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ZARZADZENIE NR 4/2018
KIEROWNIKA SRODOWISKOWEGO DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM
Z DNIA 26.02.2018 ROKU

W SPRAWIE WPROWADZENIA PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM W
SRODOWISKOWYM DOMU SAMOPOMOCY W CZARNEM

Na podstawie art. 68 ust. 1, ust. 2 pkt 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 ze zm.) i w oparciu o Komunikat Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz.
84) oraz Komunikat Nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 roku w sprawie
szczegotowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i

zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finansow z dnia 18 grudnia 2012 roku, Poz. 56),
zarzadza sie co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedure Zarzadzania Ryzykiem w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem w brzmieniu okreslonym w zataczniku nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KEROYYINIK
Srodow kowngo 3730 Samopomecy

Y a2V
Tt g Iniris Y Hhe ASFDUSITLARA



Srodowiskowy Dom Samapomocy
w Czargem
87-821 Baruchowo
tel. (0-54) 284 56 84

ZALACINIK NR 1 do Zarzadzenia Nr 4/2018
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w
Czarnem z dnia 26.02.2018r. w sprawie wprowadzenia
Procedury zarzadzania ryzykiem w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Czarnem

Procedura zarzadzania ryzykiem
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

Rozdzial 1
Postanowienia ogdine
§1.
1. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Srodowiskowym Domu Samopomocy w
Czarnem.
2. Wprowadza si¢ obowiazek oceny ryzyka i zarzadzania ryzykiem w catej jednostce.
§2.

1. Wdrozenie systemu zarzadzania ryzykiem zapewnia:

1) wsparcie dla realizacji celow jednostki poprzez identyfikacje ryzyka mogacego wplynaé
negatywnie na realizacj¢ celow i odpowiednia reakcje na zidentyfikowane ryzyka oraz
identyfikacje mozliwosci rozwoju i poprawy uzyskiwanych wynikow;

2) przeprowadzenie pelnej analizy i przedstawienie wynikéw w zakresie funkcjonowania
procesu zarzadzania ryzykiem w Domu;

3) polozenie wigkszego nacisku Kierownictwa na sprawy faktycznie istotne:

4) skrocenie czasu reakcji Kierownictwa na sprawy kryzysowe;

5) szybsze i skuteczniejsze reagowanie na zagrozenia;

6) ograniczenie ilosci negatywnych zdarzen majacych wplyw na organizacije;

7) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia realizowanych przedsiewzieé i projektow:

8) skoncentrowanie dzialan na poprawne wykonywanie wlasciwych zadan;

9) zwigkszenie prawdopodobienistwa wdrozenia planowanych zmian;

10) racjonalniejsze wykorzystanie zasobéw finansowych i ludzkich;

11) zapobieganie stratom finansowym:;

12) wdrazanie mechanizméw kontrolnych adekwatnych do ryzyka;

13) swiadome podejmowanie ryzyka i decyzji;

14) zwigkszenie zaufania spoleczenstwa do dzialania jednostki.

2. System zarzadzania ryzykiem podlega w sposéb ciagly elastycznemu dostosowaniu do
zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowaé prawnych.



§ 3.

Procedura zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) zakres zadan i obowigzkoéw oraz odpowiedzialnos¢ oséb uczestniczacych w procesie
zarzadzania ryzykiem;

2) sposéb identyfikacji ryzyka, ktére moze oddziatywac na realizacj¢ celow oraz przyjetych
zadan;

3) sposéb przeprowadzania analizy ryzyka — wedlug oddzialywania i prawdopodobienstwa
wystgpienia ryzyka;

4) spos6b wlasciwego reagowania na ryzyko — w tym okreslenie srodkéw zaradczych w
przypadku ryzyka nieakceptowalnego;

5) spos6b oceny procesu zarzadzania ryzykiem;

6) zasady dokonywania przegladu i raportowania wynikéw analizy ryzyka oraz sposobu
monitorowania i sktadania sprawozdan dotyczacych realizacji przyjetych dziatan naprawezych.

§4.

[lekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy
w Czarnem;

2) Jednostce, Domu - nalezy przez to rozumieé¢ Srodowiskowy Dom Samopomocy w
Czarnem;

3) ryzyku- nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wplyw na realizacje zadan badz osiaganie zalozonych celéw: jego
skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu i zadania moze by¢ szkoda w majatku
lub wizerunku jednostki albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosciag
(osiagnigcie mniej niz to bylo mozliwe);

4) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym identyfikuje sie ryzyko i
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystapienia;

5) zarzadzaniu ryzykiem- nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujacy cala organizacje,
oceny i przeciwdziatania skutkom ryzyka ( system metod i dziatan); zarzadzanie ryzykiem
zmierza do obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmujagc swym zakresem
identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dzialanie); proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystapienia we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;

6) skutku ryzyka —nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli jego
skutki sg istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow;

7) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystapienia zdarzenia objetego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przyszlodci nie zaistnieja w
danym obszarze znaczne zmiany:

8) istotno$¢ ryzyka -  nalezy przez to rozumie¢ kombinacje skutku ryzyka i
prawdopodobiernistwo jego ziszczenia sig;

9) reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dziatan, majacych na celu
ograniczenie skutkéw danego ryzyka i prawdopodobienstwo jego wystgpienia do
akceptowalnego poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i
wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i poprzez podjecie dzialan zmniejszajgcych skutki
zaistnialych negatywnych zdarzen, tzw. plan6w awaryjnych;

10) Rejestrze ryzyka- nalezy przez to rozumie¢ dokument odzwierciedlajacy przeprowadzong
identyfikacje i analize ryzyka, a takze przyjeta reakcje na ryzyko.



§5.

Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu otrzymania na czas wezesnej informacji na temat zagrozenia dla
realizacji celéw i zadan zaréwno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym.

ELEMENTY PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 6.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

1) zdefiniowanie celow i zadan jednostki (z uwzglednieniem misi, wizji, proceséw
zachodzacych w jednostce);

2) okreslenie celow i sposobé6w monitorowania realizacji zadan jednostki;

3) identyfikacj¢ obszaréw ryzyka w ramach poszczegélnych obszaréw dzialania jednostki, z
uwzglednieniem celéw i zadan;

4)analiz¢ ryzyka, majgc na celu okreslenie mozliwych skutkéw, prawdopodobienstwa i
istotnosci wystapienia danego ryzyka;

5) okreslenie czynnik6w sprzyjajacych zaistnienia ryzyka;

6) okreslenie rodzaju reakeji na ryzyko i wskazanie dziatan zaradczych, jakie nalezy podja¢ w
celu zmniejszenia danego ryzyka do akceptowanego poziomu;

7) wskazanie stanowisk i osob, ktérych zakres obowiazkéw stuzbowych obejmuje
zidentyfikowane ryzyko;

8) monitorowanie realizacji systemu zarzadzania ryzykiem i raportowanie wynikow;

9) oceng konicowa procesu zarzadzania ryzykiem.



Graficzny schemat procesu zarzadzania ryzykiem w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem
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ZAKRES ZADAN I OBOWIAZKOW ORAZ ODPOWIEDZIALNOSC PODMIOTOW
UCZESTNICZACYCH W PROCESIE ZARZADZANIA RYZYKIEM

§7.

1. Kierownik zgodnie z art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(t. j. Dz. U. Z 2017r. poz. 2077 z pdézn. zm.), odpowiedzialny jest za zapewnienie
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej, musi dazyé
do stworzenia skutecznie funkcjonujgcego systemu zarzadzania ryzykiem.

2. Za realizacj¢ Procedury zarzadzania ryzykiem odpowiada Kierownik oraz osoby
podejmujgce decyzje wynikajace z zakresu obowigzkow lub posiadanego pelnomocnictwa
poprzez:

1) ksztaltowanie 1 wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem;

2) nadzor 1 monitorowanie skutecznosei procesu zarzadzania ryzykiem;

3) wyznaczanie poziomu akceptowalnego dla kazdego ryzyka:

4) podejmowanie decyzji dotyczacych sposobu reakcji na poszczegolne ryzyka.

3. Pracownicy sg zobowigzani do wspdlpracy z Kierownikiem.



Pracownicy sa odpowiedzialni za zgtaszanie przelozonym informacji o pojawiajacych si¢
ryzykach lub innych istotnych problemach.

. Wyznaczenie koordynatora, niezaleznie od jego kompetencji i zadan, nie zmienia

ostatecznej odpowiedzialnosci Kierownika za zarzadzanie jednostkg z tego zakresu.

ZASADY I TRYB IDENTYFIKACJI RYZYKA

§ 8.

. Udokumentowanie identyfikacji i analizy ryzyka, a wigc okreslenie reakcji na ryzyko

czy zastosowanie mechanizméw kontroli moze odbywac sie kilka razy w ciagu roku oraz na
biezagco wskutek zachodzacych zmian i potrzeb. Przykladowe, okresowe raporty
na temat ryzyka stanowi zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury.

. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarmem przyjmuje sig, iz proces identyfikacji

ryzyka odbywa si¢ przynajmniej raz w ciagu roku kalendarzowego tj. nie pézniej niz w
ostatnim dniu roboczym listopada (Zapis ten nie wyklucza okresowych raportéw, o ktérych
mowa w ust. 1).

Identyfikacja jest waznym elementem, bowiem ryzyka, ktore nie zostang okreslone na tym
etapie, nie bedg brane pod uwage na dalszych etapach zarzadzania ryzykiem

. W Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem identyfikacj¢ ryzyka nalezy

przeprowadza¢ w momencie, kiedy okreslane sa cele i zadania na rok nastgpny, co pozwoli
na uporzadkowane zarzadzanie ryzykiem od poczatku roku.

. Przykladowe czynniki zewnetrzne i wewngtrzne, ktére moga zostaé uwzglednione przy

identyfikacji ryzyka:

CZYNNIKI ZEWNETRZNE 'CZYNNIKI WEWNETRZNE

b S

. Zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby 1. Dostgpne srodki finansowe.

obywateli. 2. Komunikacja w Domu.

Zmiany przepisOw prawa. 3. Liczba pracownikéw i ich kwalifikacje.
Zmiany gospodarcze. 4. Odpowiedzialno$¢ i postawa kierownictwa.
Zmiany technologii.

WAZNE !

Nie nalezy okresla¢ ryzykiem sytuacji/czynnikow/wydarzen, ktére sa zaprzeczeniem celéw np.
Jezeli celem jest zrealizowanie dochodéw na zalozonym poziomie, to ryzykiem nie jest
niezrealizowanie dochodéw na zalozonym poziomie. Ryzykiem beda natomiast zdarzenia,
ktoére moga wplyna¢ na niezrealizowanie celu np. Kryzys w gospodarce.

6.

Zidentyfikowane ryzyka mozna sklasyfikowa¢ w nastepujacych grupach:

1) Strategiczne — odnoszace si¢ do diugoterminowych celéw jednostki; oddziatujg
na funkcjonowanie Domu;

2) Operacyjne — zwigzane z codziennym funkcjonowaniem jednostki (zapewnianie
i wykorzystanie zasobow informatycznych, zatrudnianie i szkolenie kadry,
przestrzeganie przepisOw prawa i uprawnien, itp.);

3) Finansowe — dotyczace kontroli finanséw oraz wykorzystania kapitaléw jednostki
(szacowania kosztéw, plynnosci finansowej, inwestycyjne, zwiazane z bl¢dami
w ksiegach rachunkowych, wielkoscia srodkéw finansowych, itp.):

4) Zarzadzania wiedza — zwigzane m.in. z przeplywem informacji oraz jej bezpieczenistwem;

5) Zgodnosci — zwiazane z BHP, prawem pracy, ochrong zasobow itp.




7. Do kazdego ryzyka nalezy przypisa¢ wilasciciela — osobe odpowiedzialng za zapewnienie,
iz ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.

8. Kazdy pracownik ma prawo 1 obowiazek zglaszania swojemu bezposredniemu
przelozonemu ryzyka zidentyfikowanych podczas wykonywania przydzielonych zadan.

9. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia si¢ czynniki sprzyjajace wystgpieniu ryzyka
wedlug obszarow wrazliwych w jednostce ujetych w arkuszu identyfikacji, metod i
przeciwdzialania ryzyku, stanowigcy Zalgeznik nr 2 do Procedury.

METODY IDENTYFIKACJI RYZYKA

§9.

1. Dyrektor wybiera metodg identyfikacji ryzyka z nizej podanych przykladéw na dany rok
kalendarzowy.

2. W identyfikacji ryzyka powinny uczestniczy¢ pracownicy bezposrednio odpowiedzialni
za realizacj¢ wyznaczonych celow i zadari oraz osoby je realizujace.

I. Ankiety identyfikacji ryzyka
1. Przykladowa Ankieta identyfikacji ryzyka stanowi zalgcznik nr 3 do Procedury zarzadzania
Ryzykiem

2. Wybrani Pracownicy jednostki wypelniaja Ankiete odpowiadajgc na przedstawione pytania
w celu zidentyfikowania ryzyka dla okreslonego zadania.

zalety i wady metody identyfikacji ryzyka — Ankiety

II. Burza mézgéw



1. Rolg Burzy mozgow jest jasne i powszechne zrozumienie ryzyka, przed jakim stoi Jednostka
lub jej ustugi i tym samym, okreslenie zakresu, w jakim mozna poprawi¢ zarzadzanie
ryzykiem.

2. Spotkanie moze by¢ prowadzone przez:

1) Kierownika;
2) Osobe wyznaczong przez Kierownika.

3. Aby Burza mézgéw byla efektywna nalezy:

1) Zaplanowa¢ spotkanie i zaprosi¢ na nie osoby biorac pod uwage przede wszystkim:
wiedze, doswiadczenie, miejsce w strukturze Jednostki;

2) Wskaza¢ czas niezbedny na wykonanie zadania do oméwienia ryzyka, jego przyczyn
i skutkow;

3) Wskaza¢ osobg do prowadzenia dyskusji, ktéra bedzie potrafila zacheci¢ innych
uczestnikow do udziatu w rozmowie;

4) Zapewni¢ srodki zachgcajace do rozpoczgcia, kontrolowania, pobudzania, utrzymania
dyskusji;

5) Kazdy uczestnik powinien zadawa¢ pytania/wyraza¢ swoje zdania, co pozwoli
na wyciagniecie racjonalnych wnioskéw z przeprowadzonej Burzy Mo6zgow;

6) Wnioski te nalezy zapisa¢ i przekaza¢ do analizy uczestnikom dyskusji, co umozliwi
wyjasnienie lub poszerzenie tematu ryzyka.

4. Tabela do zapisu wynikéw sesji burzy mézgéw na etapie identyfikacji ryzyka stanowi
Zalgcznik Nr 4 do Procedury.

ZASADY I TRYB DOKONYWANIA ANALIZY RYZYKA

§ 10.



1. Kazde ryzyko podlega analizie pod katem jego istotnosci na osiaganie celow i realizacje

zadan.

2. Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

gdzie:
L — poziom ryzyka

R=PxS$

' — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
- — Skala oddziatlywania w przypadku wystapienia zdarzenia (Skutek)

3. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

pikio

Prawie pewne

Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do 100%, ze
bedzie wystgpowac regularnie, co miesiagc lub czesciej),
dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw.

Duze

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne (od 61 do
80 %, ze wystap regularnie, co najmniej raz w roku),
dotyczy wigkszosci spraw.

Srednie

Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, ale w
niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mie¢ miejsce
(od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5 lat), dotyczy
niektorych spraw.

Matle

Istnieje mate prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia (od 21do 40%,ze wystapi raz na 5 lat), moze
wystapi¢ kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznych
spraw.

Bardzo rzadkie

Zdarzenie moze zaistnieé jedynie w wyjatkowych
okolicznosciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na 10 lat), a
najprawdopodobniej w ogole nie wystapi, nie wystapilo
dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw.

4. Sposob oceny skutku ryzyka

ryzyka punktowy me
Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo
powazne i rozlegle konsekwencje prawne, naruszenie
Wysoki 5 bezpieczenstwa pracownikéw (ujemne konsekwencje dla
zdrowia i Zycia pracownikow), wysokie straty finansowe,
utrata dobrego wizerunku Domu.




(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu jednostki)

Powainy 4

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiagniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagrozenie bezpieczenstwa
pracownikéw, powazne straty finansowe, powazny wplyw
na wizerunek Domu

(Powazny skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu
Jednostki)

Sredni 3

Sredni wplyw na realizacje zadan i celéw, umiarkowane
konsekwencje prawne, sredni skutek finansowy, brak
wplywu na bezpieczenistwo pracownikéw, $redni wplyw na
wizerunek Domu.

(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 5% budzetu
Jjednostki)

Maly wplyw na realizacjg celow i zadan, bez skutkow
prawnych, matly skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczeiistwo pracownikow, niewielki wplyw na
wizerunek Domu.

(Maty skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% budzetu
jednostki)

Nieznaczny 1

Znikomy wplyw na realizacj¢ zadan i celow, brak skutkéw
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wphywu na
bezpieczenstwo pracownikow, brak wplywu na wizerunek
Domu.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu jednostki)

5. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape istotnosci ryzyka, ktéra stanowi
macierz prawdopodobienstwo-skutek.

}medopodnbieﬁstwo

Prawie pewne

Duze

Srednie

Mate

Bardzo rzadkie

Maly Sredni Powazny Wysoki Skutek

6. Poziomy Istotnosci ryzyka:




~ Istotnoé¢ PxS Charakter ryzyka e ,‘L b ‘
zagrozenia  Reakeja na ryzyko |
W przypadku niemoznosei |
Wysoki wplyw ryzyka, odstapienia od realizacji
ryzyko prawie pewne lub bezzwlocznie zaplanowat i
Istotne 1525  mozliwe Zagrozenie | Zrealizowaé odpowiedz na
l Sredni wplyw ryzyka, krytyczne | Tyzyko.
| ryzyko prawie pewne.
|
| | o sm ——n
| Wysoki wplyw ryzyka, . Zaplanowac¢ odpowiedZ na
| lyzyk? incydentalne : ry?yko,_ zapla.no'wane
$rednio | Sredni wply\.v ryzyka, Foutenis dzra&mla fopoblegawczF
% 6-12 | ryzyko mozliwe lub e alasitow zrealizowaé w momencie
ssiotne incydentalne, : nep przystapienia do realizacji
Niski wplyw ryzyka, ryzyko okreslonych dziatan
prawie pewne. operacyjnych.
~ Monitorowaé ryzyko, :
i LS zaplanowac¢ i zrealizowac
Nieistotne 1-5 le?“. P -ryzyka, i s Zagrozenie = odpowiedZ na ryzyko w
mozliwe lub incydentalne. b
| akceptowalne = przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
_— | okreslonego ryzyka.

7. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieistotne.
8. Ryzyko srednio istotne lub istotne przekraczaja akceptowalny poziom ryzyka.
9. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.
10. Wyniki analizy ryzyka powinny zosta¢ odpowiednio udokumentowane za pomoca rejestru
ryzyka, ktéry stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszej procedury.

ZASADY OKRESLANIA WEASCIWEJ REAKCJI NA RYZYKO
§ 11.

Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego ryzyka wlasciciel ryzyka wskazuje optymalng
reakcje. Przyjmuje si¢ nizej wymienione reakcje na ryzyko:

1) Tolerowanie — bedzie to mialo miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego
przeciwdzialania ryzyku moga przekraczaé jego potencjalne korzysci, a zdolnosci
do skutecznego przeciwdzialania sa ograniczone lub wykraczajace poza decyzje
i dziatania wewnetrzne;

2) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych nastgpi
przeniesienie ich na inna instytucj¢, migdzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie
ustug na zewnatrz;

3) Akceptacja — dotyczy¢ to bedzie grupy ryzyka dla ktérych mimo podejmowanych
dzialan nie udalo si¢ zmniejszy¢ ich istotnosci do akceptowanego poziomu;

4) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktére wymagaé beda podjecia



zdecydowanych, przemyslanych i zaplanowanych dzialan prowadzacych do ich
likwidacji, lub znacznego ograniczenia;

5) Wycofanie — dla zadan, w ktérych nie mozna zmniejszy¢ wysokosci ryzyka, i ktérych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 12.

’ g Al . 1L OAh. A ,
Procedura zarzadzania ryzykiem obowiazuje od dnia . L, 9h. M M a:

Zalaczniki do Polityki Zarzadzania ryzykiem:
1) Przykladowe okresowe sprawozdania na temat ryzyka.
2) Arkusz identyfikacji, metody przeciwdziatania ryzyku dla Srodowiskowego Domu
Samopomocy w Czarnem.
3) Ankieta identyfikacji ryzyka.
4) Tabela zapisow wynikow sesji burzy mozgow.
5) Rejestr ryzyka.



ZALACEZNIK NR 1 do Procedury zarzgdzania ryzykiem
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Czarnem

Przykladowe okresowe sprawozdania na temat ryzyka

Przykiad 1
Sprawozdanie na temat ryzyka w

...............................................

Wiasciciel ryzyka (komoérka organizacyjna):

I. Informacja na temat braku zagrozen przy realizacji celow i zadan
CZESC A

1. Informuje, ze w okresie ....... kwartatu 20.......... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze
dziatalnosci tut. Domu:
(dZostaty zrealizowane cele, zadania wynikajace z planu pracy/dziatalnosci.
[Nie wystapity ryzyka wskazane w Rejestrze Ryzyka.
[Nie zmienit si¢ poziom istotnosci zidentyfikowanych zagrozen.
Nie zidentyfikowano nowych zagrozef, ktére nie bylyby ujete w Rejestrze Ryzyka

i poprzez swoje wystapienie moglyby zagrozi¢ realizacji celéw i zadarn Domu.

2. Niniejsze sprawozdanie opiera si¢ na mojej ocenie i informacjach dostepnych w czasie jego
sporzadzania, pochodzacych z:
U Biezacego monitoringu (Planu pracy/dzialalnosci, sprawowanego nadzoru kierowniczego,
rejestru ryzyka, itp.).
J Wynikéw audytu wewnetrznego.
[ Wynikéw samooceny kontroli zarzadczej.
J Wynikéw kontroli wewnetrznych.
[ Wynikéw kontroli zewnetrznych.
Q Innych zrodet informacji (Nalezy WYMIENIE): ...vuveveeeerereereseresesesesessesesssssssesessssssesnes

...............................................................................................................................

................................................................................................................................



I1. Dzialanie/proces w jakim wystepuja zagrozenia, informacja na temat dzialan podjetych
CZESCB

1. Informuje, ze w okresie ....... kwartatu 20.......... roku w nadzorowanym przeze mnie obszarze

dziatalnosci tut. Domu zidentyfikowano ryzyka:

U TAK A NIE

2. Niezrealizowany cel lub zadanie:

..................................................................................................................................................

............................................................................................................................................

...............................................................................................................................

............................................................................................................................................

..............................................................................................................................

...........................................................................................................................................

3. Ryzyko w sposob powazny zagraza realizacji celow i zadan Domu:

J TAK Q NIE



CZESC C

Propozycje aktualizacji lub zgloszenia nowych ryzyka, zidentyfikowanych w nadzorowanym
obszarze dzialania Domu (nalezy zlozy¢ na wzorze rejestru ryzyka, zgodnie z procedura
obowiazujgeca w Domu). Czy podjeto to dzialanie?

O TAK O NIE
CZESC D

Efekty dzialan eliminujacych, podjetych w przypadku ryzyka, ktére wystapily
w poprzednim okresie sprawozdawczym. Czy podjete dzialania przynoszg spodziewane
efekty, czy sa wystarczajace?

O TAK O NIE

Czy istnieje koniecznos¢ podejmowania jakichkolwiek dziatan?

.............................................................................................................

(w przypadku zaznaczenia odpowiedzi TAK nalezy wypehnic)

II1. Dzialanie/proces w jakim wystepuje mozliwo$¢ usprawnienia

Podjete dziatania:

Spodziewane efekty:

fdata, podpis osoby skiadajgcej sprawozdanie)



Zalgcznik Nr 3 do Procedury Zarzadzania
Ryzykiem w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

Ankieta identyfikacji ryzyka

 Uwagi

1. | Wykorzystanie $rodkéw niezgodnie z.
| przeznaczeniem lub niezgodnie z

obowiazujacymi procedurami,

' 2. Nienalezne pobranie Srodkow. ‘

3. | Pobranie srodkéw w nadmiernej ‘
wysokosei.

4. | Przyznanie érodkéw bez zachowania

lub z naruszeniem procedur

5. | Przekazanie srodkow bez
zachowania lub z naruszeniem

procedur.

6. | Niedochodzenie nienaleznie
pobranych srodkéw.

7. |Prowadzenie ksiag rachunkowych
niezgodnie z zasadami okreslonymi |

w ustawie o rachunkowosci.

: 8.  Wskazanie njematelnyr_:h' danych w

sprawozdaniach finansowych.
9. ‘ Niezachowanie terminéw )
' sporzadzania sprawozdar
|
| finansowych.
! N = S
L 10. ‘ Niezachowanie terminow

sporzadzania sprawozdan
budzetowych.

' 11. | Wskazanie nierzetelnych d_anych w

| sprawozdaniach budzetowych.
I I

Niezachowanie ;asad inwentaryzacji
skiadnikéw majatku.




13. |Niezachowanie termindéw
inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

14.  Nieudokumentowanie
przeprowadzonej inwentaryzacji.

15. Nieterminowos¢ realizacji zaméwien
publicznych przez wykonawcow.

przy udzielaniu zaméwien

|
S |
16. | Niedostateczne rozeznanie rynku
publicznych do 30 tys. euro.

17. | Dobér nieodpowiednich kryteriow
oceny ofert.

18. | Przekroczenie upowaznienia do
dokonywania wydatkéw.

19. | Przekroczenie upowaznienia do
zaciggania zobowiazan.

20. | Nieprawidlowosci w optacaniu

21. |Nieuprawniony dostep do informacji
poufnych.

|
|
|
skladek. ‘
|
|

22. | Wiamanie do systemu
 informatycznego.

‘ 23. Koniecznos$¢ wyplaty odszkodowan.

24. Koniecznos¢ zaplaty kar umownych.

25. | Blgdne rozstrzygniecia
administracyjne.

26. | Nadmierny czas od wniosku do
|  dostarczenia produktu —

nieterminowosé.
|

27. | Naruszenie procesu legislacji, usterki
prawne, proceduralne.

28. | Brak integralnosci danych w

systemach informatycznych.

29. | Zwloka, opdznienia dziatania,
przekroczenie terminéw.




30. Brak wyegzekwowania oplat, utrata

srodkow.

31

l Bledy w rozstrzygnieciach, decyzje
wadliwe.

32,

.. Bledy formalno — rachunkowe (np.
bledna klasyfikacja budzetowa).
|

33.

Niezgodnosé sprawozdania z
ksiggami rachunkowymi.

34.

Sprawozdanie nierzetelnie lub
niejasno przedstawia sytuacje
majatkowa i finansowa jednostki.

36.

35.

Niezgodnos¢ ewidencji z ustawa o

rachunkowosci.

Bledy i niekompletnosé danych.

37.

Nieaktualne dane w bazach danych.

38.

Brak okre¢lonej odpowiedzialnosci.

39.

Niewystar;zajgce kompetencje

zawodowe.

41.

40.

Niewystarczajace zabezpieczenia,
kary.

Niedotrzymanie warunkéw umowy.

42.

-Zbyt niskie uczestnictwo,
frekwencja.

43.

Utrata zaufania.

Awaria teletransmisji danych.

45.

Niewystarczajace zabezpieczenia,
kary.

Utrata wizerunku.

| 47.

'Ryzyko pozaru,

48.

Ryzyko wypadku.

49.

| Ryzyko utraty zycia.

50

Nieprecyzyjne okreslenie
obowiazkéw




5k

Zaptaty odsetek karnych.

52.

Zaptaty grzywny.

33.

Nieodpowiednia struktura
organizacyjna.

| 54,

] Awaria systemu.

39!

i Nieuprawniona zmiana danych.

56.

' Indolencja (nieprzestrzeganie
I procedur).

57.

Przedawnienie naleznosci.

58.

Rosnacy poziom
niewyegzekwowanych naleznosci.

59.

. Nieobsadzone stanowiska.

Bledy w systemach informatycznych. :

61.

Rotacja pracownikow.

62.

Rosnacy poziom skarg i dziatan
| dyscyplinarnych.

63.

Marnotrawstwo.

Oszustwo.

65.

Lapownictwo.

66.

' Brak planowania dzialan.

0

67,

Rosnaca liczba pozwow sadowych.

68.

Zachwianie plynnosci finansowej.

69.

Rosnace, w tym nieplanowane
zadluzenie.

70.

Zmniejszone wplywy z tytulu
podatkéw dochodowych.

71.

Niedostateczny budzet na realizacje

Zmniejszone wplywy z tytulu
 podatkéw i optat lokalnych.

72.

zadan.

5

73

. | Nieznajomo$¢ przez pracownikow
uregulowan prawnych koniecznych
do realizacji zadan.

|




74.

Zagrozenia fizyczne — kradziez, |
powddz, zalanie.

75.

Katastrofy budowlane.

76.

Utrata danych.

T

Wystepowanie réznic
inwentaryzacyjnych.

78.

Niewlasciwe zabezpieczenie
zasobow informatycznych.

79.

Narazenie systemu na awarie,

wirusy.

80.

Nieterminowe Swiadczenie ustug na

|
rzecz Domu— remonty, naprawy,

konserwacje.

81. |

Niski poziom §wiadczonych uslug na

rzecz Domu.

82.

Niewtlasciwy przeptyw informacji
wewnetrznych i zewngtrznych.

83.

. 'Przekl_'oc_zenie planu finansowego.

Zaciaganie zobowiazan wobec
| dostawcow, kontrahentéw bez
| zabezpieczonych Srodkéow.

85.

Fluktuacja kadr.

86.

| Brak aktualizowanej, zapisanej
polityki, zasad, kryteriow.

87.

Opo6znienia w aktualizacji bazy.

88.

Swiadczenie przydzielone z
naruszeniem zasad i kryteriow.

89.

Nietrafne kryteria merytoryczne
naboru pracownika.
|

| 90.

'Brak wplywu bezposredniego
przetozonego na wybor.

91.

Brak motywacji do osiagania celéw

92.

Brak wlasciwie dobranych szkolen




93. |Brak motywacji do zdobywania ‘
potrzebnych umiejetnosci. |

94. | Nieprawidlowosci w naliczaniu
$wiadczen.

95. |Nieterminowe wyplaty.

| 96. | Dublowanie pracy.

97. | Brak wyczerpujacej informacji dla

klienta

98. | Nieautoryzowany przelew srodkow
pienieznych.

99.  Niezgodnosé wyplat z zawartymi
umowami. |

100. | Nieprawidtowe naliczenie skladek
ZUS

101. | Nieprawidlowe naliczenie zaliczek |
na podatek dochodowy

102. | Nieterminowa wyplata wynagrodzen

103.  Nieujawnieni elementow
| wyposazenia o wartosci
niewymagajacej zawarcia umowy w
ksiggach inwentarzowych.

104. | Niezgodnos¢ wysokosci kwot |

przelewow z kwotami wynikajacymi
zuméw lub dokumentéw bedacych

podstawa zaplaty.

105. | Nieterminowos¢ dokonania
przelewdw na rzecz dostawcow
towarow i ustug.

106. | Nieautoryzowana wyplata gotéwl;i )

107. | Wiamania do systemow. |

108. |Nied;)pasowanie systeméw do bazy
sprzgtowe;j.

109. Zatrzymanie pracy systeméw
‘ informatycznych.




110. | Brak przeplywu informacji o bledach

w systemach informatycznych.

111. Wykorzystywanie nielegalnego
oprogramowania.

112. | Nieuprawnione wdrozenie zmian w
oprogramowaniu i bazach danych.

113. | Wysoki stopien skomplikowania
dziatalnosci.

| 114. | Nieadekwatnos¢ informacji na
podstawie, ktérych podejmuje sig
decyzje. |

115. | Utrata informacji.

116. | Niedawne zmiany kluczowych
pracownikow.

117. | Naruszenie poufnosci informacji.

118. | Znaczny wzrost zadan jednostki.

119. | Wdrazanie nowych technologii.

120. | Niewlasciwe planowanie projektu.

121, Niepowodieni; projektu.

122. | Wdrazanie niesprawdzanych |
| rozwiazan. | :

123. | Zakiécenia w dostawach energii. ‘

124. | Przerwy w tacznosci telefonicznej.

125. | Przerwy w ;lostgpie do Internetu.

126. | Przerwy w dostepie do poczty
elektronicznej.

I

|
‘ 128. Zmiany kursow walut.

127. Zmiany stop procentowych.

129.  Inflacja.

131. | Zmiany polityczne na stanowiskach

|
130. | Dlug publiczny. ‘
i
|
|

strategicznych.

|' 132. Nowe przepisy prawa.




‘ 133. ‘Ztmana przepisow.

' 134. | Brak regulacji prawnej w danym

zakresie.

135.

| Skomplikowane th niejasne

przepisy.

136.

Naciski grup interesu.

137.

Presja polityczna.

138

Niestabilni dostawcy.

139,

 Monopolistyczna pozycja

dostawcow.

140.

Zmiany wysokosci dochoddéw.




Zalgcznik nr 4 do Procedury zarzadzania
ryzykiem w Srodowiskowym Domu
Samopomocy w Czarnem

TABELA WYNIKOW BURZY MOZGOW

TSR =
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