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Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 13/2021
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie
z dnia 21 wrzesnia 2021 r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY
W LEGIONOWIE

Rozdziat I
Postanowienia ogdline

g1
1. Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie
zwane dalej ,Procedurami” okreslajq zasady i tryb =zarzadzania ryzykiem

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.
2. Celem Procedur jest =zapewnienie sposobow identyfikowania ryzyk
zagrazajacych realizacji celéow i zadan zgodnie z prawem, efektywnie, oszczednie
i terminowo oraz analiza ryzyka i sposobu reakcji na zagrozenia realizacji celu.
3. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu:
1) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggniecia celow przez
Urzad,
2) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli wewnetrznej,
3) zapewnienie Dyrektorowi Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji zadan i osiggania celow.
4. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowalnego poziomu,
2) ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku.

§2

Ilekro¢ w niniejszych Procedurach mowi sie o:

1.

Akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony
w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

Analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej oceny
przyczyn, skutkow i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

. Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Legionowie,

. Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiec iloczyn skutkow wystapienia ryzyka

i prawdopodobienstwa jego wystgpienia,

Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng
Urzedu, wymieniong w Regulaminie Organizacyjnym Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

. Kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow

komorek organizacyjnych oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach
pracy,

. Mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu

zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje,
procedury, zasady, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobienistwo wystapienia ryzyka
lub jego skutki.

. Planie dziatalnosci - nalezy przez to rozumie¢ Plan Dziatalnosci Powiatowego

Urzedu Pracy w Legionowie na rok nastepny.
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9. Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec
czestotliwos¢ wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem,

10. Rejestr ryzyk - Rejestr ryzyk zidentyfikowanych do celow przyjetych do realizacji
w danym roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

11.Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie majace negatywny wplyw
na wykonywanie zadan badz osigganie celow,

12. Skutkach wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumiec skutki dla realizowania
zadan i osiggania celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem,

13. Urzedzie — nalezy przez to rozumiec¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie,

14. Zarzadzanie ryzykiem - nalezy przez to rozumiec¢ proces identyfikacji, analizy,

oceny i przeciwdziatania (reakcji) ryzyku, proces ten obejmuje takze
monitorowanie ryzyka i srodkow podejmowanych w celu jego ograniczenia;
15.Zespole — nalezy przez to rozumie¢ Zespot do spraw kontroli zarzadczej

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie.

§3
Glowne cele zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celdéw i zadan Urzedu to:
1) poprawa jakosci swiadczonych ustug,
2) efektywne zarzadzanie Urzedem,
3) zapewnienie mechanizmoéw kontrolnych adekwatnych do wystepujacych ryzyk.

g4
Procedurami objete sq wszystkie dziedziny dziatania Urzedu oraz wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie i realizujacy wyznaczone zadania.

Rozdziat II
Identyfikacja i Analiza ryzyka

§5

1. Identyfikacja i analiza ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywane sa przez kierownikow komérek organizacyjnych pracy w trakcie
opracowywania Planu dziatalnosci, a takze w przypadkach jego aktualizacji.

2. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji
poszczegolnych celow i zadan objetych Planem dziatalnosci.

3. Dyrektor przynajmniej raz w roku dokonuje formalnej identyfikacji zewnetrznego
i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegodlnymi celami i zadaniami Urzedu.
Dodatkowo identyfikacji ryzyka dokonuje sie w przypadku istotnej zmiany
warunkéw, w ktorych funkcjonuje Urzad.

4. W trakcie identyfikacji ryzyka nalezy dokonac analizy:

1) proponowanych do zamieszczenia w Planie dziatalnosci zadan i celow,

2) zagrozen zwigzanych z osiggnieciem proponowanych celéw i realizacjg zadan
proponowanych do zamieszczenia w Planie, z wuwzglednieniem ich
wewnetrznych i zewnetrznych przyczyn i mozliwymi scenariuszami
wystgpienia zdarzen.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sq do opracowania propozycji
identyfikacji, analizy, oceny i przeciwdziataniu ryzyku w zakresie kierowanych przez
siebie komorek organizacyjnych i przekazania ich do komérki witasciwej ds. kadr
do 15 grudnia kazdego roku.

6. Na podstawie propozycji, o ktérych mowa w ust. 5, komorka wilasciwa ds. kadr
sporzadza projekt Rejestru ryzyka, a nastepnie przekazuje go do podpisu Dyrektora,
w terminie do 31 grudnia kazdego roku.
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7. Podpisany Rejestr ryzyka zamieszcza sie w Biuletynie Informacji Publicznej
Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie.

8. Przy identyfikowaniu ryzyka nalezy bra¢c pod uwage czynniki sprzyjajace
powstawaniu ryzyka:

1) niepowodzenia w osigganiu celow w przesztosci: nierealizowanie zadania lub
celu, niezrealizowanie planowanych wydatkdéw, nie wykonanie planu dochodow,

2) nieprawidtowosci w przesztosci: nieprawidlowe wydatki, naruszenie procedur,
naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych, zalecenia pokontrolne instytucji
zewnetrznych, itp.,

3) czynniki ryzyka wewnetrznego: charakter dziatalnosci, wielko$¢ Urzedu, liczba
pracownikow, wielkos¢ majatku trwatego, liczba transakcji, specyfika terenu
dziatania, itp.

9. Wzér Rejestru ryzyk stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Procedur,

§6
1. Zidentyfikowane przez kierownikow komorki organizacyjnej ryzyka poddawane
sg analizie majacej na celu okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia danego
ryzyka i mozliwych skutkéw oraz ustalenia istotnosci ryzyka i akceptowanego
poziomu ryzyka.
2. Analiza ryzyka ma charakter subiektywnej oceny dokonywanej przez komdrke
ds. kadr, w oparciu o przyjetg nizej skale:
1) Skutki wystgpienia ryzyka:

a) Wysokie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie trudne lub wrecz niemozliwe.
Ryzyko przyjmuje wartos¢ - 3.

b) Srednie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobdw. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Ryzyko
przyjmuje wartosc¢ - 2.

c) Niskie: rozwigzanie problemu bedzie wymagato czasu, lecz problem nie
spowoduje trwatej szkody. Ryzyko przyjmuje wartos¢ - 1.

2) Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka:

a) Wysokie: gdy jest wiecej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi. Ryzyko
przyimuje wartos¢ - 3.

b) Srednie: gdy jest wiegcej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze ryzyko
wystapi. Ryzyko przyjmuje wartos¢ - 2.

c) Niskie: gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi. Ryzyko
przyjmuje wartos¢ - 1.

3) Istotnosc ryzyka (iloczyn skutkdéw i prawdopodobienstwa):

a) Ryzyko wysokie (iloczyn na poziomie 9) - istotnie wptywa
na dziatalnos¢ Urzedu, uniemozliwia realizacje zadan i celow, wymaga
podjecia natychmiastowych dziatan naprawczych,

b) Ryzyko s$rednie (iloczyn na poziomie 4-6) - potencjalnie wplywa
na dziatalno$¢ Urzedu, jest zagrozeniem dla realizacji zadan i celow,
wymaga monitorowania i sprawdzania oraz podjecia stosowanych dziatan,

c) Ryzyko niskie (iloczyn na poziomie 1-3) - nie ma wplywu
na dziatalnos¢ Urzedu, nie uniemozliwia realizacji zadan i osiggania celdw,
wymaga monitorowania.

3. W zaleznosci od osiggnietego poziomu Ryzyka, ustala sie poziom ryzyka:

1) akceptowalny: ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. W stosunku

do kazdego ryzyka, ktérego poziom istotnosci mieséci sie w akceptowalnym
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poziomie ryzyka mozna réwniez wskaza¢ odpowiednie srodki zapobiegawcze
stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

2) wymaga reakcji: ryzykiem, ktére wymaga reakcji jest ryzyko Srednie
i wysokie. Ryzyko na tym poziomie wymaga szczegolnej analizy i podjecia
$rodkéw zapobiegawczych ograniczajacych to ryzyko, w celu doprowadzenia
go do poziomu akceptowalnego.

4, W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj Srodkow
zapobiegawczych:

1) tolerowanie - w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci
przeciwdziataniu ryzyku a takze gdy koszty podjetych dziatan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci, mozliwosci dziatania sg ograniczone,

2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka na inng organizacje, np. polisa
ubezpieczeniowa,

| 3) wycofanie sie - nastepuje wowczas, gdy ryzyko jest zbyt duze dla Urzedu,
4) dziatanie (kontrola) - polega na podjeciu czynnosci kontrolnych wewnatrz
Urzedu majacych na celu zmniejszenie okreslonego ryzyka do poziomu
akceptowanego.
|

Rozdziat III
Monitorowanie ryzyka

§7

1. Kierownicy = komorek organizacyjnych na  biezaco  monitorujq  poziom
zidentyfikowanego ryzyka i skutecznos¢ ustalonych metod jego ograniczenia
do akceptowalnego poziomu.

2. Dyrektor dokonuje oceny w ramach biezacego zarzadzania, w tym szczegdlnosci
w trakcie narad z kierownikami komorek organizacyjnych.

3. W przypadku wystgpienia istotnych zmian w zakresie identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku w odniesieniu do pierwotnych zatozen, dokonuje sie
ponownej oceny w zakresie, o ktérym mowa w ust. 1.

4. Dokumentowanie tej czynnosci musi mie¢ forme pisemng w postaci
zaktualizowanego Rejestru ryzyk.

§8
W procesie zarzadzania ryzykiem biorg udziat wszystkie komorki organizacyjne
w Urzedzie. Ich zadania to przede wszystkim:

1) biezgce zarzgdzanie ryzykiem,

2) promowanie swiadomosci zagrozen wsréd pracownikow oraz wprowadzanie
celéow zwigzanych z zarzadzanym ryzykiem do dziatalnosci komorek
organizacyjnych,

3) ocena zarzadzania ryzykiem w celu uwzglednienia nowych zagrozen oraz
ponownego okreslenia priorytetow w swietle wynikéw analizy ryzyka,

4) uwzglednienie zarzadzania ryzykiem na wszystkich etapach dziatalnosci, tak
w fazie koncepcyjnej jak i w fazie realizacji.

§9
1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do aktywnego uczestnictwa w procesie
zarzadzania ryzykiem. Zobowigzani sa przede wszystkim do stosowania sie
do obowigzujacych w Urzedzie procedur zarzadzania ryzykiem oraz identyfikowania
na biezgco czynnikow ryzyka poprzez:
1) obserwacje srodowiska pracy,
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2) informowanie o zidentyfikowanych zagrozeniach przetozonych,
3) ocenianie w miare mozliwosci ich wptywu na wykonywanie powierzonych
zadan oraz przedkiadanie propozycji srodkow zapobiegawczych.

. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg doskonali¢ swoja wiedze w zakresie

zarzadzania ryzykiem zaréwno podczas organizowanych szkolen, jak réwniez
poprzez samoksztatcenie.

Rozdziat VI
Postanowienia koncowe

§10

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Procedurach majgq zastosowanie

przepisy ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021
r. poz. 305 z pézn. zm. ), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia
2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansdw publicznych
(Dz. Urz. MF, Nr 15, poz. 84), oraz inne przepisy prawa powszechnie obowigzujace.

. Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

wchodza w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia powiadomienia pracownikow
o0 jego tresci w sposéb przyjety w Urzedzie.

. Zmiana tresci Procedur zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Urzedzie Pracy

w Legionowie moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co ich
ustanowienie.
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Rejestr ryzyk zidentyfikowanych do celow przyjetych do realizacji w roku
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Zafacznik nr 1

do Procedur zarzadzania ryzykiem

.......

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie

Identyfikacja ryzyka

Analiza ryzyka

Odpowiedz na ryzyko

Lp. Cel . ; : Skutki otk Istotnosé
Zagrozenie dla Potencjalne skutki L Prawdopodobienstwo . & . .
realizacji celu zagrozeri wystq;:ll:;ma wystapienia ryzyka r{sz::)a Poziom ryzyka Srodki zapobiegawcze
1 2 3 4 5 6 7 8 9

KOMORKA ORGANIZACYJNA JEDNOSTKI (WLASCICIEL RYZYKA)

Sporzadzit/a:

Miejscowos¢ i data:

Akceptacja Rejestru przez Dyrektora jednostki:

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Legionowie

Przyjecie Rejestru przez kierownikow poszczegélnych referatow jednostki:

Kierownik Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Referatu Instrumentow Rynku Pracy w Centrum Aktywizacji Zawodowej

Kierownik Referatu Finansowo-Ksiegowego

Kierownik Referatu Ewidencji Swiadczen i Statystyki

Samodzielne stanowisko ds. programéw

Kierownik Referatu do spraw Organizacyjnych, Administracyjnych i Kadr




