Oérodek Rehabilitacji
Dzieci Niepetnosprawnych
97-200 Tomaszéw Maz.
ul. Jana Pawta Il 64/66
tel. 44 724 10 45
NIP 773-10-66-477 Reg.590302221

D.021.14.2021

ZARZADZENIE NR 8/2021
DYREKTORA OSRODKA REHABILITAC)I DZIECI NIEPEENOSPRAWNYCH
W TOMASZOWIE MAZOWIECKIM

z dnia 10 maja 2021r.

w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz zarzadzania ryzykiem
w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim

Na podstawie § 17 ust. 8 Statutu Osrodka Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim, stanowigcego Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr XL/287/2021 Rady
Miejskiej Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 28 stycznia 2021 r. o zmianie uchwaty Nr 348/93
Rady Miasta Tomaszowa Mazowieckiego w sprawie utworzenia jednostki budzetowej pod
nazwg O$rodek Rehabilitacyjny Dzieci Niepetnosprawnych oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U.z 2021 r. poz. 305), zarzagdzam, co
nastepuje:

§ 1. 1. Ustalam zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, zwane dalej Zasadami funkcjonowania
kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie
Mazowieckim, w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustalam Polityke Zarzadzania Ryzykiem w Osrodku Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. 1. Zobowigzujg pracownikéw Osrodka Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim do zapoznania sie:
1) ze Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartymi
w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. (Dz. Urz. MF nr 15, poz. 84),
2) ze Szczegétowymi wytycznymi dla jednostek sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania oraz zarzadzania ryzykiem zawartymi w Komunikacie Nr 6 Ministra Finanséw
zdnia 6 grudnia 2012r. wsprawie szczegdétowych wytycznych dla sektora finanséw
publicznych w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem (Dz.Urz. MF poz. 56),
3) z trescig Zarzadzenia NR 108/2021 Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego z dnia 13
kwietnia 2021 r. w sprawie zasad funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz
zarzgdzania ryzykiem w Gminie - Miasto Tomaszéw Mazowiecki.

2. Zobowigzuje pracownikéw Osrodka Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim do zapoznania si¢ trescig niniejszego zarzadzenia i zapewnienia
jego realizacji, w tym do przeprowadzania analizy i oceny ryzyka.
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§ 3. 1. Koordynacje kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim prowadzi Inspektor ds. administracyjno-kadrowych zwany
Koordynatorem kontroli zarzadczej, przy udziale Zespotu ds. kontroli zarzadczej ianalizy
ryzyka.

2. Koordynator kontroli zarzadczej w imieniu Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim sprawuje nadzér nad witasciwym
funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

§4.1. W celu zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzagdczej w Osrodku Rehabilitacji
Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim wprowadzam obowigzek zarzadzania
ryzykiem we wszystkich komérkach organizacyjnych oraz na samodzielnych stanowiskach
pracy w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

2. Zobowigzuje kierownikéw komdrek organizacyjnych do przeprowadzania analizy i oceny
ryzyka zgodnie <z Politykg zarzadzania ryzykiem w Osrodku Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

§ 5. 1. Powotuje Zespot ds. kontroli zarzadczej i analizy ryzyka, zwany dalej Zespotem,
w sktadzie:

1) Tomasz Wydra — Przewodniczacy Zespotu,
2) Wtadystawa Pietrzyk - cztonek Zespotu,
3) Kazimiera Sukniewicz - cztonek Zespotu,
4) Natalia Cabanska - cztonek Zespotu.

2. Zobowigzuje Zespot do:

1) realizacji i koordynacji dziatann zwigzanych z funkcjonowaniem kontroli zarzagdczej oraz
procesem zarzgdzania ryzykiem okreslonych w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia,

2) przedktadania Dyrektorowi Osrodka sprawozdania dotyczacego funkcjonowania kontroli
zarzadczej i zarzadzania ryzykiem w Os$rodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim, o ktéorych mowa w § 20 pkt 1 i 3 w Zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia w terminie do 20 stycznia nastepnego roku za rok poprzedni,
wraz z jednoczesnym przedtozeniem analizy ryzyka na rok biezacy,

3) przedktadania Dyrektorowi Osrodka zbiorczej informacji o sposobie zorganizowania
i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim , o ktorej mowa w § 20 pkt 2 w Zatgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, sporzadzanej do 20 stycznia na podstawie informacji przekazywanych przez
kierownikéw komarek organizacyjnych.
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§6.1. Traci moc Zarzadzenie Nr 2/KZ/2010 Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 11 maja 2010 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim oraz Zarzadzenie Nr 1/2011 Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 30 listopada 2011 r. w sprawie
wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim.

2.Traci moc Zarzadzenie Nr 2/2011 Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim z dnia 30 grudnia 2011 r. w sprawie Polityki
zarzadzania ryzykiem w Os$rodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie
Mazowieckim.

§ 7. 1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Zarzadzenie wraz z trescia dokumentdw, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 niniejszego
zarzadzenia podaje sie¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez wytozenie jego tresci w
Sekretariacie Osrodka Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim.

Dyrektod
fepednosprawnych
wTo yie Maz
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Zatqcznik Nr 1 do Zarzqdzenia Nr 8/2021
Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie
Mazowieckim

z dnia 10 maja 2021 r.

Zasady funkcjonowania kontroli zarzgdczej
w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim

Rozdziat 1.
Postanowienia ogodlne

§ 1. 1. Kontrole zarzadczg w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celéow izadan Osrodka w sposéb zgodny zprawem, efektywny, oszczedny iterminowy
w oparciu o standardy okreslone przez Ministra Finansow.

2. Kontrola zarzadcza w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie
Mazowieckim obejmuje zarzadzanie jednostkg organizacyjng Gminy Miasto Tomaszéw
Mazowiecki, zas najistotniejszym jej elementem jest system wyznaczania celéw i zadan oraz
monitorowania stopnia ich realizacji.

§ 2. llekro¢ w tresci Zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku Rehabilitacji
Dzieci Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Miasto Tomaszéw Mazowiecki;

2) Osrodku - nalezy przez to rozumie¢ Osrodek Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim;

3) Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim;

4) osobach zarzadzajacych — naleiy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka, kierownikow
piondéw oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw oraz
osoby zajmujgce samodzielne stanowiska w Osrodku;

5) koordynatorze kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumieé¢ Inspektora ds.
administracyjno-kadrowych;

6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato
wptyw na realizacje zatozonych celdw;

7) ustawie o pracownikach samorzagdowych — naleiy przez to rozumieé¢ ustawe z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282).

Strona 1



Oférodek Rehabilitacji
Dzieci Niepetnosprawnych
97-200 Tomaszéw Maz.
ul. Jana Pawta |l 64/66
tel. 44724 10 45
NIP 773-10-66-477 Req.590302221

Rozdziat 2.
Cel i zakres kontroli zarzadczej

§ 3. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeglnosci:

1) zgodnosci i dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi;
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;
3) wiarygodnosci sprawozdarn;
4) ochrony zasobdw;
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;
7) zarzadzania ryzykiem.

Rozdziat 3.

Standardy kontroli zarzadczej

§ 4. Sprawowanie kontroli zarzadczej w Osrodku zawarte jest w pieciu obszarach
standardéw i odpowiada poszczegdlnym elementom kontroli zarzadczej:

1) sSrodowisko wewnetrzne;

2) cele i zarzadzanie ryzykiem;

3) mechanizmy kontroli;

4) informacja i komunikacja;

5) monitorowanie i ocena.
Srodowisko wewnetrzne

§ 5. 1. Wtasciwe srodowisko wewnetrzne jest fundamentem dla pozostatych standardéw
kontroli zarzagdczej i wptywa na jakos¢ kontroli zarzadczej.

2. Srodowisko wewnetrzne obejmuje:
1) przestrzeganie wartosci etycznych:

a) osoby zarzadzajace oraz pozostali pracownicy Osrodka zobowigzani sg przy
wykonywaniu powierzonych im zadan do przestrzegania wartosci etycznych. Zasady
etyczne do wypetniania, ktorych zobowigzani sg pracownicy Osrodka, zostaty okreslone
w Kodeksie Etyki wprowadzonym odrebnym zarzagdzeniem Dyrektora Osrodka,

b) osoby zarzadzajace w Osrodku wspierajg i promuja przestrzeganie wartosci etycznych;

2) kompetencje zawodowe:
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a) osoby zarzadzajace oraz pozostali pracownicy Osrodka sg zobowigzani do statego
pogtgbiania wiedzy iumiejetnosci niezbednych do skutecznego iefektywnego
wykonywania zadan na danym stanowisku, m.in. poprzez samoksztatcenie, szkolenia
i doksztatcanie.

b) wcelu realizacji przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych dotyczacych
zatrudniania pracownikow oraz w celu zapewnienia wyboru najlepszego kandydata na
dane stanowisko pracy w Osrodku, wprowadzono procedure zatrudniania na wolne
stanowiska urzednicze okreslong odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Osrodka,

c) pracownicy podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w Oérodku,
wtym na stanowiskach kierowniczych przechodzg przygotowanie teoretyczne
i praktyczne wramach stuzby przygotowawczej. Sposéb przeprowadzania stuzby
przygotowawczej i organizowania egzaminu koriczgcego zostaty szczegétowo okreslone
w odrebnym zarzadzeniu Dyrektora Osrodka;

3) strukture organizacyjna:

w Odrodku strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny, ustalony przez
Dyrektora Osrodka i zatwierdzony zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego, regulujacy w szczegdlnosci organizacje i zasady funkcjonowania O$rodka oraz
zakres dziatania komorek organizacyjnych. Struktura organizacyjna dostosowana jest do
aktualnych celéw i zadan;

4) delegowanie uprawnien:

a) zakresy obowiagzkéw, czynnodci i odpowiedzialnosci oséb zarzgdzajacych i pozostatych
pracownikéw Os$rodka zostaly okreslone pisemnie i podlegajg zmianom stosownie do
stanu faktycznego,

b) zadania Dyrektora Odrodka wynikajg z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego
oraz zostaty okreslone w Statucie Osrodka,

c) obowiazki iuprawnienia pracownikéw Osrodka okreslone s3 w indywidualnych
zakresach czynnosci (podpisanych przez pracownika).

Cele i zarzadzanie ryzykiem
§ 6. 1. Okreslenie hierarchii celéw i zadan stuzy efektywnemu zarzadzaniu Osrodkiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwiekszenie prawdopodobienstwa osiggniecia celow
i realizacji zadan.

§ 7. 1. Dyrektor Osrodka okredla i aktualizuje misje Osrodka uwzgledniajac kierunki jego
rozwoju, wynikajaca z dokumentow strategicznych Gminy.

2. Dyrektor Osrodka okredla i aktualizuje cele strategiczne, stuzace do realizacji misji oraz
cele operacyjne, wspomagajace osiggniecie celéw strategicznych:
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1) Cele strategiczne - wieloletnie, okreslone w kluczowych dokumentach okreélajacych
planowane dziatania i wyznaczajgcych kierunki rozwoju;

2) Cele operacyjne - zwigzane sg w szczegdinosci zzadaniami okreslonymi w uchwale
budzetowej oraz planach finansowych Osrodka.

3. Cele strategiczne podlegaja okresowej weryfikacji pod katem ich aktualnosci. Cele
operacyjne planowane sg w okresach rocznych lub kilkuletnich (w przypadku realizacji
projektow obejmujgcych okres dtuzszy niz jeden rok budzetowy).

4. Zadania nie stanowigce priorytetow rozwoju Osrodka s planowane i realizowane przez
osoby zarzadzajgce i pozostatych pracownikéw Osrodka w stopniu odpowiadajacym
ustawowemu obowigzkowi realizowania zadarn samorzadu terytorialnego z wykorzystaniem
narzedzi i zasad biezgcego zarzadzania operacyjnego.

§ 8. 1. Kierownicy piondw oraz inne osoby sprawujgce funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikdéw, a takie pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska w Osrodku sa
odpowiedzialni za:

1) realizacje zadarn Os$rodka w sposdb spdéjny zmisja oraz celami strategicznymi
i operacyjnymi Osrodka, atakze realizacje celéw poszczegdlnych zadan budzetowych
ujetych w budzecie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego;

2) zapoznanie podlegtych pracownikéw z misjg oraz celami strategicznymi i operacyjnymi
Osrodka oraz celami poszczegdlnych zadan budzetowych, ujetymi w budzecie Miasta
Tomaszowa Mazowieckiego, dotyczacymi dziatania Osrodka;

3) zapoznanie podlegtych pracownikéw zrodzajem zadan wykonywanych w ramach
dziatania Osrodka (realizacja celéow strategicznych, operacyjnych, wynikajacych
z ustawowych zadarn jednostek samorzadu terytorialnego, celéw izadan ujetych
w budzecie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego dotyczgcych Osrodka);

4) organizacje w ramach podlegtej komérki organizacyjnej spotkan (nie rzadziej niz raz
w miesigcu), podczas ktérych w szczegdlnosci bedg omawiane i monitorowane czynniki

ryzyka majgce wplyw na realizacje zamierzonych celéw izadann komorki. Spotkania
dokumentowane sg obligatoryjnie w formie notatek stuzbowych.

2. Pracownicy Osrodka obowigzani sa do zapoznania sie:
1) z misjg Osrodka;

2)z celami izadaniami, realizowanymi wramach dziatania Osrodka (cele strategiczne,
operacyjne, wynikajace z ustawowych zadan jednostek samorzadu terytorialnego i ujete
w budzecie Miasta Tomaszowa Mazowieckiego).
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3. W terminie do 10 stycznia danego roku kierownicy pionéw oraz inne osoby sprawujace
funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw, a takie osoby zajmujace samodzielne
stanowiska w Osrodku zobowigzani sg do przekazywania Koordynatorowi kontroli zarzgdczej
informacji o sposobie zorganizowania i funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Osrodku, a takze
o zidentyfikowanych w Osrodku ryzykach na rok biezacy, majacych najwiekszy wptyw
i prawdopodobienstwo wystapienia.

§ 9. 1. Proces zarzgdzania ryzykiem wystepuje we wszystkich procesach decyzyjnych oraz
na kazdym szczeblu zarzadzania i obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk;
2) ocene ryzyk;
3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk;
4) reakcje na ryzyka;
5) monitorowanie ryzyk.
Mechanizmy kontroli
§ 10. Dokumentowanie systemu kontroli zarzgdczej
1. W Osrodku obowigzuje zasada dokumentowania systemu kontroli zarzagdcze;j.

2. Zarzadzenia, upowaznienia, a takze procedury, wytyczne i regulaminy wewnetrzne oraz
zakresy obowigzkéw, czynnosci iodpowiedzialnosci pracownikéw Osrodka okresla sie
w formie pisemnej. Rejestr zarzadzen i upowaznien Dyrektora Osrodka prowadzi Inspektor ds.
administracyjno-kadrowych z zastrzezeniem ust. 3.

3. Rejestr oséb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych prowadzi inspektor
ochrony danych.

4. W Osrodku dokonuje sie aktualizacji procedur wewnetrznych, instrukcji i wytycznych
pod katem zgodnosci z przepisami prawa.

5. Kierownicy komérek organizacyjnych zobowigzani s, po wprowadzeniu przez Dyrektora
Osrodka odpowiedniej procedury lub jej zmiany, przekaza¢ jg pisemnie lub elektronicznie
z udokumentowanym potwierdzeniem odbioru do wtasciwych komoérek organizacyjnych,
ktérych wprowadzona procedura dotyczy.

§ 11. Nadzo6r

1. W Osrodku prowadzony jest nadzér nad wykonaniem zadan w celu ich oszczednej,
efektywnej i skutecznej realizacji.

2. Nadzor, rozumiany jako istotny mechanizm kontroli zarzgdczej, ktdéry zaktada istnienie
wilasciwego przywoddztwa kierownictwa ikontroli hierarchicznej na wszystkich etapach
dziatalnosci, prowadzony jest w Osrodku przez:

1) Dyrektora Osrodka w ramach kontroli zarzadczej;
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2) kierownikéw pionéw oraz inne osoby sprawujgce funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikow w ramach kontroli zarzadczej.

3. Nadzor prowadzony jest przez wyznaczone osoby, zgodnie zpodziatem zadan
i kompetencji oraz uwzglednieniem specyfiki Osrodka i obejmuje w szczegélnosci:
1) srodki oddziatywania merytorycznego;
2) srodki nadzoru personalnego.
4. Nadzor realizowany jest w szczegdlnosci poprzez:
1) monitorowanie dziatarh podejmowanych przez podlegtych pracownikéw Oérodka;
2) przeprowadzanie kontroli instytucjonalnych w komérkach organizacyjnych Osrodka;
3) udzielanie pracownikom Osrodka instruktazu i wyjasnien;
4) weryfikacje dokumentéw przektadanych przez podlegtych pracownikéw O$rodka;

5) organizowanie roboczych spotkan, dyskusji i posiedzen w celu rozwigzywania biezacych
probleméw;

6) przeprowadzanie kontroli wstepnej i biezacej dokumentéw lub stopnia realizacji zadan
przez podlegtych pracownikéw Osrodka;

7) wydawanie wigzacych polecen majgcych na celu usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci
w dziataniu podlegtych pracownikéw Osrodka.

§ 12. Ciggtosc dziatalnosci

1. W Osrodku wdrozono mechanizmy stuzgce utrzymaniu ciggtosci pracy catego Osrodka,
ze szczeg6lnym uwzglednieniem systemoéw informatycznych m.in. poprzez wprowadzenie
systemu kopii zapasowych. Szczegétowe mechanizmy okreslono w Polityce ochrony danych
osobowych wprowédzonej odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka.

2. Plany awaryjne i inne zabezpieczenia dla kluczowych dziatalnosci Osrodka, opracowane
zostaty na podstawie analizy ryzyka i sg testowane oraz aktualizowane w razie potrzeby.

§ 13. Ochrona zasobow

1. W Osrodku wdrozono mechanizmy iprocedury gwarantujgce ochrone zasobdéw
majatkowych, finansowych iinformatycznych, przetwarzanych i przechowywanych danych
oraz informacji idokumentéw objetych klauzulami niejawnosci oraz wynikajacych
z Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1), zwanego dalej: RODO, a takie
okreslonych w Polityce ochrony danych osobowych wprowadzonej odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora Osrodka.
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2. Podstawowe mechanizmy ochrony zasobéw Osrodka obejmuja:

1) nadzorowanie dostepu do budynku Osrodka i jego pomieszczen, ze szczegélnym
uwzglednieniem pomieszczenia sktadnicy akt;

2) okreslenie prawa pobierania klucza do okreslonych pomieszczeri oraz ustalenie oséb,
ktore majg prawo przebywania w budynku Osrodka po godzinach pracy;

3) przechowywanie biezgcych kartotek papierowych oraz pieczeci w szafach zamykanych na
klucz;

4) przechowywanie archiwalnych dokumentéw papierowych w pomieszczeniu sktadnicy
akt;

5) procedury dotyczace obstugi kasowej w zakresie ochrony srodkéw pienieznych;

6) ochrone skfadnikéw majatku Osrodka ustalong w wewnetrznej procedurze
inwentaryzacyjnej, anadzér nad $rodkami trwatymi powierzony wyznaczonym
pracownikom;

7) ochrone pracownikéw Osrodka zapewniong poprzez:
a) zapoznanie wszystkich pracownikéw z przepisami BHP,
b) zabezpieczenie i monitorowanie systemu ochrony przeciwpozarowej,
c) zabezpieczenia pomieszczen,

8) ubezpieczenie mienia;

9) ochrone danych osobowych w Osrodku wprowadzong Politykg ochrony danych
osobowych.

§ 14. Szczeg6towe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i gospodarczych
Szczegétowe mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych igospodarczych
w Osrodku okreslajg odrebne zarzadzenia Dyrektora Osrodka w sprawie zasad prowadzenia
rachunkowosci i gospodarki finansowej, obejmujgce gtownie:

1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych;

2) zatwierdzanie (autoryzacje) operacji finansowych przez Dyrektora Osrodka lub osoby
przez niego upowaznione;

3) podziat kluczowych obowigzkow;
4) weryfikacje operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.
§ 15. Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych

Mechanizmy kontroli dotyczace systeméw informatycznych w Osrodku okre$la
w szczegolnosci Polityka ochrony danych osobowych wprowadzona odrebnym zarzgdzeniem
Dyrektora Osrodka.

Informacja i komunikacja
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§ 16. 1. Standardy informacji i komunikacji w Osrodku obejmuja:
1) biezacg informacje;
2) komunikacje wewnetrzng;
3) komunikacje zewnetrzna.

2. Biezaca informacja jest zapewniona dzieki dostepowi m. in. do:

1) biezacych kontaktéw/konsultacji z bezposrednim przetozonym — Dyrektor Oérodka,
kierownicy piondw oraz inne osoby sprawujgce funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikow s3 zobowigzani do zapewnienia pracownikom O$rodka statego dostepu do
informacji niezbgdnych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Informacje te powinny
by¢ rzetelne iefektywne oraz przekazywane w odpowiednim czasie iformie. System
komunikacji powinien zapewni¢ przeptyw informacji pomiedzy przetozonym
a pracownikiem i odwrotnie;

2) Internetu;

3) prasy branzowej;

4) szkolen;

5) zarzadzen Dyrektora Osrodka.

3. Komunikacja wewnetrzna polega na wymianie informacji miedzy kierownictwem
Osrodka a pracownikami, miedzy pracownikami i kierownictwem (komunikacja pionowa),
oraz migdzy pracownikami, jak réwniez miedzy kierownictwem (komunikacja pozioma).
Komunikacja wewnetrzna odbywa sie m.in. poprzez:

a) przeptyw dokumentoéw opisany w instrukcji kancelaryjnej,

b) narady kierownictwa,

c) narady, spotkania Dyrektora Osrodka z pracownikami Osrodka,

d) narady, spotkania kierownikéw komérek organizacyjnych Osrodka z pracownikami,
e) sie¢ teleinformatyczna,

f) zespoty zadaniowe.

4. Komunikacja zewngtrzna polega na przekazywaniu przez Osrodek informacji dla klienta
i pozyskiwaniu przez Osrodek informacji od klienta. Komunikacja zewnetrzna odbywa sie
poprzez:

1) BIP;
2) EPUAP;
3) strone internetowga Osrodka;

4) wspotprace z mediami;
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5) oznaczenie pomieszczen Osrodka;

6) przygotowanie, gromadzenie i dystrybucje materiatéw reklamowo-informacyjnych
(ulotki, broszury, plakaty itp);

7) przyjmowanie skarg, wnioskow i interwencji;

8) udzielanie informacji przez pracownikéw Osrodka;
9) udzielanie informacji publicznej;

10) uczestnictwo Dyrektora O$rodka w spotkaniach;
11) sesje Rady Miejskiej.

5. Dyrektor Os$rodka okresla sposéb i forme komunikacji, w zaleznosci od rangi informacji,
majac na wzgledzie jej efektywnos¢, tj. wiasciwe zrozumienie informacji przez odbiorcow
(narady kierownictwa Osrodka, spotkania, pisma okélne, przesytanie komunikatéw za pomoca
sieci informatycznej i inne).

6. Kierownicy piondw oraz inne osoby sprawujgce funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikéw odpowiedzialni sg za umozliwienie biezgcego i skutecznego dostepu podlegtym
pracownikom do informacji niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, zgodnie
z podziatem zadan i kompetencji okreslonych w Regulaminie Organizacyjnym Osrodka.

7. Kierownicy piondw oraz inne osoby sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do
pracownikéw okreslajg sposéb i forme komunikacji z pracownikami, bioragc pod uwage
specyfikacje i strukture komorki organizacyjnej oraz efektywnos¢, tj. wiasciwe zrozumienie
informacji przez odbiorcow, w szczegélnosci z uwzglednieniem postanowien §
8 ust. 1 pkt4 (zakresy czynnosci, polecenia stuzbowe, spotkania robocze, warsztaty,
rozmowy, korespondencja wewnetrzna, przesytanie komunikatéw za pomocy sieci
informatycznej i inne).

8. Pozyskiwanie i wymiana informacji z podmiotami zewnetrznymi odbywa sie poprzez:
1) udziat Dyrektora Osrodka w sesjach i komisjach Rady Miejskiej;

2) przyjmowanie interesantéw, skarg iwnioskéw mieszkafcow, przygotowywanie
odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych oraz wystapienia Komisji Rady Miejskiej;

3) korespondencje prowadzong z podmiotami zewnetrznymi.

9. W Osrodku funkcjonujg nastepujgce mechanizmy przekazywania waznych informacji
w obrebie struktury organizacyjnej oraz z podmiotami zewngtrznymi:

1) korespondencja wewnetrzna i zewnetrzna;
2) narady i spotkania z kierownictwem Osrodka.

10. Korespondencja wewnetrzna oraz zewnetrzna odbywa sie zgodnie z trybem i zasadami
podpisywania pism i decyzji okreslonymi w Instrukcji kancelaryjnej w Osrodku.

Monitorowanie i ocena
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§ 17. System kontroli zarzadczej w Osrodku podlega biezgcemu monitorowaniu i ocenie.

§ 18. Monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej] ma na celu biezgce rozwigzywanie
zidentyfikowanych probleméw. Dyrektor Osrodka, kierownicy pionéw oraz inne osoby
sprawujace funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw, a takie osoby zajmujgce
samodzielne stanowiska w O$rodku zobowigzani sg do biezgcego monitorowania skutecznosci
poszczegblnych elementéw systemu kontroli zarzadczej, zgodnie zzakresem zadan i
kompetencji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Os$rodka, aw razie ujawnienia
stabosci lub probleméw do zastosowania Srodkéw majacych na celu rozwigzywanie problemu
i usprawnienie systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 19. 1. Ocena systemu kontroli zarzadczej dokonywana jest przede wszystkim poprzez:
1) samoocene przeprowadzang co najmniej raz w roku;
2) kontrole wewnetrzng, prowadzong przez:

a) osoby zarzadzajgce i pracownikéw Osrodka, zgodnie z podziatem zadan i kompetencji
(kontrola wstepna ex — ante, biezaca i nastepcza),

b) zespoty powotywane doraznie w zakresie ustalonym przez Dyrektora O$rodka,

c) osoby zajmujgce stanowiska kierownicze w Osrodku w zakresie zadan i kompetenc;ji
okreslonych Regulaminem Organizacyjnym, statutem O$rodka;

3) nadzér sprawowany przez Dyrektora Osrodka oraz osoby petnigce funkcje kierownicze,
zgodnie z podziatem kompetenc;ji i zadan;

4) kontrole finansowg prowadzong przez Skarbnika Miasta, osoby przez niego upowaznione
oraz stuzby finansowe Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Miasto Tomaszéw Mazowiecki;

5) kontrole zewnetrzng sprawowang przez:
a) Biuro Kontroli w Wydziale Audytu Wewnetrznego i Kontroli,

b) wydziaty, biura ireferaty Urzedu Miasta, zgodnie z podziatem zadari i kompetencji
w zakresie nadzoru nad Osrodkiem,

c) organy kontroli zewnetrznej,
d) zespoty powotywane doraznie przez Prezydenta Miasta Tomaszowa Mazowieckiego.

2. Szczegbtowe procedury i zasady prowadzenia audytu w Osrodku reguluje Karta Audytu
Wewnetrznego wprowadzona odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

3. Szczegdétowe procedury izasady prowadzenia kontroli instytucjonalnej w Osrodku
wprowadzone zostaly odrebnym Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Tomaszowa
Mazowieckiego.

§ 20. Zrédtem uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Oérodku przez
Dyrektora Osrodka sg w szczegdlnosci:
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1) sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem w Osrodku, o ktérym mowa w § 7 pkt 7 Polityki
Zarzgdzania Ryzykiem;

2) zbiorcza informacja o sposobie zorganizowania ifunkcjonowania kontroli zarzadczej
w Osrodku, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 pkt 3 niniejszego zarzadzenia;

3) sprawozdanie z funkcjonowania kontroli zarzadczej w Osrodku w oparciu o niniejsze
Zasady;

4) sprawozdanie z samooceny kontroli zarzadczej w Osrodku;
5) sprawozdanie z wykonania budzetu O$rodka;

6) zbiorcza informacja w zakresie kontroli przeprowadzonych w Osrodku przez organy
kontroli zewnetrznej.

mgr Mdria GoZdzik
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Zatqcznik Nr 2 do Zarzqdzenia Nr 8/2021
Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim
z dnia 10 maja 2021 r.

Polityka Zarzadzania Ryzykiem
w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim
zwana dalej ,Politykq Zarzadzania Ryzykiem”

§1.llekro¢ w tresci Polityki Zarzadzania Ryzykiem w Oérodku Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim mowa jest o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miasto Tomaszéw Mazowiecki;

2) Osrodku — nalezy przez to rozumieé¢ Osrodek Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych w
Tomaszowie Mazowieckim;

3)Dyrektorze Osrodka — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Rehabilitacji Dzieci
Niepetnosprawnych w Tomaszowie Mazowieckim;

4) kierownikach komérek organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw pionéw oraz inne
osoby sprawujgce funkcje kierownicze w stosunku do pracownikéw oraz samodzielne stanowiska
pracy;

5) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub
zaniechania dziatania, mierzonego wplywem (sitg oddziatywania) oraz prawdopodobieristwem
wystapienia, ktére bedzie miato wptyw na osiagniecie zamierzonych celéw i zadan;

6) czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie, ktére moze
spowodowac wystgpienie ryzyka (przyktadowe czynniki ryzyka zamieszczone sg w Zataczniku nr
5 do Polityki zarzadzania ryzykiem);

7) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé wielkosé ryzyka oraz akceptowalne
skutki poniesienia ryzyka;

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces ograniczania poziomu ryzyka do poziomu
akceptowalnego poprzez jego identyfikacje, ocene potencjalnego wptywu i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka oraz reagowanie na ryzyko poprzez racjonalny dobdr $rodkéw
przeciwdziatajacych skutkom ryzyka, majacy na celu optymalizacje funkcjonowania Osérodka, jego
komdérek organizacyjnych;

9) identyfikacje ryzyka — nalezy przez to rozumieé przypisanie poszczegélnych rodzajéw czynnikow
ryzyka do realizowanych celéw i zadan;

10) analizg ryzyka — nalezy przez to rozumieé przypisanie dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka
prawdopodobienstwa jego wystapienia i dokonanie oceny jego wplywu na dziatanie komorki
organizacyjnej Osrodka;
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11) reakcja na ryzyko — podjecie adekwatnych, efektywnych i skutecznych dziatann (decyzji)
zmierzajacych do ograniczenia, wyeliminowania, tolerowania lub transferu ryzyka;

12) mechanizmy kontrolne — pisemne procedury, instrukcje, wytyczne, standardy, upowaznienia
iinne dokumenty, ktérych celem jest powstrzymanie lub minimalizacja negatywnych skutkow
ryzyka;

13) nadzér i monitorowanie — ciggta ocena skutecznoéci wprowadzonych dziatai, w tym badanie
odstepstw i niezwtoczne reagowanie na nie;

14) wtasdciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

15) prawdopodobieristwo rezydualne — prawdopodobieristwo rzeczywiste wystapienia ryzyka przy
zastosowanych mechanizmach kontrolnych, bedacych reakcja na ryzyko;

16) prawdopodobieristwo nieodtaczne — prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka przy braku
mechanizméw kontrolnych.

§ 2. Celem zarzadzania ryzykiem w Osrodku jest w szczegdlnosci:
1) ograniczenie mozliwosci niepowodzenia w realizacji celéw, zadan, przedsiewziec i projektow;
2) usprawnienie efektywnosci zarzadzania;
3) lepsze wykorzystanie zasob6w finansowych i ludzkich;
4) zapobieganie stratom finansowym;
5) wdrazanie mechanizméw kontrolnych proporcjonalnie do istotnosci zidentyfikowanych ryzyk;
6) rozpoznanie obszaréw nadmiernie kontrolowanych.
§ 3. Zarzadzanie ryzykiem w Osrodku wykonywane jest na poziomie:
1) strategicznym;
2) operacyjnym;
3) realizowanych projektéw.

§4.Proces zarzadzania ryzykiem w Osrodku realizowany jest przez Dyrektora Oérodka,
kierownikow komdrek organizacyjnych Osrodka, pracownikéw Osrodka oraz powotany przez
Dyrektora Osrodka Zesp6t ds. kontroli zarzadczej i analizy ryzyka.

§ 5. Monitorowanie zarzadzania ryzykiem w Osrodku jest procesem ciggtym, realizowanym przez
Zespot ds. kontroli zarzadczej i analizy ryzyka oraz kierownikéw komérek organizacyjnych.

§ 6. Do zadar kierownikéw komorek organizacyjnych Osrodka w procesie zarzadzania ryzykiem
nalezy:

1) okreslenie celéw realizowanych przez podlegte im komérki organizacyjne na poziomie
strategicznym, dotyczacym realizacji celéw dfugoterminowych, na poziomie operacyjnym,
dotyczacym realizacji celéw w ramach roku budzetowego w szczegélnosci na podstawie uchwaty
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budzetowej na dany rok oraz na poziomie projektowym, dotyczacym udziatu w realizacji celéw

okreslonych projektéw, przedsiewzieé i umow;

2) zidentyfikowanie ryzyk, przy udziale wszystkich pracownikéw komérki organizacyjnej, jakie moga
zagrozic€ osiggnigciu poszczegdlnych celéw;

3) analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreélenia prawdopodobieristwa i mozliwych skutkéw
(efektéw lub rezultatéw) wystapienia danego ryzyka;

4) podjecie dziatan w celu zmniejszenia wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, tj. zastosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli oraz ich
monitorowanie;

5) biezace dokumentowanie procesu analizy ioceny ryzyka w wersji papierowej wykorzystujac
w szczegolnosci: Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem (wzér stanowigcy zatgcznik nr 1 do Polityki
zarzadzania ryzykiem), Rejestr zidentyfikowanych ryzyk (wzér stanowigcy zatgcznik nr 2 do Polityki
zarzadzania ryzykiem) oraz Matryce punktowe analizy ryzyka (wzér stanowigcy zatacznik nr 3 do
Polityki zarzadzania ryzykiem);

6) zidentyfikowanie ryzyk iich ocena oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku dokonywane
w szczegblnosci w oparciu o zadania komérki wynikajace z regulaminu organizacyjnego oraz cele
i zadania okredlone na dany rok w terminie do 10 stycznia danego roku oraz w kazdym czasie w
przypadku zidentyfikowania ryzyka zagrazajacego realizacji celéw i zadan komorki;

7) przekazywanie Zespotowi ds. kontroli zarzadczej i analizy ryzyka raportu w zakresie zarzadzania
ryzykiem za rok ubiegty w terminie do 10 stycznia po zakoriczeniu kazdego roku kalendarzowego;

8) zgtaszanie Zespotowi ds. kontroli zarzadczej ianalizy ryzyka postrzeganych zagrozen
nie zwigzanych bezposrednio z wykonywang pracg, a dotyczacych Oérodka.

§ 7. Do zadan Zespotu ds. kontroli zarzadczej i analizy ryzyka w Oérodku nalezy:
1) analiza i ocena zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko;

2) analiza iocena adekwatnosci iefektywnosci zaproponowanych mechanizméw kontrolnych
majacych na celu ograniczenie ryzyka;

3) ocena adekwatnosci i efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka;

4) sporzadzenie zbiorczego dla Osrodka Rejestru zidentyfikowanych ryzyk oraz jego roczne przeglady
i aktualizowanie, zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zataczniku nr 2 do Polityki zarzgdzania
ryzykiem;

5) monitorowanie ryzyk o najwigkszym wptywie iprawdopodobieristwie wystgpienia oraz
inicjowanie dziatart zmierzajacych do ich ograniczenia;

6) informowanie Dyrektora Osrodka o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w celu
ich minimalizacji;

7) przekazanie Dyrektorowi Osrodka sprawozdania dotyczacego zarzadzania ryzykiem w Osrodku do
20 stycznia kazdego roku, zawierajacego ocene postepéw w dziedzinie zarzadzania ryzykiem,

Strona 3
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oceng skutecznosci mechanizméw kontrolnych minimalizujacych zidentyfikowane ryzyka
sporzadzane za rok ubiegty na podstawie raportéw przekazanych przez kierownikéw komérek
organizacyjnych, oraz oceng narazenia na ryzyka w nadchodzacym roku i ustalenie metod
przeciwdziatania tym ryzykom.

§ 8. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega ocenie pod katem jego wptywu na osiagniecie przez
Osrodek zatozonych celéw i zadar oraz prawdopodobieristwa jego wystapienia.

2. Przy ocenie prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka bierze sie pod uwage istniejace
mechanizmy kontrolne iich skuteczno$¢ (prawdopodobieristwo rezydualne) lub ich brak
(prawdopodobieristwo nieodtgczne).

3. Ryzyko poddane ocenie pod katem jego wptywu na osiggniecie zatozonych celéw oraz
prawdopodobieristwa jego wystgpienia podlega ocenie pod katem istotnogci.

4. Istotnos¢ ryzyka oznacza sig jako niskg, srednig lub wysoka.
5. Oceng poziomu istotnosci ryzyka zawiera zatgcznik nr 4 do Polityki zarzadzania ryzykiem.

6. W przypadku wystapienia ryzyka o wysokim poziomie istotnoséci, kierownik komérki
organizacyjnej powiadamia niezwtocznie Koordynatora Kontroli zarzadczej i przedktada informacje
zawierajaca w szczegolnosci dane na temat sposobu i terminu realizacji dziatan zaradczych.

7. Dziatania zaradcze mogg polega¢ w szczeg6lnosci na: przeprowadzeniu szkolenia pracownika
w danym obszarze, wprowadzeniu nowej procedury, regulaminu, instrukgji, wytycznych lub ich
zmiany, konsultacji wewnetrznych.

§ 9. W Oérodku przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem:
1) przeniesienie (transfer) ryzyka na inng instytucje;

2) tolerowanie ryzyka w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci w przeciwdziataniu ryzyku,
a takze gdy koszt podjgtych mechanizméw kontrolnych moze przekroczy¢ przewidywane korzysci;

3) przeciwdziatanie ryzyku poprzez dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu;

4) wycofanie sig z ryzyka (przesunigcie w czasie) poprzez zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

0$rodka Rehabilitacji Dziggi 7osprawnych
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Nazwa komoérki organizacyjnej

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Stan na dzien .....cceeuee I

Zatacznik nr 1 do Polityki zarzadzania ryzykiem

w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim

) ) Analiza ryzyka Nadzér
Celi zaf:lar-ua Identyfikacja Reakcja i monitorowanie
Kamorkl ryzyka P na ryzyko ryzyka
organizacyjnej Wptyw | Prawdopodobieristwo
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3
4.
5.

Instrukcja wypetniania kwestionariusza.

Kwestionariusz wypetnia sie dla jednego celu i zadan.

1. Nalezy wpisa¢ najwazniejszy cel i zadania komérki organizacyjnej.

2. Nalezy zidentyfikowac ryzyka towarzyszace danemu celowi i zadaniom.

3 i 4. Naleiy dokonaé analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie komorki

organizacyjnej,

wpisujagc odpowiednia wage wplywu oraz

okredlajac  odpowiedniag wage

prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka, wykorzystujgc ponizej przedstawione wartosciowanie wagi

wplywu i wagi prawdopodobienstwa.

5. Nalezy okresli¢ dziatania, ktére zostaty podjete lub nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego

ryzyka do akceptowanego poziomu, np. wdrozenie odpowiednich mechanizmdw kontrolnych.

6. Nalezy wpisaé, w jaki spos6b monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.

0érodka Rehabilitacji Dziegi

Dyrektor
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Wptyw ryzyka

Wptyw

Opis

Waga wptywu

Nieznaczny

Znikomy wptyw na realizacje celow i zadan, brak
skutkow prawnych, nieznaczny skutek finansowy,
brak wptywu na bezpieczenstwo pracownikow,
brak wptywu na wizerunek jednostki.

Maty

Maty wptyw na realizacje celéw i zadan, brak
skutkéw prawnych, maty skutek finansowy, brak
wptywu na bezpieczeristwo pracownikéw,
niewielki wptyw na wizerunek jednostki.

Sredni

Sredni wptyw na realizacje celéw i zadan,
umiarkowane konsekwencje prawne, Sredni skutek
finansowy, brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikow, sredni wptyw na wizerunek
jednostki.

Powazny

Powazny wptyw na zadania, w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jak i osiggniecia
celu, powazne konsekwencje prawne, powazne
straty finansowe, zagrozenie bezpieczeristwa
pracownikéw, powazny wptyw na wizerunek
jednostki.

Katastrofalny

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo
powazne i rozlegte konsekwencje prawne, wysokie
straty finansowe, naruszenie bezpieczenstwa
pracownikow, utrata dobrego wizerunku jednostki
w $rodowisku oraz w opinii publicznej.

Osrodka Rehabilitacji Dzieci

Dyrektor

osprasmych
w Tomaszoyi

mgr Maria GoZdzik
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Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka

Prawdopodobienstwo

Opis

Waga

prawdopodobienstwa

Rzadkie

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w
wyjatkowych okolicznosciach
(prawdopodobienstwo od 1 do 20%, ze
wystgpi raz na 10 lat), a najprawdopodobnie;j
w ogodle nie zaistnieje, nie wystgpito
dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw.

Mato prawdopodobne

Istnieje mate prawdopodobienstwo
zaistnienia tego zdarzenia
(prawdopodobienstwo od 21 do 40%,

ze wystgpi raz na 5 lat), moze wystgpic kilka
razy w okresie 5 lat, dotyczy nielicznych
spraw.

Srednie

Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, ale
w niektérych przypadkach zdarzenie takie
moze mie¢ miejsce (prawdopodobienstwo od
41 do 60%, ze wystgpi w przeciggu 3 lat),
dotyczy niektorych spraw.

Duze

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo
prawdopodobne (prawdopodobiernstwo od 61
do 80%, ze wystapi regularnie przynajmniej
raz w roku), dotyczy wiekszosci spraw.

Prawie petne

Mozna pewnie zatozy¢, ze zdarzenie takie
wystgpi (prawdopodobieristwo od 81 do
100%, ze bedzie regularnie wystepowac kilka
razy w roku a nawet co miesiac), dotyczy
wszystkich lub prawie wszystkich spraw.

0$rodka Rehabilitacji Dzieci Nigpé

Dyrektor
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Zatgcznik nr 3 do Polityki zarzgdzania ryzykiem
w Os$rodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim

Nazwa komérki organizacyjnej

Matryca punktowej analizy ryzyka

Stan na dzien ............. I,
Wplyw Waga
Katastrofainy| 5
Powainy 4
Sredni 3
Maty 2
Nieznaczny 1
4 1 2 3 4 5 Waga
Rzadkie Malo Srednie Duze Prawie Prawdopodobienstwo
prawdopodobne pewne

Instrukcja wypetniania matrycy punktowej analizy ryzyka.

1. Matryce punktowej analizy ryzyka sporzadza si¢ dla kazdego ryzyka na podstawie
Rejestru ryzyk i zatacza do dokumentacji prowadzonego Rejestru ryzyk.

2. Kazde ryzyko nalezy umiesci¢ w odpowiednim przedziale zgodnie z okre$lonymi wagami
wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia.

3. Adekwatne i efektywne mechanizmy kontroli mogg zmniejszy¢ prawdopodobieristwo
wystgpienia ryzyka, co oznacza ze ryzyko moze zostac przesuniete z prawej do lewej strony na
osi prawdopodobienstwa.
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4. Ryzyka znajdujace sig w zaznaczonym obszarze biatym, nalezy traktowaé jako ryzyka
0 najmniejszym prawdopodobienstwie wystgpienia i najmniejszym wptywie na komérke lub
jednostke. Ryzyka w tym obszarze sg na poziomie akceptowalnym.

5. Ryzyka znajdujgce sie w zaznaczonym obszarze jasnoszarym, nalezy traktowaé jako
ryzyka o srednim prawdopodobieristwie wystgpienia isrednim wplywie na komérke lub
jednostke. Ryzyka wtym obszarze wymagajg sprawdzenia irozwazenia mozliwosci
wprowadzenia lub modyfikacji mechanizméw kontrolnych.

6. Ryzyka znajdujgce sie w zaznaczonym obszarze ciemnoszarym, nalezy traktowaé jako
ryzyka o najwigkszym prawdopodobieristwie wystapienia i najwiekszym wptywie na komérke
lub jednostke. Ryzyka w tym obszarze nalezy obja¢ szczegdlnym nadzorem i podja¢ dziatania,
ktore ograniczg prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Dyrektor
Osrodka Rehabilitacji Dziggi b
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Zatgcznik nr 4 do Polityki zarzgdzania ryzykiem
w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych

w Tomaszowie Mazowieckim

Ocena poziomu istotnosci ryzyka

Istotnos
¢ ryzyka

Wartosc z
matrycy
punktowej

Opis istotnosci ryzyka

Niska

od1ldo6

Ryzyko o nieznacznym wptywie i rzadkim prawdopodobienstwie
Ryzyko o matym wptywie i Srednim prawdopodobieristwie
Ryzyko o srednim wptywie i matym prawdopodobieristwie

Srednia

od 8do 12

Ryzyko o matym wptywie i duzym prawdopodobienstwie
Ryzyko o powaznym wptywie i matym prawdopodobierstwie
Ryzyko o srednim wptywie i duzym prawdopodobieristwie
Ryzyko o powaznym wptywie i Srednim prawdopodobierstwie

Wysoka

od 15 do 25

Ryzyko o Srednim wptywie i prawie pewnym
prawdopodobienstwie

Ryzyko o katastrofalnym wptywie i srednim
prawdopodobienstwie

Ryzyko o katastrofalnym wptywie i prawie pewnym
prawdopodobienstwie

1. Ryzyko o niskiej istotnosci nalezy traktowac jako ryzyko akceptowalne. Zaakceptowanie

ryzyka nie wyklucza koniecznosci jego monitorowania.

2. Ryzyko $redniej istotnosci wymaga rozwazenia potrzeby wdrozenia dziatan zaradczych.
Srednie ryzyko moze jednak zosta¢ zaakceptowane, gdy koszty wdrozenia dziatar zaradczych

zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie. Zaakceptowanie ryzyka nie wyklucza koniecznosci jego

monitorowania.

3. Ryzyko o wysokiej istotnosci wymaga wprowadzenia dziatan zaradczych, wtym

modyfikacji

lub wprowadzenia nowych mechanizméw kontroli, ktére ogranicza

prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Dyrektot

0érodka Rehabilitacy
w Topfe

wie Maz

mor Waria Go Zdzik
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Zatacznik nr 5 do Polityki zarzadzania ryzykiem

w Osrodku Rehabilitacji Dzieci Niepetnosprawnych
w Tomaszowie Mazowieckim

Przyktadowe czynniki ryzyka

1. Czynniki ryzyka dotyczace systeméw informatycznych, w szczegdlnosci zwigzane z:

1) utrzymaniem ciggtosci pracy systemoéw informatycznych, np.: zatrzymanie pracy
systemow informatycznych, brak przeptywu informacji o btedach w systemach
informatycznych;

2) dostepem do zasobow informatycznych jednostki, np.: wyptyw danych zsystemoéw,
wtamania do systemow;

3) wykorzystywaniem infrastruktury informatycznej, np.: awaria sprzetu, niedopasowanie
systemow do bazy sprzetowej, wykorzystywanie nielegalnego oprogramowania;

4) rozwojem iwdrozeniem nowych systeméw informatycznych, np. nieuprawnione
wdrozenie zmian w oprogramowaniu i bazach danych.

2. Czynniki ryzyka o charakterze finansowym zwigzane z:

1) wielkoscig srodkow finansowych jednostki, np.: zmiany wysokosci dochodéw, wydatkdw,
przychoddw, rozchoddéw, wielkosci sSrodkéw z Unii Europejskiej;

2) ptynnoscia finansowa;

3) inwestycjami, np.: niewfasciwe decyzje inwestycyjne, wzrost kosztéw inwestycji, brak
zrédet finansowania, opoznienia w realizacji;

4) nieproduktywna stratg srodkéw, np.: oszustwo, kradziez, kary umowne, grzywny;

5) sprawozdawczoscig finansowg, np.: niedawne zmiany w systemie ksiggowania, czeste
zmiany pracownikow odpowiedzialnych za sprawozdania, nierzetelnos¢ sprawozdan.

3. Czynniki ryzyka wynikajace z charakteru prowadzonej dziatalnosci zwigzane z:

1) dziatalnoscig podstawowg jednostki, np.: stopien skomplikowania dziatalnosci,
niewystarczajgce kompetencje pracownikéw, niedawne zmiany kluczowych pracownikéw,
brak motywacji u pracownikéw;

2) przetwarzaniem informacji, np.: nieadekwatno$¢ informacji, na podstawie ktérych
podejmuje sie decyzje, utrata informacji, naruszenie poufnosci informacji;

3) stabilnoscig dziatalnosci jednostki lub zatrudnienia, np.: ograniczenie lub znaczny wzrost
zadan jednostki, zmiany proceséw operacyjnych, decentralizacja dziatalnosci;
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4) technologia, np.: zaktécenia w dziataniu systeméw informatycznych, powstanie nowych

technologii, wdrazanie nowych technologii;

5) projektami prowadzonymi przez jednostke, np.: niewtasciwe planowanie projektu, wzrost
kosztow realizacji projektu, opéznienia w realizacji projektu, brak $rodkéw na realizacje
projektu, niewtasciwe zarzadzanie projektem, brak wyznaczonej osoby odpowiedzialnej za
realizacjg projektu, brak wspétpracy komérek organizacyjnych, niepowodzenie projektu;

6) nowymi zadaniami iprogramami, np.: brak odpowiednich zasobéw ($rodkéw
finansowych, pracownikéw, wyposazenia, informaciji), krétki termin realizacji, koniecznos¢
wspétpracy z innymi podmiotami;

7) innowacyjnoscia, np.: opdr pracownikow, brak sktonnoéci do zmian, wdrazanie
niesprawdzonych rozwigzan;

8) reputacja jednostki, np.: spadek reputacji na skutek niewtasciwego dziatania lub zaniedbar
pracownikéw, niewtasciwej realizacji zadan przez jednostke, ztego zarzadzania.

4. Czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem:

1) jako$¢ zespotu zarzadzajgcego, np.: niewystarczajace kwalifikacje kierownictwa, czeste
zmiany na stanowiskach kierowniczych, zbyt mata liczba o0séb na stanowiskach
kierowniczych;

2) organizacja jednostki, np.: nieadekwatna struktura organizacyjna, brak zakreséw
obowigzkéw kierownictwa i pracownikéw, nieefektywny system przeptywu informaciji,
znaczne zmiany w zakresie odpowiedzialnosci kierownictwa;

3) zarzadzanie zasobami ludzkimi, np.: niesprawiedliwa praktyka wynagradzania, niskie
wynagrodzenia, brak dziatart motywujacych pracownikéw, nie zapewnienie odpowiednich
szkolen, niewystarczajgce mozliwosci rozwoju zawodowego pracownikéw, nieefektywna
rekrutacja.

5. Inne czynniki, mogace zwiekszy¢ ryzyko:

1) niepowodzenia w osigganiu celéw w przesztosci, np.: niezrealizowanie projektu lub
programu, przekroczenie planowanych wydatkéw, naruszenie lub obejscie procedur
kontrolnych, naruszenie prawa lub regulacji wewnetrznych;

2) czynniki ryzyka wrodzonego (wewnetrznego), np.: charakter dziatalnosci, wielko$é
jednostki, liczba pracownikow, wielko$¢ majatku trwatego, liczba transakcji, wielkos¢
budzetu.

6. Czynniki zewnetrzne zwigzane z:

1) infrastrukturg tj.: zakfécenia w dostawach energii, przerwy w tgcznosci telefonicznej,
przerwy w dostepie do Internetu i poczty elektronicznej;

2) zewngtrznymi warunkami ekonomicznymi tj.: zmiany stép procentowych, kurséw walut,
inflacji, dtugu publicznego;
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3) zmianami politycznymi tj.: zmiany na stanowiskach istotnych dla funkcjonowania
jednostki;

4) srodowiskiem prawnym, tj.: nowe przepisy prawa, zmiana przepiséw, brak regulacji
prawnej w danym zakresie, skomplikowane lub niejasne przepisy;

5) srodowiskiem naturalnym, tj.: zanieczyszczenie Srodowiska, katastrofa ekologiczna,
protesty spoteczne;

6) ,sita wyzszg”, tj.: pozar, powddz, huragan;

7) innymi zagrozeniami i naciskami zewnetrznymi, tj.: dziatania przestepcze, terroryzm,
presja polityczna, spoteczna, naciski grup interesu, dziatalnos¢ lobbingowa;

8) dostawcami i ustugodawcami, tj.: niestabilni dostawcy, monopolistyczna pozycja
dostawcow.
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