ZARZADZENIE NR GKG.GPK.OZOO.?(..:.(:.2023
DYREKTORA POWIATOWEGO OSRODKA DOKUMENTAC)I GEODEZYINEJ | KARTOGRAFICZNE)

zdnia 'Q-’Sczerwca 2023 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzadzania
ryzykiem zwigzanym z ich realizacja oraz oceny stopnia ich osiggnigcia w Powiatowym Osrodku

Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Na podstawie art. 68 i art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. 2022 r.
poz. 1634 ze zm.), komunikatu nr 3 Ministra Finanséw z dnia 16 lutego 2011 r. w sprawie
szczegbdtowych wytycznych w zakresie samooceny kontroli zarzadczej dla jednostek sektora finansow
publicznych, komunikatu nr 6 Ministra Finanséw z dnia 6 grudnia 2012 r. w sprawie szczegéfowych
wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem,
komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych, oraz § 10 ust. 1 pkt. 3 Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej z siedzibg w Poznaniu zarzgdzam

co nastepuje:

§1 Wprowadza sie Instrukcje w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzadzania ryzykiem
zwigzanym z ich realizacjg oraz oceny stopnia ich osiggniecia w Powiatowym Osrodku Dokumentacji

Geodezyjnej i Kartograficznej, stanowiacg zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§2 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§3 Traci moc Zarzadzenie nr 0200/51/2016 Dyrektora Powiatowego Osrodka Dokumentacji
Geodezyjnej i Kartograficznej w Poznaniu z dnia 30.12.2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgji
w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzgdzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja,
jak réwniez oceny stopnia ich osiggniecia w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej

i Kartograficznej w Poznaniu.

§ 4 Nadzér nad Zarzgdzeniem powierzam Inspektorowi Ochrony Danych.
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Instrukcja w sprawie ustalenia zasad okreslania celow i zadan, zarzadzania

ryzykiem zwigzanym z ich realizacjg oraz oceny stopnia ich osiggniecia

w Powiatowym Osrodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

§1

Stownik

Uzyte w niniejszej Instrukcji pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

PODGIK — Powiatowy O$rodek Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

Dyrektor PODGiK — Dyrektor Powiatowego Osérodka Dokumentacji Geodezyjnej
i Kartograficznej;

Dyrekcja — Dyrektor PODGIK i jego Zastepca.

Instrukcja — niniejsza Instrukcja w sprawie ustalenia zasad okreslania celow i zadan,
zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja oraz oceny stopnia ich osiggnigcia
w Powiatowym Osérodku Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;

kontrola zarzadcza — prowadzona w jednostkach sektora finanséw publicznych stanowi ogé6t
dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadahn w sposob zgodny
z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy;

procedury kontroli — takie zaprogramowanie przez kierownictwo pracy w instrukcjach
i regulaminach wewnetrznych, aby postepowanie pracownikéw byto zgodne nie tylko
z obowigzujgcymi ustawowymi regulacjami prawnymi, lecz réwniez ze standardami kontroli;
mechanizmy kontroli wewnetrznej — wszystkie dziatania oraz przyjete procedury
postepowania majgce na celu zwigkszenie prawdopodobierfistwa osiggnigcia celéw
i realizacji zadan;

misja — moze by¢ definiowana jako:

a) celistnienia jednostki, okreslony w postaci krétkiego i syntetycznego opisu,

b) krdtka formuta okreslajagca powdd jej istnienia.

cel strategiczny — przyjety do realizacji cel dziatalnosci o co najmniej rocznym okresie

realizacji;

10) cel operacyjny — przyjety do realizacji cel, ktéry moze wynikal z przyjetych celéw

strategicznych o okresie realizacji wynikajacym z przyjetego na dany rok planu finansowego;

11) ryzyko — prawdopodobierstwo, ze wystapi okre$lone zdarzenie, dziatanie lub brak dziatania

mogace niekorzystnie wplynaé na osiagniecie zatozonego celu, zadania badz projektu. Jego

skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu moze by¢ réwniez szkoda w majatku
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lub wizerunku PODGIK albo utrata szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci
(osiggniecie mniej niz to byto mozliwe);

12) analiza ryzyka — proces, w ktorym identyfikuje sie ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem
mozliwosci wystapienia;

13) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dziatari zmierzajgcych do obnizenia ryzyka
do akceptowalnego poziomu, obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie
na nie (akceptacja, dziatanie, przeniesienie, wycofanie sie);

14) Skutek ryzyka (S) —rezultat zmaterializowania sie ryzyka, jezeli jego skutki sg istotne
w kontekscie realizowanych zadan i celow;

15) Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka (P) — mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia objetego
ryzykiem;

16) Poziom istotnosci ryzyka (Pi) — iloczyn skutku ryzyka i prawdopodobierstwo jego ziszczenia
sie (Pi=PxS);

17) Reakcja na ryzyko — podejmowanie dziatan, majacych na celu ograniczenie skutkéw danego
ryzyka i prawdopodobienistwo 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 dziatah zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.

18) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem wyszczegdlnionym

w ramach danego celu lub zadania.

§2
Postanowienia ogdine

Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadza
sie Instrukcje w sprawie ustalenia zasad okreslania celéw i zadan, zarzgdzania ryzykiem zwigzanym
z ich realizacjq oraz oceny stopnia ich osiggniecia.

Celem Instrukcji jest maksymalizacja realizacji zatozonych celdéw i zadan oraz identyfikacja ryzyk
zwigzanych z ich realizacjg, tak aby PODGIK dziatat w sposéb jednolity, zgodny z przepisami prawa
oraz procedurami wewnetrznymi, efektywny, oszczedny i terminowy, a poprzez okreslanie
skutkéw i wag tych ryzyk podejmowane dziatania byly adekwatne do $rodkéw zaradczych
minimalizujgcych ryzyko.

Skuteczne zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych i informacji wymaga podejmowania

okresowych dziatan w obszarze zarzadzania ryzykiem, w szczegélnosci w zakresie



szacowania tj. identyfikowania, analizy i oceny ryzyka w bezpieczenstwie informacji i danych
osobowych, zmierzajacych do ograniczenia oraz eliminacji przedmiotowego ryzyka.
Dziatania zwigzane 1z zarzadzaniem ryzykiem majgcym wplyw na bezpieczenstwo
obejmujg w szczegdlnoséci przygotowanie i biezacg aktualizacje dokumentéw dotyczacych
zarzadzania ryzykiem oraz prowadzenie okresowego szacowania ryzyka.
Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizméw
kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego oceny.
Celem zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do okreslonych celéw i zadar jest m.in.:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug;

2) swiadome podejmowanie ryzyka;

3) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobéw PODGIK;

4) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania;

5) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania przyjetych celéw;

6) usprawnienie przeptywu informacj;

7) zapobieganie stratom finansowym;

8) peine wykorzystanie wszystkich dostepnych i pojawiajacych sie mozliwosci;

9) skuteczne zarzadzanie przedsiewzieciami poprzez ograniczenie ryzyka niepowodzenia;

10) zapewnienie mechanizméw kontrolnych odpowiednich do wystepujacych ryzyk.

8. System zarzadzania ryzykiem w PODGIK dzieli si¢ na nastgpujace etapy:

1) okreslenie celow i zadan;

2) identyfikacja ryzyka;

3) analiza ryzyka i ocena jej znaczenia dla realizacji zaktadanych celéw;

4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku, majacej na celu zmniejszenie
go do akceptowalnego poziomu lub catkowitg likwidacje;

5) monitorowanie ryzyka;

6) ocena realizacji celow i zadan.

§3
Rola i odpowiedzialno$¢ os6b w procesie zarzadzania ryzykiem
W proces zarzadzania ryzykiem zaangazowani sg wszyscy pracownicy.
Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla catej kadry kierowniczej
w PODGIK.
Obowigzkiem kierownictwa oraz pracownikow jest identyfikacja, analiza, ewaluacja
oraz monitorowanie czynnikéw ryzyka w ramach przypisanych zakreséw obowigzkéw

w odniesieniu do wyznaczonych celdéw.
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4. Kierownictwo:

a) okresla strategiczne  podejécia do  zarzadzania  ryzykiem i  okresla
akceptowalny poziom ryzyka;

b) buduje wiedzy nt. ryzyka w Wydziale i Zespole;

¢) uzgadnia cele dziatan w ramach zarzadzania ryzykiem;

d) zapewnia  wdrozenie rekomendacji z  zakresu procesu  zarzadzania

ryzykiem.

5. Pracownicy:

o R WD

e) akceptujq oraz wdrazaja zatozenia procesu zarzadzania ryzykiem;
f) raportujg nt. nieefektywnych, nieskutecznych i niepotrzebnych mechanizméw
kontrolnych;

g) wspdtpracujg z Kierownictwem.

§4

Okreslenie celéw i zadar, monitorowanie oraz ocena ich realizacji
Cele i zadania nalezy okres$la¢ jasno i w rocznej perspektywie, a ich wykonanie nalezy
monitorowaé za pomocg wyznaczonych miernikéw, zapewniajgc jednocze$nie odpowiedni
system monitorowania realizacji celow i zadan przez PODGIK.
Cele strategiczne PODGIK wynikajq ze Statutu PODGIK oraz Zarzgdzen Dyrektora PODGIK.
Cele operacyjne wynikaja z planu finansowego funkcjonujgcego w PODGIK.
Nadzér nad realizacjg celdw strategicznych sprawuje Dyrektor PODGIK.
Nadzér nad realizacjg celéw operacyjnych sprawujg w ramach kontroli funkcjonalnej
Kierownicy Wydziatéw i Zespoldw oraz wyznaczeni pracownicy.
Miernikiem realizacji celéw i zadan jest fakt ich fizycznego (mierzalnego) osiagniecia,
a monitorowanie odbywa sie poprzez analize kosztéw w trakcie jak i po koncowym rozliczeniu
poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsiewzigcia z jego bezposrednig realizacjy,
z zastrzezeniem ust. 7.
Kryteriami oceny realizacji celéw sg ponadto kryteria oszczednosci (koszt realizacji mniejszy
od planowanego), efektywnosci (osiggnieto wiecej niz zaktadano) i skutecznosci (cel lub
zadanie zostato osiggniete zgodnie z zatozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym).
Ocena realizacji celéw dokonywana jest na Arkuszu Oceny Ryzyka, stanowigcym
Zatgcznik nr 1 do niniejsze]j Instrukcji.
Cele izadania powinny by¢:
1) istotne;

2) precyzyjne;



3) konkretne;

4) spdjne;

5) mierzalne (sformutowane tak, aby stopien ich osiggniecia byt moiliwy do zmierzenia
za pomocg miernikéw);

6) okreslone w czasie - cel powinien uwzglednia¢ okres, w ktérym ma by¢ realizowany
(powinno sie precyzyjnie okresli¢ termin, w ktérym mozliwa jest realizacja celu);

7) realistyczne - cele powinny by¢ sformutowane w taki sposoéb, aby juz w zatozeniu brac

pod uwage ocene ryzyk ich realizacji.

§5
Analiza ryzyka
W ramach poszczeg6lnych celow i zadan okresla sie ryzyka zwigzane z ich osiggnigciem.
identyfikowane ryzyka nalezy podda¢ analizie. Analiza ryzyka opiera sig na ocenie
przyczyn i zrédet ryzyka, jego konsekwencji/skutku, istotnosci oraz prawdopodobienstwa jego
wystapienia. Ocena ryzyka jest dokonywana pod katem prawdopodobienstwa oraz skutku,
w ustalonej skali umowne;.
Wyrézni¢ mozna m.in. nastepujgce obszary ryzyka:
1) ryzyka strategiczne - wynikajace z prowadzonej dziatalnosci;
2) ryzyka zewnetrzne, takie jak zmiany legislacyjne, polityczne, ekonomiczne, technologiczne,
zakiécenia w dziataniu infrastruktury;
3) ryzyka finansowe, jak zmiana wysokosci dochodéw, pojawienie sig¢ niespodziewanych
wydatkéw zwigzanych z ich losowym charakterem;
4) ryzyka obejmujgce posiadane zasoby.
W czasie identyfikacji ryzyk nalezy przeanalizowac:
1) celeizadania PODGIK;
2) zagrozenia wewnetrzne i zewnetrzne zwigzane z osiggnieciem celéw ikonkretnych zadan
oraz ich przewidywany przebieg.
Pierwszym kryterium oceny kazdego z ryzyk jest prawdopodobieristwo ich wystapienia.
Prawdopodobiefistwo wystgpienia danego ryzyka nalezy oceni¢ w pigciostopniowej skali
przedstawionej w tabeli 1 (ponizej) oraz wskaza¢ dodatkowe czynniki majgce wplyw
na zwiekszenie bgdz ograniczenie prawdopodobieristwa wystgpienia zdarzenia, tj.:
1) dotychczasowe doswiadczenia — czesto$¢ wystepowania danego ryzyka;
2) stosowane (badz nie) na dzier przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka
mechanizmy kontroli oraz ich skuteczno$¢. Przez mechanizmy kontroli nalezy rozumiec

polityki, procedury, techniczne $rodki zabezpieczer oraz inne zaprojektowane rozwigzania,
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3)

4)

5)

6)

7)

jak réwniez przyjete praktyki stosowane w celu prewencji zdarzei lub redukcji skutkow
w przypadku zmaterializowania sie ryzyka (np. szkolenia, podziat odpowiedzialnosci, listy
sprawdzajgce, monitorowanie, kary umowne, ubezpieczenia);

w przypadku kolejnych analiz ryzyka nalezy uwzgledni¢ dziatania juz podjete (a wykazane
w poprzednim rejestrze ryzyka jako dziatania niezbedne do podjecia w odpowiedzi na ryzyko),
jako istniejgce mechanizmy kontroli;

liczbe komorek organizacyjnych i innych podmiotéw zaangazowanych w realizacje celéw
i zadan oraz projektéw w danym obszarze — potrzeba wspoétdziatania, wspdtpracy, przeptywu
informacji;

zmiany technologiczne, organizacyjne, kadrowe w danym obszarze (ich czestosé¢, zakres,
istotno$c¢), zmiany przepiséw prawnych;

poziom uregulowania prawnego danego obszaru regulacjami o réznym charakterze (ustawy,
rozporzadzenia, uchwaly, zarzadzenia);

inne czynniki majace wplyw na zwiekszenie badi ograniczenie prawdopodobienstwa

wystgpienia zdarzenia.

Prawdopodobieristwo

Zagrozienie jest bardzo wysokie.
Prawie pewne 0d 81% do 100%, ze wystgpi regularnie co miesigc lub czesciej.

Oczekuje sie, ze zdarzenie takie nastgpi, dotyczy wszystkich lub prawie wszystkich spraw.

Duie Zagrozenie jest wysokie.
0d 61% do 80%, ze wystgpi regularnie, przynajmniej raz w roku.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne, dotyczy wiekszosci spraw.

Srednie Zagrozienie jest realne.

0d 41% do 61% szans, e zagrozenie wystgpi.

mie¢ miejsce.

A B Mate Zagrozenie jest mato realne.

0d 21% do 40% szans, ze zagrozenie wystgpi.

5 lat, dotyczy nielicznych spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest srednio mozliwe, ale w niektérych przypadkach zdarzenie takie moze

Istnieje mate prawdopodobiefstwo zaistnienia tego zdarzenia, moze wystapic kilka razy w okresie

Bardzo rzadkie Zagrozenie jest mato prawdopodobne.

lub prawie 0d 1% do 20% szans, ze zagroZenie wystapi.

niemoiliwe Zdarzenie moze zaistnieé jedynie w wyjgtkowych okolicznosciach, a najprawdopodobniej w ogdle

nie zaistnieje, nie wystapito dotychczas, dotyczy jednostkowych spraw.

Tabela 1. Tabela prawdopodobienstwa



7. Dokonujac oceny skutku wystgpienia danego ryzyka nalezy bra¢ pod uwage najbardziej

prawdopodobne konsekwencje spowodowane zmaterializowaniem sig ryzyka, przede wszystkim

w ramach trzech kryteridw: finanse, reputacja oraz realizacja zadan.

8. Skutek urzeczywistnienia sie ryzyka (zagrazajacego realizacji celu/zadania/projektu) nalezy oceni¢

poprzez wskazanie odpowiedniej wartosci na podstawie 5-stopniowej skali skutkow wystapienia

ryzyka (opisanej w tabeli 2 ponizej) oraz wskaza¢ dodatkowe czynniki majace wptyw na podjgcie

decyzji, w celu ograniczenia skutkéw wystapienia ryzyka, tj.:

1) skale potencjalnych strat finansowych (dodatkowych kosztéw), zobowigzan finansowych;
2) warto$¢ majatku narazonego na utrate badz uszkodzenie;
3) odpowiedzialno§¢ prawng wynikajaca z niezgodnosci z przepisami prawa,
z postanowieniami umow;
4) istnienie (badZ nie) procedur regulujacych dany proces;
5) skale zakidcen organizacyjnych — wplyw na mozliwos¢ realizaciji celéw, zadan i projektéw,
np. brak zachowania ciagtosci proceséw dziatania, utrzymaniu funkcjonalnosci systeméw
niezbednych do wykonywania podstawowych celéw;
6) wplyw na wizerunek (np. w kontekscie odbioru spotecznego, zainteresowania mediow,
zasieg oddziatywania tych mediow);
7) stosowane (badz nie) na dzief przeprowadzania analizy w odniesieniu do danego ryzyka
mechanizmy kontroli redukujgce skutki wystapienia ryzyka w przypadku zmaterializowania
sie ryzyka oraz ich skutecznos¢.
Skutek
Brak realizacji celu/zadania/projektu, bardzo powazne i rozlegle konsekwencje prawne, wysokie straty
Katastrofalny | finansowe, naruszenie bezpieczeristwa pracownikéw, utrata dobrego wizerunku PODGIK, negatywne
informacje w mediach ogdlnokrajowych.
Powazny wplyw na realizacje celu/zadania/projektu — zagrozenie terminu jego realizacji i osiggnigcia celu,
4 Powainy powaine konsekwencje prawne, powazne starty finansowe, zagrozenia bezpieczenstwa pracownikéw,
powazny wplyw na wizerunek PODGIK, negatywne informacje w mediach ogéInokrajowych.
$redni wptyw na realizacje celu/zadania/projektu — zakiécenia w dziatalnosci, umiarkowane konsekwencje
3 $redni prawne, éredni skutek finansowy, brak wplywu na bezpieczefistwo pracownikow, sredni wptyw na
wizerunek PODGIK, negatywne informacje w mediach lokalnych.
Maty wptyw na realizacje celu/zadania/projektu — niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci, brak skutkow
z Maty prawnych, maly skutek finansowy, brak wptywu na bezpieczeristwo pracownikow, niewielki wptyw na
wizerunek PODGIK.
Znikomy wplyw na realizacje celu/zadania/projektu — krétkotrwate zakiécenia w dziatalnosci, brak skutkdw
Nieznaczny prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na bezpieczeristwo pracownikéw, brak wplywu na
wizerunek PODGIK, brak negatywnych informacji w mediach.

Tabela 2. Tabela skutku




9. Do uszeregowania ryzyk nalezy postuzy¢ sie mapa ryzyk (tabela 3) opierajgca sie na 5 — stopniowej

skali oceny skutku i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka.

Skutek
Nieznaczny Maty Sredni Powainy Katastrofalny

3 4 5

1

Prawdopodobiefistwo

Bardzo rzadkie lub prawie niemozliwe

1

Mate
2

Srednie

3

Duze

4

Prawie pewne

5

Tabela 3. Mapa ryzyk
10. W ramach analizy ryzyka ocenie podlega istotno$¢ danego ryzyka, ktéra wedtug oceniajgcego ma
znaczenie dla funkcjonowania PODGIK w zakresie osiggniecia celéw i zadan, nadajgc kazdemu
zidentyfikowanemu ryzyku punktacje od 1 do 4, gdzie:
1) 1-oznacza matq istotno$¢ (znaczenie),
2} 2 -oznacza $rednig istotnos¢ (znaczenie),
3) 3 -oznacza duzg istotnoé¢ (znaczenie),
4) 4 -oznacza bardzo duzg istotnos¢ (duzy wplyw) danego ryzyka.
11. Poziom istotnosci (tabela 4) jest iloczynem skali prawdopodobieristwa jego wystgpienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

P — Poziom prawdopodobierstwa

S — Poziom skutku Pi=P xS

Pi — Poziom istotnosci ryzyka

Poziom Ryzyko
1-5
6-9 Srednie (2)
10-16 oraz gdy P=1 a S=5 ' Duze (3)
20-25

Tabela 4. Kryteria poziomu istotnosci ryzyka



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o malym znaczeniu. Pozostate ryzyka wymagajg

wprowadzenia dziatan zapobiegawczych w celu ich wyeliminowania lub sprowadzenia

do akceptowalnego poziomu.

Przy analizie nalezy uwzgledni¢ sugestie osdb bezposrednio odpowiedzialnych za realizacje

konkretnych celow i zadan, dotyczgce zwigzanego z nimi ryzyka.

Ocene oraz sposOb zarzadzania ryzykiem umieszcza sie na arkuszu (Zatgcznik nr 1)

po uwzglednieniu wszystkich zgltoszonych propozycji w zakresie oceny, wszystkich

wyszczegolnionych ryzyk i sposobow ich eliminowania.

Ewaluacja ryzyka polega na poréwnaniu poziomu ryzyka z zdefiniowanymi kryteriami

akceptowalnosci ryzyka, w celu dokonania priorytetyzacji poszczegélnych ryzyk.

W wyniku czynnosci ewaluacji ryzyka nalezy:

1) podjgé decyzje, w ramach ktérych ryzyk nalezy podja¢ dodatkowe dziatania
zmierzajgce do minimalizacji ryzyka;

2) okredli¢ osoby odpowiedzialne za podjecie dziatar zwigzanych z reakcjg na ryzyko;

3) wdrozy¢ czynnosci kontrolne i ustali¢ ich termin wdrozenia.

Dla prawidlowego zarzadzania ryzykiem zwigzanym z realizacja planu finansowego PODGIK

niezbedne jest:

1) biezgce monitorowanie zadarn w oparciu o sprawozdawczo$¢ z zakresu dochodéw,
przychodoéw, rozchodéw i wydatkow;

2) szczegbtowa analiza sytuacji, w ktérych proces realizacji planu odbiega w znacznym stopniu
od zatozen;

3) podejmowanie biezacych dziatait zaradczych o réinym charakterze, aby realizowane cele
i zadania byly osiggniete co najmniej na planowanym poziomie, jezeli chodzi o przychody
i dochody, i mniejszym wykonaniu po stronie kosztéw i wydatkéw.

Ustala sie nastepujace etapy planowania w zakresie ustalenia celdw operacyjnych, strategicznych

oraz zarzadzania ryzykiem z nimi zwigzanego, jak réwniez oceny stopnia ich osiggnigcia:

1) zbieranie informacji stuzgcych do konstruowania planu finansowego;

2) okreélenie wstepnych celéw operacyjnych na etapie konstruowania planu finansowego;

3) przekazanie wstepnych celéw operacyjnych Kierownikom Wydziatéw i Zespotow;

4) okreélenie zadan stuzacych osiggnieciu celdw operacyjnych;

5) przygotowanie planu finansowego;

6) przygotowanie przez wyznaczonego pracownika projektu arkusza oceny ryzyka.



§6
Arkusz oceny ryzyka
1. Arkusz zawiera nastepujace (przyktadowe — w ramach potrzeb, arkusz moze zosta¢ poszerzony
o dodatkowe elementy) rubryki:
1} Nazwa celuizadan do koniecznych do jego realizacji;
2) osoby odpowiedzialne za realizacje celdw;
3) przewidywany koszt realizacji poszczegéinych zadan wskazany w planie finansowym;
4) rodzaje ryzyk, zawierajgce wszystkie ryzyka wymienione przez pracownikéw uczestniczacych
w procesie analitycznym;
5) sposoby likwidacji lub zminimalizowania stopnia wplywu ryzyka na osiggniecie celu
lub realizacje zadania;
6) ocena prawdopodobieristwa i skutku ryzyka oraz wyliczony na ich podstawie poziom istotnosci
ryzyka;
7) uzyskane efekty (okreslenie, czy cele i zadania zostaly osiggniete) w ujeciu iloSciowym
lub w faktycznej realizacji;
8) poniesione naktady finansowe;
9) poréwnanie naktadéw do planowanych kosztéw przedsiewziecia;
10} uwagi;
11) zatwierdzenie przez Dyrektora PODGIK.
2. W trakcie roku, w zwigzku z pojawiajgcymi sie mozliwosciami, arkusz mozna uzupetnia¢ o nowe
cele i zadania.
3. Koncowe wyniki podlegajg szczegétowej analizie pod katem osiggniecia zaktadanych celéw
strategicznych, operacyjnych, jak réwniez konkretnych przedsiewziec.

4. Przygotowane zestawienie koricowe podlega akceptacji przez Dyrektora PODGIK.

§7
Reakcja na ryzyko
1. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych je poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia
{(przeciwdziatanie ryzyku).
2. Przyjmuje sie nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:

1) akceptacja — akceptacja wyliczonego ryzyka, bez koniecznosci podejmowania dziatan;
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2) przeniesienie — polega na przekazaniu odpowiedzialnosci za ryzyko innej osobie lub
podmiotowi. Najczesciej stosowane metody to: ubezpieczenie majgtku, zaptata
wynagrodzenia osobie lub podmiotowi za wziecie ryzyka na siebie;

3) tolerowanie — konieczne jest podjecie dziatari zmierzajgcych do ograniczenia ryzyka. Jesli
pomimo tego ryzyko dalej utrzymuje sie na tym poziomie, moze zostal uznane za
akceptowalne pod warunkiem, ze zostato dokladnie przeanalizowane i zatwierdzone przez
Dyrektora PODGIK;

4) dziatanie — celem dziatania nie jest catkowite unikniecie ryzyka, lecz zmniejszenie
do akceptowalnego poziomu przez wzmocnienie mechanizméw kontroli (procedury,
wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane procesy;

5) wycofanie sie — stosowane w przypadku, gdy podjete dziatania nie zmniejszyto poziomu
ryzyka do akceptowalnego poziomu lub ziszczenie sig ryzyka moze doprowadzi¢ do znaczgcych
strat mimo zastosowania mechanizméw kontrolnych.

Poziom Ryzyko Rodzaj reakcji na ryzyko
6-9 1. Akceptacja
$rednie 2. Tolerowanie
3. Dziatanie

10-16 1. Akceptacja (z pisemnym uzasadnieniem)

oraz gdy Duie 2. Dziatanie
P=1aS=5 3. Przeniesienie
4.Wycofanie sie

20-25 1. Dziatanie

2.Przeniesienie
3. Wycofanie sie

4. Akceptacja (z pisemnym uzasadnieniem)

Tabela 4. Rodzaj reakcji na ryzyko

=

§8

Monitorowanie ryzyka

Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym i jest realizowany na kazdym

szczeblu zarzadzania w ramach kontroli zarzadczej.

Zidentyfikowane ryzyka oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego

poziomu s3 na biezgco monitorowane (oceniane) przez wiascicieli ryzyk. Wtasciciel ryzyka

w uzasadnionych okolicznosciach zmiany $rodowiska oceny czynnika ryzyka zobowigzany jest
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do oceny czynnikow ryzyka w terminie zaistnienia nowych okolicznoéci oceny.

Monitoring procesu zarzadzania ryzykiem obejmuje w szczegéInosci:

1) obowigzek okresowego przegladu zidentyfikowanych ryzyk oraz wynikéw szacowania
ryzyka;

2) obowigzek okresowej oceny skutecznosci, efektywnosci, adekwatnosci mechanizméw
kontrolnych;

3) obowiazek weryfikacji priorytetéw ryzyk.

Wszelkie dziatania zwigzane 2z monitoringiem procesu powinny by¢ dokumentowane

w Arkuszu Oceny ryzyka.

§9

Dokumentowanie procesu
Na  potrzeby dokumentowania  procesu  zarzadzania  ryzykiem  wykorzystywane
sg zatgczniki do niniejszej tnstrukgji.
Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie
raz w roku.
Kierownicy komdrek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy
oraz na podstawie celéw i zadan przewidzianych na dany rok do realizacji dokonujg identyfikacji
i analizy ryzyka oraz okreslajg metody przeciwdziatania ryzyku.
Ostateczny zbiorczy raport identyfikacji ryzyk oraz planowane metody ograniczenia tego ryzyka
do akceptowalnego poziomu jest przedktadany Dyrektorowi PODGIK. Akceptacja Dyrektora
PODGIK lub jej brak dotyczy sposobu reakcji na zidentyfikowane ryzyka, naniesienia zmian,
dopisanie kolejnego ryzyka, tak aby miat petng wiedze o mozliwych zagrozeniach w realizacji celéw

i zadan PODGIK.

§10
Postanowienia koicowe
Przeglad i aktualizacja niniejszej Instrukcji bedzie przeprowadzana w okresach trzyletnich,
po uwzglednieniu wnioskow i uwag zgtaszanych przez pracownikéw. Termin ten moze ulec zmianie
w zwigzku z koniecznoscig niezwiocznej aktualizacji wynikajacej ze zmiany obowigzujacych
przepisOw prawa.
Wszyscy pracownicy PODGIK 53 zobowigzani do przestrzegania niniejszej

Instrukgji.
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3. Pracownicy maja prawo i obowiazek zgtaszania bezposredniemu przefozonemu informacji
o pojawiajgcych sie niekorzystnych zjawiskach, ktére moga negatywnie wptyngc na wizerunek

PODGIK oraz zaktécic realizacje celéw i zadan.
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Zatacznik nr 2 do Instrukeji wprowadzonej
Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Os$rodka
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
GKG.GPK.0200.77.2023 z dnia 29 czerwca 2023 r.

Katalog przyktadowych ryzyk

Ryzyko

,_
kd

Wykorzystanie srodkéw niezgodnie z przeznaczeniem lub niezgodnie z obowigzujgcymi procedurami

Nieautoryzowany przelew Srodkéw pienieznych

Nie dochodzenie nienaleznie pobranych srodkéw

Prowadzenie ksigg rachunkowych niezgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach prawa

Wskazanie nierzetelnych danych w sprawozdaniach finansowych

Niezachowanie terminéw sporzadzania sprawozdan finansowych

Niezachowanie zasad inwentaryzacji sktadnikow majatku

Niezachowanie terminéw inwentaryzacji sktadnikdw majatku

D10 [N L] WD (1=

Nieterminowos¢ realizacji zaméwien publicznych przez wykonawcéw

10. | Niedostateczne rozeznanie rynku przy udzielaniu zaméwien publicznych

11. | Dobér nieodpowiednich kryteridw oceny oferty

12. | Nieuprawniony dostep do informacji poufnych

13. | Naruszenie integralnosci, poufnosci lub dostepnosci danych osobowych

14. | Wiamanie do systemu teleinformatycznego (atak hakerski: phishing, ransomware, DDoS)

15. | Konieczno$¢ wyptaty odszkodowania

16. | Koniecznos¢ zaptaty kar umownych

17. | Btedne rozstrzygniecie administracyjne

18. | Przekroczenie ustawowych terminéw

19. | Utrata zaufania

20. | Awaria sieci teleinformatycznej, poczty elektronicznej, ePUAP, EZD

21. | Utrata wizerunku

22. | Pozar

23. | Zalanie

24. | Katastrofa budowlana

25. | Awaria klimatyzacji

26. | Nieprecyzyjne okreslenie obowigzkéw

27. | Brak upowaznienia

28. | Rotacja pracownikdw

29. | Mobbing

30. | Nieobsadzone stanowiska

31. | Oszustwo

32. | Kradziez

33. | tapownictwo

34. | Utrata danych

35. | Niski poziom swiadczonych ustug na rzecz PODGIK

36. | Nietrafne kryteria merytoryczne naboru pracownika

37. | Brak motywacji do zdobywania potrzebnych umiejetnosci

38. | Brak zapewniania szkoleri podnoszgcych kwalifikacje pracownikow

39. | Brak wtasciwie dobranych szkolen

40. | Nieprawidtowe naliczenie sktadek ZUS

41. | Nieprawidtowe naliczenie zaliczek na podatek dochodowy

42. | Niepowodzenie projektu

43, | Zaktécenia w dostawach energii

44, | Przerwy w dostepie do Internetu, facznosci telefonicznej

45, | Inflacja

46. | Nowe przepisy prawa




