac ne.i podejmuje sie
wysta rczajqce dziatania ma.iace na
celu ograniczenie zidenMkowanych
zagoaeilry4k, w szczeg6lnosci tych
istotnych?

'l^1)

czy posiada Pani/Pan alcualny zakres
obowiqzk6w okreilony na piSmie Iub
inny dokument o takim charaKerze?

Czy zna Pani/Pan na.iwainiejsze cele
dzialalno6ci Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Ku.iawskim.



77. Czy posiada Pani/Pan bieiEcy dostep
do procedur/instrukcji
obowiazujEcych w Powiatowym
Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim (np. poprzez internet)?

18. Czy istniejace procedury w
wystarczajecym stopniu opisujq
zadania realizowane przez

Pania/Pana?

19. Czy obowiEzujace PaniO/Pana
procedury/instrukcje sq aktualne,
tzn. zgodne z obowiqzu;Ecymi
przepisami prawa i regulacjami
wewnqtrznymi (np. regulaminem
organizacyjnym, innymi
procedurami)?

20 Czy nad26r ze strony Pani/Pana
przeloionych zapewnia skuteczna
realizacjq zada6?

2t. Czy wie Pani/Pan jak postqpowad w
prrypadku wystepienia sytuacji
nadzwyczajnej np. poiaru, powodzi,
powaine, awarii?

22. Czy w Pani/Pana kom6rce
organizac"yjnej sa ustalone zasady
zastepstw na Pani/Pana stanowisku
pracY?

23. Cry dokumenty/materialy/zasoby
informatyczne, z ld6rych korzysta
Pan/Pani w swojej pracy sa Pan/Pana
zdaniem odpowiednio chronione
przed utrata lub zniszczeniem?

24. Czy ma Pan/Pani dostep do
wszystkich informacji i danych
niezbqdnych do realizacji
powierzonych Pani/Panu zada6?

25. Czy postawa os6b na stanowiskach
kierowniczych w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej zacheca pracownik6w
do sygnalizowania problem6w i

zagroief w realizacji zadaf kom6rki
organizaryjnej?

26 Czy w przypadku wystapienia
trudnoici w realizacji zadai zwraca
sie Pani/Pan w pierwszej kolejno6ci
do bezpoiredniego przeloionego z

proibq o pomoc?

27 Czy Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przepvw informacji
wewnEtrz Pani,/Pana kom6rki
organizacyjnej?
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28. Cry Pani/Pana zdaniem istnieje
sprawny przeptyw informacji
pomiQdzy poszczeg6lnymi

kom6rkami organizacyjnymi
w Powlatowym Urzedzie Pracy
w Aleksandrowie Kujawskim?

29. Czy zna Pani/Pan zasady kontakt6w
pracownik6w Powiatowego Urzedu
Pracy w Aleksandrowie Ku.iawskim z
podmiotami zewnqtrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami) oraz swoje uprawnienia i

obowiazki w tym zakresie?

30. Cry Pani/Pana kom6rka
organizacyjna utrzymuje efeKywne
kontakty z podmiotami
zewnetr2nymi, kt6re maje wptyw na

realizacje.iej zadad (np. 2 innymi
urzqdami, dostawcami, klientami)?

31. Czy Pani/Pana przeloieni na co dzied
zwracajq wystarczajqce uwage na
przestrzeganie przez pracownik6w
obowiQzujqcych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim zasad, procedur, instrukcji
itp.?



Zatacznik nr 2 do Regulaminu

Organizacji i zasad funkcjonowania

Kontroli ZarzEdczej w PUP

w Aleksandrowie Kujawskim

Cry pracownicy sE poinformowani o

zasadach etycznego postepowania?

Czy Pani/Pan wie jak naleiy siq
zachowad, w prrypadku gdy bqdzie
Pani/Pan Swiadkiem powainych
naruszefi zasad etycznych
obowiQzujqcych w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kuiawskim?

Czy biene Pan/Pani udzial w
szkoleniach w wystarczalacym
stopniu, aby skutecznie realizowad
powierzone zadania?

Cry w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej zostaly pisemnie
ustalone wymagania w zakresie
wiedzy, umiejetnoici i doswiadczenia
konieczne do wykonywania zadaf na
poszczeg6lnych stanowiskach pracl
(np. zakresy obowiQzk6w, opisy
stanowisk pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej
oceny prac] pracownik6w z

Pani/Pana kom6rki organi2acyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z

kryteriami, za pomoca kt6rych
dokonuje Pani/Pan oceny
wykonywania przez nich zada6? -
noleiy odpowiedziet tylko w
ptzypodku, gdy odpowiedi nd
pytdnie nr 5 bnmi TAK.

Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizaryjne, majA
zapewniony w wystarczajacym
stopniu dostqp do szkolei
niezbqdnych na zajmowanych przez
nich stanowiskach pracy?

uI

Ankieta do samooceny kontroli zarzedczej - kierowniry dzial6w w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Aleksandrowie Kujawskim

L.p. PYTANIE

Odpowiedi

Uwagi
TAK NIE

Trudno
to

ocenrc

1.

2.

3

4.

5.

6.
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8 Cry pracownicy w Pani/Pana

kom6rce organizacyjnej posiadaja

wiedze i umiejetno6ci konieczne do
skutecznego realizowania przez nich
zada6?

9. Czy istniejace w Powiatowym
UrzQdzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim procedury zatrudniania
prowadzQ do zatrudniania os6b,
k6re posiadaja poiQdane na danym
stanowisku pracy wiedze i

umiejetnoJci?

10. Cry struktura organizacyjna
Pani/Pana kom6rki orSanizacyjnej
jest dostosowana do aktualnych jej
cel6w i zadari?

11 Czy struktura organizacyjna
Pani/Pana kom6rk! organizacyjnej
jest okresowo analizowana i w miare
potrzeb aktualizowana?

L2. Cry w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej zatrudniona jest
odpowiednia liczba pracownik6w, w
tym os6b zarzqdzajqcych, w
odniesieniu do cel6w i zadari
kom6rki?

13. Czy przekazanie zada6 i obowiazk6w
pracownikom w Pani/Pana kom6rce
organi2acyjnej nastepuie zawsze w
drodze pisemnej?

t4. Czy uprawnienia do podejmowania
decyzji, zwlaszcza tych o bieiqcym
charaKerze, sq delegowane na niisze
szczeble Pani/Pana kom6rki
orSanizac1jnej?

15. Cry zostal okreSlony 0g6lny cel

dzialalno6ci Powiatowego Urzedu
Pracy w Alekandrowie Kujawskim
np. w postaci misji, programu (poza

statutem lub ustawq powolujqcq
jednostke)?

16. Czy w Powiatowym Urzqdzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim zostaly
okreilone cele do osiAgniecia lub
zadania do realizac.ii w bieiacym roku
w innej formie nii regulamin
organizacyjny czy statut (np. jako
plan pracy, plan dzialalnoSci itp.)?
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17. Czy cele i zadania w Powiatowym
Urzedzie Pracl w Aleksandrowie
Kujawskim na bieiEcy rok majq
okreslone mierniki, wskainiki bqdi
inne kryteria, za pomocA kt6rych
moina sprawdzii cry cele i zadania
zostaly zrealizowane? - noleiy
odpowiedziec tylko w przypadku, gdy
odpowiedt no Monie nr 75 bnmiTAK

18. Czy Pani/Pan wyznacza cele do
osi4gniqcia i zadania do
zrealizowania przez pracownik6w
Pani/Pana kom6rki organizac{nej w
bieAcym roku?

19

20 Cry prrygotowuje Pani/Pan

okresowe informacje nt. stopnia
realizacji powierzonych do
wykonania zada6?

71. Czy w Pani/Pana kom6rce
organizacyinej w udokumentowany
spos6b identyfikuje sie
zagroienia/ryryka, kt6re mogq
przeszkodzii w realizacji celdw i
zadad kom6rki organizaqrjnej (np.
poprzez sporzadzenie rejestru ryryka
lub innego dokumentu
zawierajqcego zidenMkowane
zagroienia/ryryka)?

Uesli TAK - prosze przejSd do
nastepnych pyta6, je6li NlE, prosze
przejSd do pgania nr 25)

22 Cry w przypadku kaidego ryzyka
zostal okreSlony poziom ryzyka, jaki

moina zaakceptowai?

23. Cry w6r6d zidentyfikowanych
zagroief /ryzyk wskazuje siq
zagroienia/ryzyka istotne, kt6re w
znaczqcy spos6b mogq przeszkodzii
w realizacji cel6w i zada6 Pani/Pana
kom6rki organizacyjnej?

24 Czy w stosunku do kaidego istotnego

ryryka zostal okreilony spos6b
radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakc.ia na ryryko)?

25. Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizacyjnej majQ bieiEcy
dostep do procedur/instrukcji
obowiQzujaclch w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Aleksandrowie
Kujawskim (np. poprzez internet)?

Czy na bieiqco monitoruje Pani/Pan

stan zaawansowania realizacji
powierzonych pracownikom zada6?
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26. Cry w Powiatowym Urzqdzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim zostaly
zapewnione mechanizmy
(procedury) sluiace utrzymaniu
ciaglosci dzialalnosci na wypadek
awarii (np. poiaru, powodzi,
powainej awarii)? 0?j,i TAK - proszQ

pnejif do nostepnego pytdnio, jeili
NlE, proszQ paejii do pytonio nr 28)

27 Czy praco\ rnicl Pani/Pana kom6rki
organizacyjnej zostali zapoznani z

mechanizmami (procedurami)
sluiqcymi utrzymaniu dzialalnoici na

wypadek awarii?

28. czy w Pani/Pana kom6rce
organizacyjnej sa ustalone zasady
zastepstw zapewnia.iqcych sprawnq
pracq kom6rki w przypadku
nieobecnoJci poszczeg6lnych
pracownik6w?

29. Czy Pani/Pana zdaniem istnie.ie
sprawny przeptlrw informacji
wewnatrz Pani/Pana kom6rki
organizacyjnej?

30. Cry Pani/Pana zdaniem istnieie
sprawny przeptyl,v informacji
pomiQdry poszczeg6lnymi

kom6rkami organizacyinymi w
Powiatowym Urzedzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim?

31. Cry w Powiatowym Urzqdzie Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim
f unkcjonuje efektywny system
wymiany wainych informacji z

podmiotami zewnqtrznymi (np. z

innymi urzedami, dostawcami,
klientami) majacymi wplyw na
osiAganie cel6w i realizacjq zadai
Pani/Pana kom6rki organizacyjnej?

32 Czy Pani/Pana kom6rka
organizacyjna utrrymuje efektywne
kontakty z podmiotami
zewnetrznymi, kt6re majQ wplyw na
realizacjq jej zada6 (np. z innymi
urzedami, dostawcami, klientami)?

33. Czy pracownicy w Pani/Pana
kom6rce organizaryjnej zostali
poinformowani o zasadach
obowiazujqcych w Powiatowym
UrzQdzie Praq, w Aleksandrowie
Kujawskim w kontaktach z

podmiotami zewnQtrznymi (np.

wnioskodawcami, dostawcami,
oferentami)?
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34. Czy zachQca Pani/Pan pracownik6w
do sygnalizowania problem6w i

zagrotei w realizacji powierzonych
im zada6?

35. Czy kontrole wewnqtrzne
prrycryniaja sie, Pani/Pana zdaniem,
do lepszego funkcjonowania
Powiatowe8o Urzedu Pracy w
Aleksandrowie Kujawskim?



zalAcznik nr 3 do Regulaminu organizacii i zasad

funkcjonowania kont.oli zatzEdczej

w Powiatowym urzedzie Pracy w Alekandrowie Kujawskim

Procedura zarzqdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzqdzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim
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$ 1. 1. Niniejszy dokument okresla zakres, zasady ispos6b funkcjonowania systemu zarzadzania

ryzykiem w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksandrowie Kujawskim.

2. Celem zarzqdzania ryzykiem jest poprawa jako6ci, efektywno5ci i sprawno6ci zatzadzania oraz

wyeliminowanie lub ograniczenie do akceptowalnego poziomu ewentualnych negatywnych skutk6w

zdarzei w szczeg6lno6ci w zakresie zarzqdzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku

i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku PUP.

3. Zarzqdzanie ryzyklem odbywa siq w szczeg6lno5ci z zachowaniem zasad:

1) zgodno6ci z przepisami prawa oraz wytycznymiw zakresie standard6w kontroll zarzQdczej;

2) powiazania z celami i zadaniami PUP;

3) przypisania odpowiedzialnoici i zaangaiowania pracownik6w PUP w dzialania zwiazane

z zarzqdzaniem ryzykiem;

4) proporcjonalnoici dzialaf przeciwdzialajqcych ryzyku do jego istotno6ci;

5) ciqglo5ci procesu zarzqdzania ryzykiem.

4. Koordynacjq procesu zarzqdzania ryzykiem prowadzi Zastqpca Dyrektora PUP, zwany dalej

,,Koordynatorem".

5 2. 1. Proces zarzQdzania ryzykiem obejmu.ie:

1) identyfikacje ryzyk;

2) ocene ryryk;

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;

4) reakcjq na ryzyka;

5) monitorowanie ryzyk.

2. ldenMkacja ryzyka polega na rozpoznaniu, okre6leniu i opisaniu ryzyk, kt6re mogq wystqpid jako

przeszkody w realizacji cel6w i zadaf jednostki.

3. Przykladowe ryzyka okre5lone sq w zalqczniku nr 1do niniejszej Procedury.

4. Podczas idenq/fikacji ryzyk nale2y pneanalizowai w szczeg6lno5ci:

1) cele i zadania PUP, w tym procesy realizowane w jednostce;

2) zagrczenia zwiazane z osiAganiem cel6w i realizowaniem zadaf wraz z ich zewnqtrznymi

i wewnetrznymi przyczynami oraz moiliwymi scenariuszami rozwoju zdarzeri, w szczeg6lno5ci

wynikajace z nastqpujqcych czynnik6w:

a) struktury organizacyjnej,

b) sruacji finansowej PUP,

c) liczby pracownik6w i ich kwalifikacji,

d) przestrzegania przez pracownik6w zasad etyki,

e) warunk6w pracy,

f) zmieniajqcych siq przepis6w prawa,
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g) wptyw6w/nacisk6w zewnqtrznych na pracownik6w PUP (zwlaszcza o charaktene
korupcyjnym),

h) liczby, rodzaju i wielkoSci dokonywanych operacji finansowych,

i) moiliwo5ci zaistnienia zmian (np. zakresu rzeczowego lub terytorialnego dzialania
jednostki, struktury organizacyjnej, sposobu dzialania, fluktuacji kadr, system6w

informatycznych),

j) wynik6w iuptywu czasu od wcze6niej przeprowadzonych kontroli lub audytu.

5. ldentyfikacja, analiza iocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryryku dokonywana jest
przez kierujqcych kom6rkami organizacyjnymi co najmniej raz w roku, w terminie do 15 stycznia, za

pomocq Ankiety wystepowonio obszor6w ryzyko w PUP w Alekondrowie Kujowskim dla potrzeb

wykonywonio kontroli zorzqdczej, kt6rej wz6r stanowi zalqcznik nr 3 do niniejszej Procedury.

6. ldenffikacja ryzyka powinna odbywad siq, w miarq mo2liwo5ci, przy wsp6ludziale pracownika

meMorycznego odpowiedzialnego bezpo$rednio za dane zadanie.

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

8. Kierujacy kom6rkami organizacyjnymi, w przypadku istotnych zmian warunk6w funkcjonowania
podleglych kom6rek, zobowiQzani sa do dokonywania w ciqgu roku aktualizacji zidentyfikowanych

ryzyk i podejmowania odpowiednich dzialai w celu wyeliminowania ryzyka, albo zminimalizowania
jego istotnoici do akceptowalnego poziomu.

S 3. 1. Ocena (oszacowanie) ryzyka polega na okreileniu prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka
iskutku, a nastqpnie ustaleniu jego istotnoSci.

2. Szablon punktowej oceny prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka ijego skutk6w stanowi zallcznik
nr 2 do niniejszej Procedury.

3. Ocenia.iqc prawdopodobiehstwo wystQpienia ryzyka, uwzglqdnia sie m02liwa czestotliwosd
wystapienia zdarzenia. W odniesieniu do czynno6ci powtarzalnych (spraw wystqpujqcych cyklicznie lub
wielokrotnie) uwzglqdnia siq liczbq moiliwych powt6rzei (ile razy wzglqdem og6lnej liczby spraw
zdarzenie moie miei miejsce).

4. Ocena skutk6w wystapienia ryzyka opiera siq na oszacowaniu potencjalnych skutk6w, a wiqc
wynik6w oddzialywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka (zdarzenia) moie miei na pup

realizacje jego cel6w oraz zada6. Uwzglqdnia siq przy tym w szczeg6lno5ci konsekwencje prawne,
finansowe i organizacy.ine zaistnienia danego zdazenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki

i bezpiecze6stwo pracownik6w.

5. Okreilenie prawdopodobiefstwa i skutk6w wystQpienia ryzyka umoiliwia ustalenie wsp6lczynnika
istotno6ci ryzyka jako ilocrynu (wyraionego punktowo) prawdopodobieistwa wystapienia ryzyka oraz
potencjalnych skutk6w jego wystapienia.

\^0

0 4. 1. W odniesieniu do wszystkich zidenffikowanych i oszacowanych rodzaj6w ryryka okresla sig
odpowiedni rodzaj reakcji na ryzyko:

1) akceptacja (tolerowanie)- brak dodatkowych dzialari;



2) przeniesienie (transfer) - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnqtnnemu, np.

ubezpieczenie, zlecenie innemu podmiotowi wykonywania okre5lonych zadaf i przejqcia

ryzyka za wynagrodzeniem;

3) przeciwdzialanie - dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka, wprowadzenie mechanizm6w

kontrolnych;

4) zaniechanie dzialania - wycofanie siq z danego rodzaju dzialalno6ci, zawieszenie na jakis czas

dzialalnoSci obarczonej ryzykiem.

2. Kazde8o roku, w terminie do 15 lutego, Koordynator, na podstawie Ankbt wystqpowanio obszor6w

ryzyko w PUP w Aleksondrowie Kujawskim dlo potneb wykonywonio kontroli zorzqdczei, sporzqdza

Rejestr ryzyk - zgodnie ze wzorem stanowiacym zalqcznik nr 4 do niniejszei Procedury kt6ry

przedklada Dyrektorowi.

RAdg$ PRA\vNY
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ZalQcznik nr 1

do Procedury zaTEdzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Aleksandrowie Kujawskim

Wykaz przykladowych ryzyk - katalog otwarty

Poniisza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przykladami

dotyczqcymi jego negatywnych skutk6w.

Kategoria ryzyka: ryu yko finansowe

zwiqzane z niewlasciwym planowaniem dochod6w i wydatk6w,
dostqpnoSciE Srodk6w publicznych na rachunku, dokonywaniem
wydatk6w i realizacja dochod6w, pogarszajAcq sie sytuacjE finansowA,

nadmiernymi wydatkami budietowymi.

zwiazane z duiE iloscia bled6w i nieprawidfowosci wykrytych podczas

kontroli, nierzetelnq sprawozdawczo6ciA fi nansowq, prowadzeniem

rachunkowo6ci niezgodnie z przepisami prawa i wewnqtrznymi
regulacjami w tym zakresie.

oszustwa ikradzieiy
zwiqzane ze stratE Srodk6w rzeczowych ifinansowych bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia.

PodlegajEce ubezpieczeniu
zwiazane ze stratami finansowymi, kt6re mogq byi przedmiotem

ubezpieczenia, np. ryzyko po2aru, zalania, wypadku-

zam6wief publicznych i zlecenia

zadari publicznych

Zwiazane z podeimowaniem decyzji oraz udzielaniem zam6wie6
publicznych lub zlecaniem zadai publicznych innym podmiotom, np

ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy prawo zam6wiefi
publicznych, ryzyko naruszenia ustawy o finansach publicznych.

odpowiedzialnoSci
zwiqzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieinych q ulem, np.

odszkodowai, odsetek karnych, koszt6w procesowych.

Kategoria rFyka: ryuyko dotyczQce zasob6w ludzkich

ZwiAzane z liczebno(cia ikompetencjami pracownik6w, np.
niedostateczne zasoby kadrowe do realizacji zada6 skutkujqce
kumulac.jq zadai na stanowisku pracy, zagroieniem terminowo6ci
realizacji zada6, absencjq pracownik6w, nieobsadzone gt6wne
stanowiska, przerost zatrudnienia, rotacia pracownik6w, brak
pracownik6w o odpowiednich kwalifikacjach, niewystarczajaca ilo6i
szkoled lub ich nieodpowiednie programy.

BHP

zwiEzane z bezpieczeistwem warunk6w pracy iwypadkami przy
pracy, np. Sliska lub nier6wna posadzka, wypadek komunikacyjny.
Wypadki przy pracy w zwiqzku z niewlasciwym przeprowadzeniem
szkolenia BHP lub nieuwzglednieniem wszystkich warunk6w pracy.

Korupcji
Zwiqzane z przyjeciem przez pracownika korzysci ma.jEtkowej lub
korzysci osobistej za pomyslne rozstrzygniecie w danej sprawie itp.

$0

Bud2etowe

Pracownik6w



Kategoria ryzyka: ryzyko dzialalnofci

Regulacji wewnqtrznych

zwiEzane z istnieniem iaktualno6cia regulacji wewnqtrznych, np. brak
aktualnych regulamin6w, procedur, brak wlasciwej analizy

zmieniaj4cych sie uregulowad prawnych i wytycznych dotyczEcych

funkcjonowania PUP.

ZwiEzane ze strukturE organizacyinq, organizacra pracy oraz
przekazywaniem obowiqzk6w i uprawnie6, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okre(lonych zakres6w obowiqzk6w, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowiQzk6w, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryryko braku wymaganych upowainiei i

pelnomocnictw.

Kontroli instytucjonalnej

Wizerunku
zwiAzane z wizerunkiem PUP, np. ryzyko negatywnych opinii
iartykul6w w prasie c2y portalach spolecznoSciowych, brak
zewnetrznego zaufania do Urzedu.

System6w informatycznych

zwiQzane z uiywanymiw PUP systemami i programami

informatycznymi oraz ochronq danych w sieci, np. ryryko awarii
systemu, sprzetu, ryzyko niekontrolowanej modyfi kacji danych,

dzialanie wirus6w, ataki hakerskie, biedy pracownicze, problemy z

uwierzytelnieniem i haslami, nieobjecie wszystkich system6w
backupem skutkujqce zakl6ceniem funkcjonowania jednostki, brakiem
ciQgloici dzialania, utratA danych, nieupowainionym dostepem do
zasob6w informatycznych.

Zarzadzanie danymi osobowymi i

ochrona danych osobowych

Kategoria ryzyka: ryzyko wewnetrzne

lnfrastruktury
Zwiqzane z infrastrukturE, np. wyposaieniem, baza lokalowa,
6rodkami transportu i Srodkami lqcznosci.

Gospodarcze ZwiAzane z czynnikami ekonomicznymi

Srodowiska prawnego

ZwiAzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa, nieiednol;tym
orzecznictwem lub brakiem uregulowai w zakresie danego obszaru.

Zwiqzane z zawarciem niekorzystnych um6w, niekorzystnymi
relacjami z innymi organami.

ZwiEzane z dzialaniem niezgodnym z prawem, zaniedbaniami i

brakiem naleiytej staranno6ci.

{(

Organizacji i podejmowania dec.yzji

Zwiqzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnqtrznej, np.

ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizm6w.

lnformacji
zwi4zane z jako6ciE informacji na podstawie, kt6rych podejmowane sq

decyzje, np. ryzyko braku lub slabej komunikacji w pionie i poziomie

struktury organizacyjnej.

ZwiQzane z niestosowaniem przepis6w RODO, przepis6w krajowych i

wewnqtrznej regulacji w tym zakresie, naruszenie praw lub wolnosci
os6b fizycznych (przetwarzanie danych osobowych bez upowainienia,
wyciek danych osobowych, zagubienie, kradziei, nieuprawniona
modyfi kacja lub zniszczenie danych osobowych).



ZalAcznik nr 2

do Procedury zaeEdzania rfzykiem

w Powiatowym UnQdzie Pracl

w Aleksandrowie Kujawskim

Szablon punktowei oceny prawdopodobieristwa wystqpienia ryzyka i jego skutk6w

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

Skutki wystqpienia ryzyka (S) (skala od 1 do 5)

Prawdopodobieistwo
wystapienia ryzyka Opis szczegolowy

wartosi
punktowa

Bardzo rzadkie lub
prawie niemoiliwe

zdarzenie moie zaistniee jedynie w wyjAtkowych okolicznosciach

lub w og6le nie wystapi (od 0 do 20% szansy, ie wystQpi), nie

wystqpilo dotychczas.

1

Male
Malo prawdopodobne, 2e zdarzenie wystEpi (od 21do 40%), mo2e

wystqpii okazjonalnie, w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci.
2

Srednie
zaistnienie zdarzenia jest Srednio morliwe (od 41do 60%), moie
wystQpii w miare czesto.

Duie
iest prawdopodobne, 2e zdarzenie wystEpi imoie systematycznie
narastai, zdarzajAc siq kilkakrotnie w ciQgu roku (od 61% do 80%).

4

Prawie pewne
lstniejq uzasadnione powody by sEdzii, ie zdarzenie wystApi

wielokrotnie w ciEgu roku (od 81 do 100% szans).
5

Skutek
wystapienia
ryzyka Opis szczeg6lowy

wartoi6
punltowa

Nieznaczny

/ obowiEzki prawne i regulacyine: bez skutk6w prawnych;
/ administracja i zarzqdzanie: znikomy wptyw na dzialanie organizacji;
/ nie ma wplywu na rozglos wplywaiQcy na relacje z opinia publiczna

oraz z innymi organizacjami
/ skutki finansowe - brak.

1

Maly

r' obowiEzki prawne i regulacyjne: mo2e doprowadzii do
drobnego/technicznego naruszenia przepisu prawnego lub
regulacyjnego;

/ administracja izarzqdzanie: moie doprowadzii do nieefektywnego
dzialania jedna czQSi organizacji (o znaczeniu ograniczonym);y' moie spowodowai minimalny niepoiQdany rozgtos, kt6ry moie
negatywnie wptynqi na relacje z opiniQ publicznE oraz innymi
organizacjami;

/ skutki finansowe - niskie.

2

Sredni 3

\0

3

/ obowiazki prawne i regulac"yjne: moie doprowadzi6 do naruszenia
przepisu prawnego lub regulacyjnego;

/ administracjaizarzEdzanie:prawdopodobniedoprowadzido
nieefektywnego dzialania wiecej nii jednE czqsa organizacji;y' prawdopodobniespowodujeograniczonyniepoiedanyrozglos,
kt6ry negatywnie wplynie na relacje z opiniQ publiczna oraz z innymi
organizacjami;y' skutki finansowe - Srednie.



Powa2ny

/ obowiazki prawne iregulacyjne: moie doprowadzii do powainego
naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;

r' administracja i zarzQdzanie: moze utrudnii sprawne dzialanie caloici
organizacji;

/ prawdopodobnie spowoduje powa2ne zakl6cenia w dzialaniach

organizacji;
/ prawdopodobniedoprowadzidopowszechnegoniepoiQdanego

rozglosu, kt6ry powainie niekorzystnie wptynie na relacje z opiniE
publicznq oraz z innymi organizacjami;y' stanowia powaine naruszenie zobowiazaf umownych w zakresie

utrzymania bezpieczeistwa informacji dostarczanych przez osoby
trzecie;y' skutki finansowe - wysokie.

Katastrofalny

y' obo\ riAzki prawne i regulac1ine: moie doprowadzii do wyiQtkowo
powainego naruszenia przepisu prawnego lub regulacyjnego;

/ administracia izarzadzanie: moie powainie utrudnid efektywne
dzialanie calej organizac.ii;y' prawdopodobniedoprowadzidopowszechnego,niepoiEdanego
rozglosu, niekorzystnie wplywa.iQcego na relacje z opiniE publicznE

i z innymi organizacjami;
/ moie powodowai powaine szkody w skuteczno(ci operacyjnej lub

bezpiecze6stwie sieci teleinformatycznej;
/ skutki finansowe - bardzo wysokie.
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8 L2powazny

9 L2Sredni

10maly 8

Io
3
.Y

3
o

=

nteznaczny
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pewne

bardzo rzadkie
lub prawie
niemoiliwe

mate 5rednie

Prawdopodobieistwo

4

lstotno66 ryzyka (l)

lstotnos{ ryryka = prawdopodobiefstwo x skutek

l=PxS
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4 15 20

3 6 15

z 4 6

1 2 3 4 5

duie

$.0



Ryzyko niskie - od 1 do 6 pkt

Ryzyko Srednie - od 8 do 12 pkt

Ryzyko wysokie - od 15 do 25 pkt

1. nieznaczny

2. maty
3.sredni
4. powainy
5. katastrofalny

1. rzadkie lub prawie niemoiliwe
2. male

3.5rednie
4. du2e

5. prawie pewne

DEA P trAllr NI
LTJko

?:,$ii.

PRAWDOPODOBIEf STWO SKUTEK
lsToTNoSC (iloczyn wplyrru i

prawdopodobieistwa)



zalecznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Aleksandrowie (ujawskim

Ankieta wystepowania obszar6w ryzyka w PUP w Aleksandrowie Kuiawskim dla potrzeb wykonywania kontroli zarzqdczej

Kom6rka organizacyjna
ldenMikacia
celu/zadania

kom6rki
organizacyjnej

lden\fikacla ryzyka Analiza ryzyka Przeciwdzialanie ryzyku

tp.
Cel lub zadanie

kom6rki
orBanizacyjnej

ldentyfikacja i

kategoria ryzyka
Przyczyny Skutek

Prawdopodobienstwo
wystapienia

lstotno56
ryzyka

kol. 5x6

Reakcja

na

ryzyko

zaplanowana
metoda

przeciwdziala-
nia ryzyku

Pracownik
odpowiedzialny

(wlaSciciel ryzyka)

1, 2 4 5 6 7 8 9 10.

Sporzqdzil ....

Zasady wypelniania arkusza:

(\D

I Liczba porzqdkowa

2 Cel/zadanie kom6rki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, program6w unijnych i lokalnych

3
Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko bud2etowe - zwiqzane z nieterminowym... Kategoria ryzyka zgodnie z zal. nr 7 do Procedury
zarzqdzania ryzykiem.

4 Zwiezle wskazanie przyczyn wystqpienia ryzyka.
5 Ocena skutku wystapienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) - wpisai liczbowo
6 Ocena prawdopodobieistwa wystapienia zdarzenia w skali od 1 (bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) - wpisai liczbowo

7 lloczyn ocen prawdopodobieristwa iwplywu - wpisai slownie: ryzyko wysokie (liczba pkt)- ryzyko Srednie (liczba pkt)- ryzyko n iskie (liczba pkt).

8 Okre6lenie reakcji na ryzyko - 5 4 ust. 1 Procedury zarzqdzania ryzykiem.

9 Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku
10 lmie, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzialnego w ramach nadzoru za realizacjq zadania.

3.

Kolumna Spos6b wypelniania



ZalQcznik nr 4

do Procedury zarzqdzania ryzykiem

w Powiatowym Urzqdzie Pracy w Aleksand.owie Xujawskim

(Dyrektor PUP w Aleksandrowie Kujawskim)

REJESTR RYZYK

Przeciwdzialanie ryzyku
ldentyfikacja celu I zadania

kom6rki organizacyjnej
ldentyfikacja ryzyka Analiza ryzyka

Zaplanowana
metoda

przeciwdziala-
nia ryzyku

Pracownik
odpowiedzialny

(wlaSciciel

ryzyka)

Lp.

Cel lub zadanie
kom6rki

organizacyjnej
Przyczyny Skutek

Prawdopodobiedstwo
wystapienia

lstotno(i
ryzyka

kol. 5x5

Reakcja

na

ryzyko

10.L 4 5 6 7 8 92 3

I
Sporzqdzil

Zasady wypelniania arkusza

1 Liczba porzqdkowa

2 Cel/zadanie kom6rki organizacyjnej z Regulaminu Organizacyjnego, program6w unijnych i lokalnych.

3
Nazwa ryzyka oraz jego syntetyczny opis, np. ryzyko bud2etowe - zwiqzane z nieterminowym... Kategoria ryzyka zgodnie z zal. nr 7 do Procedury
zarzqdzania ryzykiem.

4 Zwiqzle wskazanie przyczyn wystQpienia ryzyka.

5 Ocena skutku wystApienia zdarzenia w skali od 1 (nieznaczny) do 5 (katastrofalny) - wpisai liczbowo.
6 Ocena prawdopodobie6stwa wystqpienia zdarzenia w skali od 1(bardzo rzadkie) do 5 (prawie pewne) -wpisai liczbowo.
7 lloczyn ocen prawdopodobie6stwa iwplywu - wpisai slownie: ryzyko wysokie (liczba pkt) - ryzyko 6rednie (liczba pkt) - ryzyko niskie (liczba pkt).

8 OkreSlenie reakcji na ryzyko - 5 4 ust. 1 Procedury zarzqdzania ryzykiem.

9 Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku

10 lmiq, nazwisko oraz stanowisko pracownika odpowiedzia Inego w ramach nadzoru za realizacjq zadania.

ldentyfikacja
i

kategoria ryzyka

Kolumna Spos6b

$,


