ZARZADZENIE NR 6/2019
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie
z dnia 1 lutego 2019 r.

w sprawie wprowadzenia zasad zarzadzania ryzykiem w Centrum Uslug Wspélnych
w Nowej Sarzynie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2017 r. poz. 2077 z pdzn. zm.) oraz w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15 poz. 84)

zarzadzam co nastepuje

§1
W celu zapewnienia prawidlowego funkcjonowania kontroli zarzadczej wprowadza sie¢

Zasady zarzadzania ryzykiem w Centrum Ushug Wspdlnych w Nowej Sarzynie, ktore
stanowig zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 6/2019
Dyrektora

Centrum Ustug Wspolnych
w Nowej Sarzynie

z dnia 1 lutego 2019 r.

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W CENTRUM USLUG WSPOLNYCH W NOWEJ SARZYNIE

Rozdzial I
Postanowienia ogo6lne

§1
1. Ilekro¢ w zasadach zarzgdzania ryzykiem jest mowa o:

1) ,,CUW?” —nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Nowej Sarzynie;

2) ,,jednostce” — nalezy przez to rozumie¢ Centrum Ustug Wspolnych w Nowej Sarzynie;

3) ,,zarzadzaniu ryzykiem” — nalezy przez to rozumieé system metod i dziatan zmierzajacych
do obnizenia oddziatywania ryzyka;

4) ,,akceptowalnym poziomie ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ ustalony poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

5) ,,czynniku ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ czynnik, ktory przyczynia si¢ do powstania
ryzyka lub zmiany jego natezenia;

6) ,istotnoSci ryzyka” — nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje skutku ryzyka
i prawdopodobienstwo jego ziszczenia si¢;

7) ,mechanizmie kontroli” — nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzadzania, zasady
okreSlone przez przepisy prawa lub dzialania majgce ograniczy¢ prawdopodobienstwo
wystgpienia ryzyka lub zminimalizowaé skutki zaistnialego zdarzenia poprzez wdrozenie
procedur, wytycznych, zasad i nadzoru;

8) ,,prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwos¢
wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem;

9) ,,ryzyku” — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos$¢ wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miato
negatywny wplyw na realizacje zalozonych celéw i zadan CUW;

10) ,,skutku wystapienia ryzyka” — nalezy przez to rozumie¢ wplyw zdarzenia objetego
ryzykiem na realizacje celow 1 zadan.

Rozdzial 11
Cel i odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

§2
Ryzyko jest nieodigcznym elementem w procesie zarzadzania zjawiskiem, ktérego nie mozna
calkowicie wyeliminowaé, zatem w jednostce potrzebne jest koncentrowanie si¢ na tym, aby
rozpozna¢ i okresli¢ dziatania zmniejszajace ryzyko do akceptowalnego poziomu.
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Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggnietych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli wewnetrznej;

4) zapewnienie wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow
i zadan;

5) zapewnienie mechanizméw identyfikacji, wdrazania i nadzorowania dziatan zaradczych
i doskonalgcych.

§ 4
1. Pracownicy CUW odpowiedzialni za realizacj¢ poszczegolnych obszaréw dziatania jednostki
odpowiadajg za:

1) identyfikacje i aktualizacje ryzyk zwiazanych z realizacja wyznaczonych im celow,
dziatan i proceséw, korzystajac z katalogu ryzyk ogolnych lub identyfikujac ryzyka
specyficzne dla realizowanego dziatania;

2) przeprowadzenia oceny istotnosci zidentyfikowanych ryzyk;

3) okre$lenie aktualnych (istniejgcych) mechanizméw kontroli;

4) okreélenie sposobu postgpowania w odniesieniu do poszczegdlnych ryzyk;

5) wdrazanie dzialan zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk oraz biezace
monitorowanie ich skuteczno$ci.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku

w terminie do 30 listopada.

§5

1. W celu zapewnienia skutecznej koordynacji zadan zwiazanych z nadzorem nad zdarzeniami
objetymi zidentyfikowanymi ryzykami, Dyrektor CUW powoluje koordynatora kontroli
zarzadcze;].

2. Do zadan koordynatora kontroli zarzadczej nalezy:
1) koordynacja i monitorowanie prawidtowosci i adekwatnosci identyfikacji ryzyk zwigzanych

7 realizacja wyznaczonych celow jednostki;

2) prowadzenie zbiorczego rejestru ryzyk, obejmujacego zidentyfikowane w jednostce ryzyka;
3) doradztwo dotyczace procesu zarzadzania ryzykiem w jednostce;
4) sporzadzanie, aktualizacja i udostgpnienie katalogu ryzyk ogélnych, o ktérych mowa w § 6;
5) sporzadzanie okresowych raportow i zestawien dotyczacych zarzadzania ryzykiem.

Rozdzial 111
Identyfikacja ryzyka

§ 6

1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen (zdarzen), ktore moga wystapic
jako przeszkody w realizacji celow i zadan jednostki.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowaé przyczyny wewngtrzne i zewnetrzne zagrozen -
ryzyk oraz mozliwe scenariusze rozwoju zdarzen.

3. Identyfikacji dokonujg pracownicy odpowiedzialni za realizacje poszczegdlnych obszaréw
dziatania jednostki:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko zasobdw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
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4) ryzyko zewngtrzne
4. Wykaz kategorii ryzyk oraz przyktady ryzyk w ramach poszczegdlnych kategorii (obszaréw)
okresla zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

§7
Na podstawie zidentyfikowanych ryzyk koordynator kontroli zarzadczej sporzadza, aktualizuje
1 udostepnia katalog ryzyk pogrupowanych wedtug kategorii, ktdre majg istotny wptyw na
prawidtowe funkcjonowanie kontroli zarzadcze;.

Rozdzial IV
Analiza ryzyka

§8

1. Analiza ryzyka polega na okresleniu prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ zdarzenia i skutku
jaki to zdarzenie wywrze na realizacje celow i zadan jednostki (istotnosci ryzyka).

2. Analiza odbywa si¢ za pomocg oceny punktowe] dokonywanej na bazie do$wiadczenia,
posiadanej wiedzy i kwalifikacji zawodowych osoby dokonujgcej analizy.

3. Okreslenie punktowej warto$ci prawdopodobienstwa danego ryzyka polega na ustaleniu
przewidywane] czestotliwosci wystgpienia niepozadanego zdarzenia objetego ryzykiem —
zgodnie z opisem jakosciowym, ktéry zawiera tabela nr 1 w zatgczniku nr 2 do niniejszych
zasad.

4. Okreslenie skutku ryzyka polega na ustaleniu przewidywanego wplywu, jaki bedzie miato
wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem dla osiggnigcia celéw dziatan i proceséw — zgodnie
z opisem jakosciowym, ktéry zawiera tabela nr 2 w zatgczniku nr 2 do niniejszych zasad.

5. Poziom istotnosci ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ zdarzenia objetego
ryzykiem 1 skutkéw, jakie to zdarzenie moze spowodowac w realizacji zadan i celow procesdw
— na podstawie matrycy punktowej przedstawione] w tabeli nr 3 w zalgczniku nr 2 do
niniejszych zasad.

Rozdzial V
Reakcja na ryzyko

§9
1. Przyjmuje si¢ nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) akceptacja — oznacza tolerowanie istniejacego poziomu ryzyka, tj. $wiadome przyjecie
iudzwigniecie wszelkich konsekwencji wynikajacych z ewentualnego wystgpienia
niekorzystnych zjawisk;

2) przeniesienie ryzyka — to dziatanie polegajace na przeniesieniu skutkéw wystgpienia
ryzyka na inny podmiot np. w drodze umowy ubezpieczenia, zlecenia ustug na zewnatrz;

3) zmniejszenie ryzyka — polega na podejmowaniu okreslonych dziatan (korekcyjnych,
korygujacych lub zapobiegawczych) prowadzacych do zmniejszenia prawdopodobienstwa
lub skutkow ryzyka;

4) wycofanie si¢ — polega na zaniechaniu realizacji zadania.

2. Akceptacja ryzyka mozliwa jest wylacznie w przypadkach, kiedy jego istotno$¢ nie przekracza

poziomu akceptowanego dla wartosci punktowej nie wigkszej niz 2.

3. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga ustalenia 1 podjecia dzialan
ograniczajgcych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wpltywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).
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§ 10
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej;
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia.
2. W celu okreslenia metod przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to ulatwiajg lub utrudniaja realizacje ustalonych celoéw.

§ 11

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania
ryzyku, pracownicy odpowiedzialni za realizacje poszczegblnych obszarow dzialania
wypelniajg ,,Arkusze identyfikacji, oceny 1 przeciwdzialania ryzyku”, wedlug wzoru
zamieszczonego w tabeli nr 4 zalgcznika nr 2 do niniejszych zasad.

2. Odnotowania w arkuszu wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka nalezy poda¢ planowane metody ograniczenia
go do akceptowanego poziomu.

3. Arkusze przedktadane sg koordynatorowi kontroli zarzadczej w terminie do 30 listopada
kazdego roku.

4. Koordynator kontroli zarzadczej w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza zbiorczy
raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane
metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu i przedstawia Dyrektorowi CUW
w Nowej Sarzynie.

Rozdzial VI
Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk i dzialan przeciwdzialajacych

§12
1. Monitorowanie zidentyfikowanych ryzyk to ciagly 1 nieprzerwany proces obserwacji
i nadzorowania zidentyfikowanych ryzyk, identyfikacji nowo powstalych zagrozen oraz
systematycznego  oceniania  skutecznosci  istniejagcych — mechanizméw  kontrolnych
i podejmowanych dziatan prewencyjnych dokonywanych przez wiascicieli ryzyk.
2. Monitorowanie ryzyk dostarcza informacji niezbednych do podejmowania decyzji
wyprzedzajacych pojawienie sie niekorzystnych zdarzen.

§13
Celem monitorowania ryzyka jest ustalenie, czy:
1) stosowano zaplanowane mechanizmy kontrolne i czy byly one skuteczne;
2) okreslono i skutecznie wdrozono dodatkowe dziatania przeciwdziatajgce ryzyku;
3) dziatania podejmowane w ramach reakcji na ryzyko skutkuja oczekiwanymi rezultatami;
4) wystapity inne czynniki wyzwalajace zidentyfikowane ryzyko;
5) wystapily nowe ryzyka, nierozpoznane wczesnie;.
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§ 14
Pracownicy odpowiedzialni za realizacj¢ poszczegdlnych obszaréw dziatania jednostki
odpowiadajg za proces biezacego monitorowania zidentyfikowanych ryzyk oraz realizacje dziatan
przeciwdziatajgcym zdarzeniom objetych tym ryzykiem.

Rozdzial VII
Raportowanie

§ 15
Koordynator kontroli zarzgdczej przedstawia Dyrektorowi CUW zbiorcze zestawienie oraz raport
oceniajacy funkcjonowanie procesu zarzgdzania ryzykiem.
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Zatacznik nr 1

do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

Kategorie ryzyk oraz ich mozliwe przyczyny

Kategorie ryzyka

Przyczyny (Zrodta)

1

2

Finansowe

zwigzane z planowaniem dochodéw 1 wydatkow

zwigzane 7 realizacja dochodow

zwigzane z realizacja wydatkow

zwigzane ze sprawozdawczoscig

zwigzane z udzielaniem zaméwien publicznych

zZwigzane z zawieraniem umow

zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytutem, np.
odszkodowan, odsetek karnych itd.

zwigzane ze stratami finansowymi wskutek nienalezytego dzialania

zwigzane z realizacja dostaw i ustug

zwigzane z poprawnoscig zapisow w ksiegach rachunkowych

zwigzane z brakiem nalezytego zabezpieczenia zasobow

Zasobdéw ludzkich

zwigzane z liczebnoscig kadr

zwigzane z rotacjg kadr

zwigzane z kompetencjami/wiedzg merytoryczng pracownikow

zwigzane z dyscypling pracy i przestrzeganiem wartosci etycznych

zwigzane z funduszem wynagrodzen — konkurencyjnoscia w stosunku
do otoczenia

zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy 1 ochrong przed
wypadkami przy pracy

zZwigzane z wyposazeniem stanowisk pracy

Dziatalnosci

zwigzane z ilo$cig 1 jakoscig regulacji wewngetrznych

zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacjag pracy oraz
przestrzeganiem obowigzkéw 1 uprawnien

zwigzane ze skutecznoscig systemu nadzoru i1 kontroli funkcjonalnej
w jednostce

zwigzane z ochrong informacji niejawnych i danych osobowych

zwigzanych z jakoscig informacji na podstawie ktérych podejmowane
sg decyzje oraz przeptywem informacji w jednostce

zwigzanych z ochrong danych w sieci 1 ochrong przed niepozgdanymi
modyfikacjami

zwigzane z awaryjnoscia 1 bezpieczenstwem systemow

zwigzane z dostosowaniem sprzetu i technologii do realizacji zadan

zwiazane z wyposazeniem i $rodkami tagcznosei

zwiagzane z Wwystgpieniem nieprzewidzianego zdarzenia, np. kleski
zywiotowej, wypadku losowego, awarii
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2
zwigzane z poziomem $rodkow budzetowych okreslonych w ustawie
budzetowej lub wprowadzonymi ograniczeniami realizacji wydatkéw
zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiang kurséw walut,
wzrostem kosztow funkcjonowania, kosztow inwestycji, kosztéw
zakupéw towardw i ustug

Zewnetrzne

Zwigzane ze ztozonoscia, zmianami i nieprecyzyjnoscig przepiséw
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem
Zwiazane 7 dziatalnoscig organéw zewngtrznych i klientow

Zatgeznik Nr [ do Zasad zarzgdzania ryzykiem w Centrum Ustug Wspélnych w Nowej Sarzynie Strona 2z 2




Zatgcznik nr 2
do Zasad zarzadzania ryzykiem
w Centrum Ustug Wspdlnych
w Nowej Sarzynie

Tabela nr 1
Ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
Prawdopodobienstwo | Warto$¢ Opis przestanek
1 2 3
Kiedy istniejg okreslone powody aby sadzi¢, ze zdarzenie
miato lub bedzie mialo miejsce raz w ciggu roku albo nie
Niskie 1 zdarzylo si¢ lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku. Zdarzenie nie
mialo miejsca do tej pory i najprawdopodobniej w ogéle nie
zZaistnigje.
Kiedy istniejg uzasadnione powody aby sadzi¢, ze zdarzenie
Srednie 2 miato lub bedzie miato miejsce kilkakrotnie w ciggu roku.
Takie zdarzenie wystepowato w ciggu ostatnich lat.
Kiedy istniejg uzasadnione powody aby sadzi¢, ze zdarzenie
Wysokie 3 miato lub bedzie miato miejsce wielokrotnie w ciggu roku.
Istnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, gdyz
wystepuje dos¢é czesto w ostatnich latach.
Kiedy jest pewne, ze zdarzenie wystgpito lub wystgpi
Prawie pewne 4 wielokrotnie w ciggu kwartatu. Dane zdarzenie wystepuje

bardzo czesto 1 powtarza sie systematycznie.

Tabela nr 2

Ocena skutku wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo

Wartosé

Opis przestanek

1

2

3

Nieznaczny

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje minimalng strate
finansowa, nie powoduje trwatej szkody i wywarlo lub
wywrze maty wpltyw na wyniki dziatalnosci. Nie wywarlo lub
nie wywrze wplywu na reputacje jednostki. Skutki zdarzenia
fatwo usuna¢ nieznacznym naktadem czasu i zasobdw.

Maty

Kiedy =zdarzenie objete ryzykiem powoduje strate
o charakterze finansowym lub utrat¢ posiadanych zasobdw,
przy czym nie byla lub nie jest ona zbyt dotkliwa w skutkach.
Wystgpienie problemu miato lub moze mie¢ ujemny wplyw
na wyniki dzialalnosci 1 jakos¢ wykonywanych zadan.
Powoduje lub moze powodowaé zaktocenia dziatalnos$ci,
jednak zastosowanie przewidzianych mechanizméw i dziatan
zaradczych powinno zapobiec wystgpieniu negatywnych
skutkéw zdarzenia.

1

2

3
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Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek
majacy duzy wpltyw na realizacje kluczowych zadan oraz
osiggniecie zatozonych celow. Skutkuje powazng stratg
Powazny E: finansowg 1 stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym.
Rozwigzanie problemu wymaga Iub bedzie wymagato
znacznego naktadu czasu i zasobdéw. Usuniecie skutkow byto
lub bedzie trudne albo proces przywrdcenia do stanu
poprzedniego byt lub bedzie bardzo trudny.

Kiedy zdarzenie objete ryzykiem powoduje krytyczne
zagrozenie dla realizacji celéw strategicznych i kluczowej
dziatalnosci jednostki oraz wywarto lub wywrze istotny
Katastrofalny 4 wplyw na wyniki finansowe 1 stato si¢ lub stanie si¢ waznym
wydarzeniem publicznym. Rozwigzanie problemu byto lub
bedzie wymagato bardzo duzego naktadu czasu, zasobow —
w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow
byto lub bedzie bardzo trudne albo niemozliwe.

Tabela nr 3
Matryca punktowej oceny ryzyka

Skutek )
Katastrofalny Powazny Maty Nieznaczny

4) (3) 2 )

Prawdopodobienstwo

Prawie pewne
(4) :

Wysokie 3
3)

Srednie 4
)

Niskie 4 3
(1

=16 Krytyczny poziom istotnosci ryzyka

6-9 ' Wysoki poziom istotnosci ryzyka

Umiarkowany poziom istotnosci ryzyka

Akceptowalny poziom istotnosci ryzyka
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Tabela nr 4

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku

L.p. | Nazwacelu | Wskazanie Ocena Ocena Tloczyn Planowane
lub kategorii prawdopodobienistwa skutku prawdopodobienstwa metody
dziatania ryzyka oraz | wystapieniaryzyka | wystapienia i skutku przeciwdziatania
jego krétki | (warto$¢ punktowa) ryzyka
opis (wartos¢
punktowa)
1.
2.
3.
4.
5.
6.
Nowa Sarzyna, dnia ................... .
Sporzadzit:
(imie i nazwisko, stanowisko)
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