Zarzgdzenie Nr 7/2023
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jaroslawiu
z dnia 16 sierpnia 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum
Pomocy Rodzinie w Jarostawiu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 o finansach
publicznych (tj. Dz. U. z 2023r. poz. 1270 z pézn. zm.) oraz w oparciu o ,,Standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”, stanowigcego zalgeznik do komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 . (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84).

Zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Wprowadzam do stosowania w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu
Procedure zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu,
stanowigca zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Monitorowanie i dokonywanie samooceny systemu kontroli zarzadczej, stanowigce
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

3. Wprowadza si¢ Kodeks Etyczny pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarostawiu, stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzér i organizacje realizacji Zarzadzenia pelni Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jarostawiu.

§3

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw PCPR do zapoznania sig z procedurami, o ktérych
mowa § 1 oraz przestrzegania zasad w nich zawartych.

§4

Traci moc Zarzadzenie Dyrektora PCPR Nr 7/2014 z dnia 30 czerwca 2014r. w sprawie
organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarostawiu.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniu podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jaroslawiu z dnia 16.08.2023r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM W POWIATOWYM CENTRUM
POMOCY RODZINIE W JAROSLAWIU

Postanowienia ogélne
§1
Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, zwane dalej ,,PCPR” jest jednostka
organizacyjng Powiatu Jaroslawskiego, wykonujaca zadania wiasne i zlecone powiatu
w zakresie pomocy spolecznej, rehabilitacji spotecznej, wspierania rodziny i systemu pieczy
zastepczej, przemocy w rodzinie oraz wynikajgce z porozumiefi z administracja rzadowa lub
samorzadowsa i innymi jednostkami. Podstawg gospodarki finansowej PCPR jest plan

finansowy obejmujacy dochody i wydatki, opracowany zgodnie z uchwalonym budzetem.

§2
Misja Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu jest zapewnienie wsparcia
dzieciom, wychowankom oraz rodzinom bedacym w trudnej sytuacji zyciowej i socjalnej,
pomoc w usamodzielnianiu si¢ wychowankéow oraz zapewnienie pomocy i wsparcia osobom

niepelnosprawnym i osobom znajdujacym si¢ w sytuacjach kryzysowych.

§3
Realizacja zadan oraz osigganie celéw okreslonych w misji wymaga spdjnego i skutecznego
podejscia do ryzyka, tj. zagrozen zewnetrznych i wewngtrznych majgcych istotny wplyw
na funkcjonowanie Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu. Zarzadzanie
ryzykiem jest procesem cigglym i systematycznym stanowiacym jeden z elementéw kontroli
zarzadcze]j.

§4
Zamierzeniem niniejszej procedury jest zwiekszenie prawdopodobieristwa osiggania

wyznaczonych celow i zadan w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.



§5

llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

L

Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow,

Czynniku ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, dziatanie lub zaniechanie,
ktore

moze spowodowac wystgpienie ryzyka,

Prawdopodobienstwie - jest to wyliczone z wykorzystaniem rachunku
prawdopodobienstwa lub przyjete metodg profesjonalnego osgdu
prawdopodobienstwo zajscia danego zdarzenia,

Wplywie - nalezy rozumie¢ wyliczony lub oszacowany efekt zajécia zdarzenia,
Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ iloczyn prawdopodobienistwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na wykonanie zadari badZz osiaganie celéw
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu,

Akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ ustalony poziom
istotnosci  ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
minimalizujgcych skutki ryzyka,

Zarzgdzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé ciggly proces monitorowania,
identyfikacji, analizy i oceny ryzyka. Proces ten obejmuje takze okreslanie srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczania,

Mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobienistwa
realizacji zadan i osiggania celow.

§6

1. Celem zarzgdzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu

jest:

1

2)
3)

4)

zapewnienie spojnego i jednolitego systemu zarzadzania ryzykiem, z uwzglednieniem
specyfiki dziatalnosci,

usprawnienie procesu planowania,

zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow poprzez
ograniczenie ewentualnych negatywnych skutkow zdarzen do akceptowalnego
poziomu, w szczegdlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami,
zapewnienia ochrony majatku, efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku,
zapewnienie Dyrektorowi otrzymywania na czas wczesnej informacji na temat

zagrozen dla realizacji celow i zadan.



2. Zarzadzanie ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu obejmuje:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

zdefiniowanie jasnych i spéjnych celow oraz zadan,

identyfikacje ryzyka,

ocene ryzyka, majaca na celu okreslenie mozliwych skutkéw, prawdopodobienstwa
i istotnosci wystapienia danego ryzyka,

okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

okreslenie reakcji na ryzyko i wskazanie dzialan w celu zmniejszenia danego ryzyka
do akceptowanego poziomu ze wskazaniem wlascicieli ryzyk.

zapewnienie mechanizméw kontrolnych ograniczajgcych wystgpowanie danych ryzyk,

wdrozenie $rodkéw zapobiegawczych oraz monitorowanie i oceng.

§7

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Jarostawiu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan ograniczajacych ryzyko w stosunku do jego istotnosci.

§8

Za funkcjonowanie systemu zarzadzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy

Rodzinie w Jarostawiu odpowiada Dyrektor poprzez.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

ustanowienie oraz wdrozenie okre§lonego modelu zarzadzania ryzykiem,

sprawowanie nadzoru nad skutecznoscig i efektywnoscia procesu,

wyznaczanie poziomu akceptowalnego ryzyka,

podejmowanie decyzji o sposobie reakeji na poszczegolne ryzyka, w szczegolnosci
na ryzyka o nieakceptowalnym poziomie,

wprowadzanie niezbednych zmian w procesie zarzadzania ryzykiem,

podejmowanie decyzji o dzialaniach przeciwdziatajacych ryzyku, polegajacych
na zwiekszeniu skutecznosci i efektywnosci stosowanych mechanizméw kontroli lub
wdrozeniu dodatkowych,

monitorowaniu wszystkich zidentyfikowanych ryzyk.



Osoby zarzadzajace zobowiagzane sg w szczegdlnosci do:
1) okreslania celow i zadan w swoim merytorycznym obszarze dzialania, w co najmniej
rocznej perspektywie,
2) dokonywania identyfikacji ryzyka w odniesieniu do zaplanowanych celéw i zadan,
3) przeprowadzania analizy i oceny zidentyfikowanych ryzyk polegajacej na okresleniu
prawdopodobienstwa ich wystapienia i skutku, a nastepnie ustalenia ich istotnosci,
4) proponowania sposobu postepowania w odniesieniu do poszczegélnych ryzyk, w tym
zmnigjszenia zidentyfikowanego ryzyka do akceptowalnego poziomu,
5) monitorowania i zarzadzania ryzykiem w zakresie realizowanych celéw oraz zadan,
6) zglaszania zagrozen, ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na realizacje celéw i zadan
w biezacej dziatalnosci.
§9
Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje si¢ w odniesieniu do celéw i zadan Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu.
W przypadku istotnej zmiany warunkéw funkcjonowania Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jarostawiu, nalezy dokona¢ ponownej identyfikacji i oceny ryzyka.
Identyfikacja ryzyk polega na ustaleniu wystepujacych lub mozliwych do wystapienia
zdarzen lub zjawisk zagrazajacych realizacji celéw i zadan.
Identyfikuje si¢ zaréwno ryzyko dotyczace podstawowej dziatalno$ci Powiatowego
Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, jak i ryzyko odnoszace si¢ do kazdego
istotnego obszaru dziatalnosci jednostki, procesu czy projektu.
Identyfikujac ryzyko, nalezy uwzgledni¢ wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli
lub audytéw oraz przypadki nieprawidlowosci i niepowodzen w realizacji celow i zadan
Jednostki w przesztosci.
W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sa czynniki — przyczyny sprzyjajace
wystapieniu ryzyka:
1) wynikajace ze zrodet zewnetrznych,
2) o charakterze finansowym,
3) wynikajace z prowadzonej dziatalnosci operacyjnej,
4) zwigzane z zarzgdzaniem,
5) dotyczacego systemu bezpieczenstwa informacji.
Kazdy pracownik ma prawo i obowigzek zglaszania swojemu bezposredniemu

przelozonemu ryzyka zidentyfikowane podczas wykonywania przydzielonych mu zadan.

W odniesieniu do kazdego zidentyfikowanego ryzyka ustalany jest wiasciciel ryzyka.



§10

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko jest oceniane pod wzgledem prawdopodobienstwa jego

wystapienia i skutku oddzialywania.

2. Ocena zaréwno prawdopodobienstwa, jak i potencjalnych skutkow/wptywu wystapienia

ryzyka polega na nadaniu im wartosci szacunkowych w przyjetych skalach jakosciowo -

ilosciowych.

3. Ocena prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu stopnia

prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka, przez wybdr przez oceniajacego jednej z pigciu

mozliwosci (skal).

4. Sposdb okreslenia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka obrazuje ponizsza tabela:

! Wartos¢

Opis prawdopodobienstwa Opis szczegolowy punktowa

Rzadkie (prawie niemozliwe) 0-20% 1

Malo prawdopodobne - 21-40% 2

Srednie (umiarkowanie mozliwe) 41-60% 3

Prawdopodobne 61-80% 4

Prawie pewn; 81-100% 5
gdzie:

rzadkie — mala szansa na wystgpienie ryzyka w najblizszym roku, zdarzenie moze
nastapi¢ w wyjatkowych okolicznosciach,

malo prawdopodobne — istnieje male prawdopodobienstwo zaistnienia tego
zdarzenia,

$rednie — jest $rednio mozliwe do wystapienia, w niektorych przypadkach
zdarzenie moze zaistniec,

prawdopodobne — ryzyko wystepuje $rednio raz na rok lub ryzyko bedzie
systematycznie narastac,

prawie pewne — oczekuje si¢, iz takie zdarzenie nastapi w najblizszym roku

budzetowym.

5. Ocena skutkow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow,

a wiec wynikow oddzialywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na

jednostke i realizacje jej celow oraz zadan.



6. Przy dokonywaniu oceny skutkéw wystapienia ryzyka powinno sie uwzgledniaé

w szezeg6lnosei konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego

zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie

w Jarostawiu i bezpieczenstwo pracownikow.

7. Okreslenie potencjalnego skutku (oddziatywania, wplywu, strat) wystgpienia danego

ryzyka dokonywana jest przez wybor jednej z pigciu mozliwosei (skal) w oparciu

0 ponizszg tabele:

M Sredni

Skutek | aly it Duzy | Bardzo duy

/ Nieznaczny (mato (umiarkowany (powazny) | (katastrofalny)
n

Wplyw | znaczacy) ) e i :

\
Opis 1 2 | 3 4 5
! |
gdzie:
* nieznaczny - rozwigzanie problemu wymagalo bedzie nieznacznego nakladu

czasu/zasobow, nie rodzi skutkéw prawnych, bardzo maty skutek finansowy,

maly — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo pewnego nakladu czasu/zasobow,
usunigeie skutkow lub powstatych strat bedzie wymagalo czasu, niewielki skutek
finansowy, ma nieduzy wplyw na wykonywane zadania,

Sredni — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla, rodzi umiarkowane
konsekwencje prawne, wywrze $redni skutek finansowy, moze wystgpi¢ zagrozenie
terminu realizacji zadania,

duzy — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego nakladu czasu/zasobow,
w tym kierownictwa wyzszego szczebla, ma powazne skutki prawne - naruszenia,
duze =zagrozenie terminu realizacji zadania, powazne skutki lub straty,
prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu, ma wplyw na
wizerunek jednostki,

bardzo duzy — rozwiazanie problemu bedzie wymagalo bardzo duzego naktadu
czasu/zasobow, w tym kierownictwa wyzszego szczebla, usuniecie skutkoéw lub strat
bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe, wywrze istotny wplyw na wyniki
finansowe, doprowadzi do braku realizacji kluczowego celu, utraty dobrego

wizerunku jednostki.

8. Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkow/wplywu wystapienia

ryzyka, okresla si¢ istotno$¢ kazdego zidentyfikowanego ryzyka.



10.

11,

12.

13.

14.

Istotno$é ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci
oszacowanych jego potencjalnych skutkow/wplywu wedtug ponizszego wzoru:
Istotnos$¢ ryzyka=P x S

gdzie:

P — prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka,

S — wielko$¢ straty, skutku badZz wplywu, jaki bedzie mialo ewentualne wystapienie tego
zdarzenia.

Okreslenie istotnosci ryzyka umozliwia opracowanie rankingu ryzyk uporzgdkowanych

w kolejnosci od najpowazniejszych do mniej istotnych.

Pogrupowanie ryzyk wedtug kryterium ich istotnosci przedstawia rzeczywiste zagrozenia

dla realizacji celow i zadan jednostki oraz wskazuje Dyrektorowi kierunki priorytetowe

w podejmowaniu odpowiednich dziatan.

Ze wzgledu 5-stopniowsg skale zaréwno prawdopodobienstwa, jak i skutkéw wystapienia

ryzyka, istotno$é danego rodzaju ryzyka moze przyja¢ wartosci liczbowe od 1 do 25

punktow.

W celu dokonania oceny istotnosci ryzyka wykorzystuje si¢ mapg ryzyka stanowiaca

zatacznik nr 1 do Regulaminu, za pomoca ktorej zostaje przypisana wiasciwa wartosc

kazdemu z ryzyk.

Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje sie skale obejmujacg nastepujgce poziomy:

1) ryzyko wysokie — przyjmuje wartosci od 15 do 25 pkt - istotnie wplywa na kluczowa
dzialalno$¢ jednostki, uniemozliwia realizacjg zadan i celow, rodzi straty finansowe,
wymaga podjecia natychmiastowych dziatan naprawczych,

2) ryzyko srednie — przyjmuje o wartosci od 5 do 14 pkt - potencjalnie moze mie¢ wplyw
na konkretne obszary dziatalnosci jednostki, na realizacj¢ okreslonych celow i zadan,
wymaga monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjecia stosownych dziatan
w zaleznosci od potrzeb,

3) ryzyko niskie — przyjmuje wartosci od 1 do 4 pkt - nie ma wplywu na kluczowa
dziatalnos¢ jednostki, nie uniemozliwia realizacji zadan i osiagania celow, wymaga

monitorowania i w miare potrzeby sprawdzania.

§11
Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim i $rednim poziomie istotnosci.

Ryzyko wysokie jest ryzykiem nieakceptowalnym i wymaga podjecia zdecydowanych

dziatan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowalnego poziomu.



W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, w szczegdlnosci ryzyka o srednim poziomie,
ktorego poziom istotnosci miesci si¢ w akceptowanym dla Powiatowego Centrum
Pomocy Rodzinie w Jarostawiu poziomie ryzyka, mozna réwniez wskaza¢ odpowiednie

dzialania sluzgce wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

§12
Majac ,,uporzadkowane” ryzyka, po wczesniejszym dokonaniu oceny ich istotnosci,

nalezy zadecydowac o sposobie ,,obstugi” danego ryzyka czyli zaplanowa¢ odpowiednie

reakcje, wyznaczy¢ whasciciela ryzyka.

Podstawowymi metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1) kontrolowanie i redukcja ryzyka — dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka. Przykladem
tej formy jest stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej lub tez wprowadzenie
dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie,

2) przeniesienie (transfer) ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np.
poprzez ubezpieczenie,

3) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem — polega na wycofaniu si¢ z danego
rodzaju dziatalnosci, zaprzestaniu jej prowadzenia,

4) akceptacja ryzyka — swiadome podjecie ryzyka, brak dodatkowych dziatan, najczesciej
wynika z ograniczenia mozliwosci podjgcia okreslonych dziatan albo zbyt wysokich
kosztéw ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzyscei.

Podstawowym rodzajem reakeji na ryzyko jest kontrolowanie i redukcja (ograniczanie)

ryzyka.

W celu okreslenia i wyboru metody oraz sposobu reagowania na ryzyko nalezy

przeanalizowac:

1) przyczyny (Zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka,

3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja

ryzyku, a poprzez to ufatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

§13
. Zadaniem mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu sie ryzyka lub

ograniczanie strat.

Kazdy zastosowany mechanizm kontrolny powinien stanowié¢ odpowiedz na konkretne

ryzyko.



Koszt wdrozenia mechanizméw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzigki nim

korzysci.

Do ogélnych mechanizméw kontroli w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie

w Jarostawiu naleza w szczegdlnosci:

1) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, zarzadzenia,
regulamin organizacyjny),

2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

3) podzial obowiazkow,

4) rejestrowanie odstgpstw,

5) nadzér,

6) cigglos¢ dzialalnosei,

7) ochrona zasobow,

8) zastosowanie mechanizmdw kontroli systemow informatycznych,

9) plany awaryjne, plany fizycznej ochrony.

§ 14
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku

dokonywane sg przynajmniej raz w roku w sposob okreslony w Regulaminie.

Osoby zarzadzajace zobowigzane sg:

1) udokumentowaé przeprowadzona identyfikacje, analizg i oceng ryzyka w oparciu
o wyznaczone cele i zadania na dany rok oraz przedstawic ja w formie Rejestru ryzyka
sporzadzonego wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 2 do niniejszego
Regulaminu,

2) zaproponowania nowych mechanizméw kontrolnych tzw. planowanych mechanizmow
kontrolnych w zakresie zidentyfikowanych ryzyk, ktérych ocena przekracza poziom
14 punktow.

Osoby zobowigzane niniejszym zarzadzeniem przekazujg sporzadzony Rejestr ryzyka

Dyrektorowi w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajacego realizacje celow i zadan.

Przeprowadzona analiza ryzyka, udokumentowana w formie Rejestru ryzyka stanowi

cze$é sktadowa Zbiorczego Rejestru Ryzyka, ktory sporzadzany jest przez Dyrektora

w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajgcego realizacje celéw i zadan.

. Zatwierdzony przez Dyrektora Zbiorczy Rejestr Ryzyka jest jawny dla wszystkich

pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w J aroslawiu .



§ 15
1. Monitorowanie ryzyka jest procesem cigglym, realizowanym na kazdym szczeblu

zarzadzania, pozwalajacym na podejmowanie decyzji przez kierownika jednostki
w odpowiednim czasie.

2. W ramach monitoringu dokonywany jest przeglad aktualnosci ryzyk, adekwatnosci ich
oceny, podjetych dziatan oraz skutecznosci mechanizméw kontroli i identyfikacja nowych
ryzyk.

3. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezgco oceniane
przez:

1) Zarzadzajacych, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznogé
stosowanych metod jego ograniczania,

2) Dyrektora w ramach biezacego zarzadzania jednostka, w szczegdlnosci w trakcie narad
z pracownikami.

4. Decyzje o wdrozeniu dodatkowych mechanizméw kontrolnych w przypadku wystapienia
ryzyka o bardzo wysokiej istotnosci, wymagajacych ich wprowadzenia w celu jego

ograniczenia sg podejmowane na biezgco.

§ 16
Dyrektor jest odpowiedzialny za gromadzenie i archiwizacj¢ dokumentacji dotyczacej

zarzgdzania ryzykiem w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu .

Zalaczniki:
- Zatgeznik nr 1 do procedury zarzadzania ryzykiem - mapa ryzyka
- Zalaeznik nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem - rejestr ryzyka czastkowy

- Zalacznik nr 3 do procedury zarzadzania ryzykiem - zbiorczy rejestr
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Zalacznik Nr 2
do procedury zarzadzania ryzykiem

----------------------------
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ZBIORCZY REJESTR RYZYKA na rok

Zalacznik Nr 3
do procedury zarzadzania ryzykiem

-----------------

Lp.

Cel/Zadanie

Ryzyko

Wiasciciel
ryzyka

Prawdopod
obienstwo
ryzyka

Skutek/
Wplyw

Istotnosé
ryzyka -

Planowane
mechanizmy
Kontrolne

7 (kolumna
5X6)

10.

podpis pracownika/stanowisko




Eail e
uni.l"fp.vi'mh 19 b

TP AP v UGN B | TRV T P 2

e

- —"I"—I"rl"‘ -——--1.

1r-.=1

IHI

Ll IL I\.I -

Jmu'll'nﬁ ¥
(T

‘ i

. e I

— -

T = = = -l

A T
= ‘I‘"'""“.']F

—— 1

.
y

Y — =

L e
) L} ol " -id- Ll
I
I |
B . - [
I I
(= = = -n - — ——

l wm:hu'l w. HMM IIJ

1

-

q

somm U g

" —-— e e = -l -l |
i

= SR i

— e — ——— v —J

—_——

M i 10 T

IR

T PO
S | ll.—:-:-al-h-.!-".'sh.‘
q b

_— . - =

— i —— IL_—..__.-_ |l = =

g

=] . i —-—_Irll WD I —

I
B i e Rl i

- - ———

AT L B i R

O FOFPAY CE VT RTH I | P

B

b Ll

'—f“%i

R

¢ o e

SRS S

| = -._|.'||"_.'I_"'L

I e I-\IIF

r—l--II\III‘ AL — -

ru—--\qp.- - e, = '-—-'ﬂ-—-ﬂnl.'ﬁpmﬂ.lﬂ
(

o — e pryv———

—— T— = — ETE ¥
[
I
= e D] — —i-- —

b= = = —




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jarostawiu z dnia 16.08.2023r.

ZASADY MONITOROWANIA I DOKONYWANIA SAMOOCENY SYSTEMU KONTROLI
ZARZADCZEJ W PCPR

§1

Wprowadzam obowigzek dokonywania samooceny systemu kontroli zarzadczej w PCPR.

§2
Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:
a) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ PCPR.
b) Samoocenie — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym dokonywana jest ocena
funkcjonowania kontroli zarzadczej w PCPR,
¢) Mechanizmy samooceny — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i procedury

podejmowane lub ustanawiane w celu dokonania samooceny.

§3
Wdrozenie systemu monitorowania dokonywania samooceny systemu kontroli zarzgdczej oraz
sktadania informacji o stanie kontroli zarzadczej ma na celu:
a) Dostarczenie Dyrektorowi informacji odnosnie adekwatnosci, legalnosci, skutecznosci
i efektywnosci realizacji zadan przez pracownikow
b) Wywiazanie si¢ Dyrektora z zadan zwiazanych z nadzorem
¢) Zapewnienie dzialania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej

d) Usprawnianie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w PCPR

:
§4
Zrédlem poprawnego dziatania kontroli zarzadczej sa informacje pochodzace z:
a) Monitoringu realizacji celow i zadan
b) Samooceny systemu kontroli zarzadczej, w tym systemu zarzadzania ryzykiem
¢) Kontroli wewngtrznych
d) Kontroli zewngtrznych

e) Innych dostgpnych zrodet



§5

1. Celem samooceny jest uzyskanie informacji o funkcjonowaniu kontroli zarzadczej w PCPR,
w szczegoOlnosci w tych obszarach, w ktorych nie byto zadnych dziatan kontrolnych.

2. W procesie samooceny biorg udzial wszyscy pracownicy, co przyczyni sie do stalego
doskonalenia systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem.

3. Samoocena moze wskazywac obszary, ktore moga lepiej i sprawniej funkcjonowag.

4. Samoocena moze przyczyni¢ si¢ takze do poprawy komunikacji pomiedzy Dyrektorem
a pracownikami jednostki oraz wzmocni¢ $wiadomos$¢ odpowiedzialnosci Dyrektora

i pracownikow za funkcjonowanie kontroli zarzadcze;j.

§6

Osoba odpowiedzialng za koordynacj¢ samooceny jest koordynator kontroli zarzadczej.

§7

1. Samoocena zostanie skierowana do pracownikow na podstawie ankiety stanowiacej zatacznik
nr 1 oraz do kadry zarzadzajacej na podstawie ankiety stanowigcej zalacznik nr 2 do
niniejszych zasad.

2. Wyniki samooceny kontroli zarzadczej nalezy przekazaé koordynatorowi kontroli zarzadczej
do dnia 10 stycznia za rok poprzedni.

3. Ofwiadczenie o stanie kontroli zarzadczej w PCPR skiada Dyrektor w terminie do 31 stycznia
Sekretarzowi Powiatu.

§8
1. Prég, ktorego przekroczenie bedzie wskazywalo na stabos¢ kontroli zarzadczej w danym
obszarze to 50% negatywnych odpowiedzi sposrod wszystkich otrzymanych na konkretne
pytanie. ‘
2. Wyniki samooceny zostang opracowane w formie pisemnej do dnia 25 stycznia danego roku
przez koordynatora kontroli zarzadczej. Raport winien zawiera¢ nastepujace informacje:
a) Cel przeprowadzonej samooceny
b) Zakres samooceny
¢) Wynik samoceny
d) Ogolna ocena stanu kontroli zarzadczej
e) Zidentyfikowane ryzyka, stabos¢ kontroli zarzadczej
f) Proponowane dziatania naprawcze

Ankiety wykorzystane w procesie samooceny winny zosta¢ zalaczone do raportu.



Zalgcznik nr 1

do zasad monitorowania
dokonywania samooceny
systemu kontroli zarzadczej
w PCPR

Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej — pracownicy jednostki

Lp.

PYTANIE

TAK

| oceni¢

to

Trudno

a)GdnleSIeniedoreguhq .‘ i
(procedur, zasad,

Czy Pani/Pan wie jakie zachowania pracownikéw
uznawane sa w PCPR za nieetyczne?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowac
w przypadku, gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych
obowiagzujacych w PCPR?

Czy Pani/Pana zdaniem osoby na stanowiskach
kierowniczych przestrzegaja i promujg wlasng
postawa i decyzjami etyczne postgpowanie?

Czy bierze Pani/Pan udzial w szkoleniach
w  wystarczajgcym  stopniu, aby  skutecznie
realizowac powierzone zadania?

Czy szkolenia, w ktérych Pan/Pani uczestniczyl/a
byly przydatne na zajmowanym stanowisku?

Czy jest Pani/Pan  informowany  przez

bezposredniego  przelozonego o  wynikach

okresowej oceny Pani/Pana pfacy?

Czy istnieje dokument, w ktérym zostaly ustalone
wymagania w zakresie wiedzy, umicjetnosci
i dogwiadezenia konieczne do wykonywania zadan
na Pani/Pana stanowisku pracy (np. zakres
obowigzkow, opis stanowiska pracy)?

Czy posiada Pani/Pan aktualny zakres obowigzkow
okreslony na pig¢mie lub inny dokument o takim
charaklerze?

Czy sg Pani/Panu znane kryteria. za pomocy
ktérych oceniane jest wykonywanie Pani/Pana
zadan?




10,

Czy bezpoéredni przelozeni w wystarczajacym
stopniu monitoruja na biezgco stan zaawansowania
powierzonych pracownikom zadan?

11.

Czy zna Pani/Pan najwaznigjsze cele istnienia
PCPR? |

12.

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
okreslone cele do osiggnigein lub zadania do
realizacjii w biezacym roku w innej formie niz
regulamin organizacyjny (np. jeko plan pracy, plan
dzialalnosci itp.)?

13.

Czy cele i =zadania Pani/Pana  komdrki
organizacyjnej na biezacy rok maja okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania
zostaly zrealizowane? — nalezy odpowiedzieé tylko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 12
bizmi TAK

Czy w Pani/Pana koméree = organizacyjnej
w udokumentowany sposdb identyfikuje si¢
zagrozenia/ryzyka, ktore moga przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej
(np. poprzez sporzadzanie rejestru analizy
ryzyka lub innego dokumentu zowierajacego
zidentyfikowane zagrozenia/ryzvka)?

Czy wéréd zidentyfikowanych ragrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne, ktdre
w znaczgcy sposéb mogg przeszkodzié w realizacji
celow i zadan komorki organizacyjnej?

Czy w Pani/Pana komdree organizacyjncj
podejmuje sig wystarczajgce dzialania majace na
celu ograniczenie zidenty fikowanych
zagrozef/ryzyk, w szezegolnosei tych istotnych?

Czy posiada Pani/Pan biezqey dostep do
procedur/instrukcji obowigzujgcych w PCPR (np.
poprzez internet)?

Czy istniejagce procedury w  wystarczajgcym
stopniu  opisujg  zadania réalizowane  przez
Paniy/Pana? '

Czy obowigzujace Pania/Pana precedury/instrukeje
sa aktualne, tzn. zgodne z obowiazujacymi
przepisami prawa i regulacjami wewngtrznymi (np.
regulaminem organizacyjnym. innymi
procedurami)?

Czy nadzér ze strony przelozonych zapewnia
skuteczng realizacje zadan?

21,

Czy wie Pani/Pan jak postgpowaé w przypadku
wystgpienia sytuacji nadzwyczame;j . pozaru,




powodzi, powaznej awarii?

22,

Czy w Pani/Pana dziale/filii sa ustalone zasady
zasigpstw na Pani/Pana stanowisku pracy?

23.

Czy dokumenty/materialy/zasoby informatyczne,
z ktorych korzysta Pani/Pan w swojej pracy sg
Pani/Pana zdaniem odpowiednio chronione przed
utratg lub zniszczeniem?

24,

Czy ma Pani/Pan dostgp do wszystkich informacji
i danych niezbgdnych do realizacji powierzonych
Pani/Panu zadan?

25.

Czy postawa 0s6b na stanowiskach kierowniczych
w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zachegca
pracownikéw do sygnalizowania probleméw
i zagrozen w realizacji zadan komorki
organizacyjnej? -

26.

Czy w  przypadku  wystapienia  trudnosci
w realizacji zadan zwraca sig Pani/Pan w pierwszej
kolejnosci do  bezposredniego  przelozonego
z prosbg o pomoc?

27,

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komorki
organizacyjnej?

28.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji pomigdzy poszczegdlnymi komoérkami
organizacyjnymi w PCPR?

29.

Czy zna Pani/Pan zasady kontaktow pracownikdw
PCPR z podmiotami zewnetrznymi  (np.
wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) oraz
swoje uprawnienia i obowigzki w tym zakresie?

30.

Czy Pani/Pana komorka organizacyina utrzymuje
efektywne kontakly z podmiotami zewngtrznymi,
ktore majg wplyw na realizacj¢ jej zadan (np.
z innymi urzedami, dostawcami, klientami)?

3l.

Cazy przelozeni na co dzien zwracajg wystarczajgcq
uwage na przestrzeganic przez pracownikow
obowigzujgeych  w  PCPR  zasad, procedur,
instrukgeji itp.?
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Zalgcznik nr 2

do zasad monitorowania
dokonywania samooceny
systemu kontroli zarzadczej
w PCPR

Ankieta do samooceny kontroli zarzgdezej — kadra zarzadzajaca / gléwny ksiegowy

Ly

. PYIANIE

Czy pracownicy sa informowani o zasadach etycznego
postgpowania?

Czy Pani/Pan wie jak nalezy si¢ zachowaé,
w przypadku gdy bedzie Pani/Pan $wiadkiem
powaznych naruszen zasad etycznych obowigzujacych
w PCPR ?

Czy bierze Pan/Pani udzial w  szkoleniach
w wystarczajgcym stopniu, aby skutecznie realizowac
powierzone zadania?

Czy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej zostaly
pisemnie ustalone wymagania w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i do$wiadczenia  konieczne  do
wykonywania zadan na poszczegélnych stanowiskach
pracy (np. zakresy obowiazkéw, opisy stanowisk
pracy)?

Czy dokonuje Pani/Pan okresowej oceny pracy
pracownikow z Pani/Pana komérki organizacyjnej?

Czy pracownicy zostali zapoznani z kryteriami, za
pomoca  ktérych  dokonuje  Pani/Pan  oceny
wykonywania przez nich zadan? — nalezy odpowiedzie¢
wike w przypadku, gdyv odpowied? na pytanie nr 3
brzmi TAK

.

Czy pracownicy w Pani/Pana komdree organizacyjnej
maja zapewniony w wystarczajgcym stopniu dostgp do
szkolefi niezbgdnych na zajmowanych przez nich
stanowiskach pracy?

Czy pracownicy w Pani/Pana komorce organizacyjnej
posiadajg wiedz¢ 1 umiejetnosei konieczne do
skutecznego realizowania przez nich zadan?

Czy istniejgce w PCPR procedury zatrudniania
prowadza do zatrudniania oséb, ktore posiadaja
pozadane na danym stanowisku pracy wiedz¢
i umiejetnosci?

Czy struktura organizacyjna Pani/Pana  komorki
organizacyjnej jest dostosowana do aktualnych jej
celoéw i zadan?




Czy struktura organizacyjna Pani/Pana komdrki
organizacyjnej jest okresowo analizowana i w miarg
potrzeb aktualizowana?

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej zatrudniona
jest odpowiednia liczba pracownikdw, w tym oséb
zarzadzajacych, w odniesieniu do celéw i zadan
komorki?

13.

Czy przekazanie zadan i obowigzliéw pracownikom
w Pani/Pana koméree organizacyjnej nastepuje zawsze
w drodze pisemnej?

Czy uprawnienia do podejmowania decyzji, zwlaszcza
tych o biezacym charakterze, sy delegowane na nizsze
szczeble Pani/Pana komérki organizacyjnej?

15.

Czy zostal okreslony ogdlny cel istnienia PCPR np.
w postaci misji (poza statutem lub ustawg powolujaca
jednostke)?

16.

Czy w PCPR zostaly okreslone cele do osiggnigeia lub
zadania do realizacji w biezacym roku w innej formie
niz regulamin organizacyjny czy statut (np. jako plan
pracy, plan dzialalnosei itp.)?

17.

Czy cele i zadania PCPR na biezacy rok majg okreslone
mierniki, wskazniki badZ inne kryteria, za pomoca
ktérych mozna sprawdzi¢ czy cele i zadania zostaly
zrealizowane? —  nalezy  odpowiedzie¢  wlko
w przypadku, gdy odpowied? na pytanie nr 16 brzmi
TAK

Czy Pani/Pan wyznacza cele do osiagnigeia i zadania
do zrealizowania przez pracownikéw Pani/Pana
komorki organizacyjnej w biezgcym roku?

Czy na biezaco monitoruje  Pani/Pan  stan
zaawansowania realizacji powierzonych pracownikom
zadari?

20.

Czy przygotowuje Pani/Pan okresowe informacje nt.
stopnia realizacji powierzonych do wykonania zadan?

21

Czy w  Pani/Pana  komérce  organizacyjnej
w  udokumentowany  sposéb  identyfikuje  sig
zagrozenia/ryzyka, ktére  moga  przeszkodzié
w realizacji celéw i zadan komorki organizacyjnej (np.
poprzez sporzadzanie rejestru ryzyka lub innego
dokumentu zawierajgcego zidentyfikowane
zagrozenia/ryzyka)? (jesli TAK -- prosze przejsé do
nastgpnych pytan, jesli NIE prosze przejsé do pyrania
nr23)

22,

Czyl w przypadku kazdego ryzyka zostal okreslony
poziom ryzyka, jaki mozna zaukceptowac?

23.

Czy  wérod  zidentyfikowanych  zagrozen/ryzyk
wskazuje si¢ zagrozenia/ryzyka istotne,  ktore
W zZnaczacy spos6b moga przeszkodzi¢ w realizacji
celéw i zadan Pani/Pana komérki oreanizacyjnej?

24,

Czy w stosunku do kazdego istotnego ryzyka zostal
okreslony sposéb radzenia sobie z tym ryzykiem (tzw.
reakcja na ryzyko)?




23.

Czy pracownicy w Pani/Pana komérce organizacyjnej
maja  biezacy  dostgp do  procedur/instrukeji
obowiazujacych w PCPR (np. poprzez Internet)?

26.

Czy w PCPR zostaly zapewnione mechanizmy
{procedury) sluzace utrzymaniu ciagltosci dzialalnodci
na wypadek awarii (np. pozaru, powodzi, powaznej
awarii)? (jesli TAK — prosze przejsé do nastgpnych
pytan, jesli NIE prosze przejsé do pytania nr 28)

27.

Czy pracownicy Pani/Pana komorki organizacyjnej
zostali zapoznani z mechanizmami (procedurami)
stuzacymi utrzymaniu dziatalnosci na wypadek awarii?

28.

Czy w Pani/Pana komdrce organizacyjnej sg ustalone
zasady zastepstw zapewniajacych sprawng pracg
komé6rki w przypadku nieobecnoéei poszezegélnych
pracownikow?

29.

Czy Pani/Pana zdaniem istnieje sprawny przeplyw
informacji wewnatrz Pani/Pana komérki
organizacyjnej?

30.

Czy Pani/Pana zdaniem istnicje sprawny przeplyw
informacji pomiedzy poszczeg6lnymi komérkami
organizacyjnymi w PCPR ?

3L

Czy w PCPR funkcjonuje efektywny system wymiany
waznych informacji z podmiotami zewngtrznymi (np. z
innymi urzedami, dostawcami, klientami) majgcymi
wplyw na osiaganie celow i realizacj¢ zadan Pani/Pana
komorki organizacyjnej?

32.

Czy Pani/Pana komérka organizacyjna utrzymuje
efektywne kontakty z podmiotami zewnetrznymi, ktore
maja wplyw na realizacje jej zadan (np. z innymi
urzgdami, dostawcami, klientami)?

33;

Czy pracownicy w Pani/Pana komoérce organizacyjnej
zostali poinformowani o zasadach obowiazujacych
w PCPR w kontaktach z podmiotami zewngtrznymi
(np. wnioskodawcami, dostawcami, oferentami) ?

34.

Czy zacheca Pani/Pan pracownikow do sygnalizowania
problemow i zagrozen w realizacji powierzonych im
zadan?

3s.

Czy praca audytu wewnglrznego przyczynia sig.
Pani/Pana zdaniem, do lepszego funkcjonowania
PCPR?




-

HlIm == I..'ili-\
1
I ' I
- - - o= as ]
I
1
I Il EIm L}

b, - — I_' = = "'H-_I- — - - I - - R ~-n _‘
II H?"lll'ﬂ IIMIII\I II‘IIHI,IJ le ilml\ ‘]..II]IdI'UH ILI" Ur\
W o EMIrRL ARG WPIGAY AR
' Bl : T Jw '
;-h_-_-l‘ln- LI A i—lk -PI-_I - Iulh-.III_-I- _m-lnln.n—l“ -_‘-—IH_ - o= -I 1l h_l--'—w
' ol { TR AT AL on® ARLLIE ZMMIAEYT 0R UP
’ { Irdind el sy tl-u'r'w"'-.h ru'\i
. i} i VIR T FTIT [PRPER T "
L a b = ™ EEE. - - L I H E Emn LB ] II n u lllll LB I_| -, II-‘
1 R O TR AL N S (S L 8
o : ' ;' v oh ey yonis Timetrsatwilf o T fonnfidi | g (Bl b
“ o, | |t s see tiniam woh auaimmil e, i g
et IR frldg aybfp 458 1wl ol iginhig 1 e B
‘ i v .j. L R L B LR
Ll A} -” LILE II L] I I-- n L] n FI m n n EEEEI & D EmEE INE - _‘|
(R , T ST I TR TV ¥ ML Y T R O 2 =
I I I J JIIIIII Jilrl\llllﬁl’llﬂl‘ i hﬁ“*' i i tl_l\ lllﬂ Irllll I\Iﬁ ‘
ST y LTI TR TURPTYARE ST\ BT T I ‘
i ) Vo el e e gwlh--'wl
R ".“4 R R S — = A —- vem——— ] | —— =
I 1 *-IL H-II\IIr.1fI i Fﬂll\ q\ II.IlI‘IIIII:I’lI 1 Iﬂ-llu*‘ll # I I,‘ | 1
I t.’ ' I"lf:ﬂ“llull"'ll"l R T et J‘-fl'ﬂr ‘
| ! | |TH|]]|]P{||‘IF‘ 1- r"l'”IIIIIILH ] ihq,llu_fwlll L1 ||| ' ) -
. ' o ' : G 0 1Y U TRl ool it {1 |

o

‘*‘l\

S el '-“

L} FI Imm ‘I -F II Ll L} ) LR T

S

g8

1 v d ——

L L .

SR P g, !

- -= - - == e m— e | E— T

|IIII‘I WI.”u- hﬁ m‘qllh\ll‘t ‘ im nlll‘ﬂ Ih M‘Iuﬂm ﬁ'.‘ I
el b IS e M | L i
) t ||H H’IIM Raxtnng Jlll 'q'ﬁ um |"! qlll

iR | | AL ST w‘!-u

1 steialiged oty i e Pl .....:......u..i
'. p':nm et .Fm' rhn'r'n H.'rii R
o N Ay i R (e Bl

AT A |'|h\M 11 ':.'Ll-lﬂl H'-l FJ e h‘”:l

I Isl\llel“\ W ‘-.IIIIIIJ MII!II \Iu F\ H"IILW *II -I b it )
b It u...m-.i'm.lmm = AT slutiied .
: !'1'!!'"# Mﬂ"'rw Wis S RIS TR TS S5 0 illu- e

IR wnﬂ”.#n.mn'. o, o ol | s ] RE |

|l"|l|u|qh thl‘lﬂlhlr+llu wm. :lhlllI ' i‘
IIII'.'r'II'I[I'lMp ot s Tl dAlreAl W (P T |

g e |

| I I-l—-‘—L - \I

AR et Rl fit g AR A R W

‘IIHIuJII;IIMI'JIIIIII II -TUIH IH #\III‘II‘H'. fl“u“"l'll "I
Fudlies |, at

w=E - I L} L} h-l EmmE = 1 1 T e W

i et ey o A Nl ek R

JI;IIHII *IHI'i‘ I Il U ﬂl"-l\ 1 lkrl \In HFIIIUU F L1 rlu mi

gm = 15— dh 1 a I\IIF -II L} Ihl_ ‘I-|FH

: | wnryl G
- I‘Ilh ‘I - o [ _l.l_l. e B0 ] = = B j
I N | ‘ :\I L \.‘ | ' | I
) | i ‘ N | f'l 0o
i ' L I ' ‘
mmr--n e o
ot i \H 'h I |1 1
o Sy o ' ' Ny
[T | I ) | mo o
|'|lr|luli‘-" ' |I ‘ LIIJI# l ; oy | I
ﬂ il ! | ‘ I
'\II ‘l'H" ! b % i I\f ' 1‘ I et |
R T
[ I | o i ‘IL'I‘ i I I I||




Zaltgcznik Nr 3

do Zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Jarostawiu z dnia 16.08.2023r.

KODEKS ETYCZNY
pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Jarostawiu

Rozdzial I
POSTANOWIENIA WSTEPNE
Celem Kodeksu jest sprecyzowanie wartosci i standardow zachowania jakie obowiazuja pracownikow
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu w zwiazku z petnieniem przez nich obowigzkéw
stuzbowych, a takze poza nim. Celem Kodeksu jest poprawa jakosci funkcjonowania PCPR oraz
zwigkszenie zaufania mieszkancow powiatu do instytucji pomocy spolecznej oraz wspieranie

pracownikow w realizacji etycznego postgpowania.

§1

1. Kodeks Etyczny pracownikéw Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Jarostawiu, zwany dalej
. JKodeksem" stanowi zbior norm i zasad, ktérymi powinni sig kierowa¢ zatrudnieni pracownicy bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz zajmowane stanowisko.

2. Normy i zasady, o ktérych mowa wyzej opieraja si¢ na fundamentalnych wartosciach takich jak:
praworzadnos¢, sprawiedliwos¢, uczciwosé, bezinteresownosc, odpowiedzialno$¢, rzetelnosc,
lojalnoéé i szacunek dla innych. Kodeks wspiera dzialania pracownikéw oparte na godnym
zachowaniu w miejscu pracy i poza nim, uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami,
zwierzchnikami i wspotpracownikami.

3. Kodeks wyznacza standardy postgpowania pracownikéw PCPR w zwigzku z wykonywaniem przez

nich zadan publicznych.

§2

Pracownik traktuje pracg zawodowa jako stuzbg publiczng i ma na wzgledzie dobro wspolnoty
samorzadowej, a w szczegdlnosci:

1) pamigta o stuzebnym charakterze swojej pracy,

2) wykonuje ja z poszanowaniem godnosci innych i poczuciem godnosei wiasnej,

3) pracuje tak, aby jego postgpowanie mogto sta¢ si¢ wzorem praworzadnosci i prowadzito do

poglebiania zaufania klientow do PCPR w Jaroslawiu.



Rozdzial I'I
ZASADY OGOLNE

§3

1. Kodeks okresla szczegotowe zasady, ktorych nalezy bezwzglednie przestrzegac przy wykonywaniu

swoich obowiazkéw shizbowych w kontaktach zaréwno z klientem indywidualnym, jak

i instytucjami.

2. Dobre imie PCPR zalezy od postepowania pracownikow.

3. Kazdy

pracownik ksztattuje wizerunek PCPR i dlatego tez winien postgpowaé zgodnie

z najwyzszymi standardami etycznymi.

4. Pracownicy, ktorzy naruszaja zasady niniejszego Kodeksu, zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim,

narazajg si¢ na utrate zaufania niezbednego do wykonywania zadan publicznych.

Rozdziai TIT
ZASADY POSTEPOWANIA

§4

1. Pracownicy winni mie¢ Swiadomosé, ze ich praca stanowi shuzbe publiczng, ktorej celem

nadrzgdnym jest dobro wspolnoty samorzadowej i kazdego mieszkanca powiatu.

2. Pracownicy zobowiazani sg dbaé o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne

z uwzglednieniem interesu panstwa, interesu wspolnoty samorzadowej oraz indywidualnego interesu

obywateli.

3. Pracownicy zobowigzani sg przestrzegac i dziata¢ zgodnie z zasadami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

praworzadnosci,

bezstronnosci,

bezinteresownosci,

obiektywizmu,

uczciwosci i rzetelnosci,

odpowiedzialnosci,

jawnosci,

dbatosci o dobre imig¢ PCPR i pracownikéw samorzadowych,

godnego zachowania w miejscu pracy i poza nim,

uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z klientami i wspolpracownikami,
tolerancji rozumianej jako jednakowej obstugi klientéw bez wzgledu na ple¢, wiek,

pochodzenie, wyznanie, status spoleczny, poglady polityczne.

4. Pracownicy dbajg o dobre stosunki miedzyludzkie, przestrzegaja zasad poprawnego zachowania,

wiasciwych czlowiekowi o wysokiej kulturze osobistej w miejscu pracy i poza nim.



5. W kontaktach z klientami zachowuja si¢ uprzejmie, sa pomocni i udzielaja odpowiedzi na

skierowane do nich pytania wyczerpujaco, cierpliwie i doktadnie, bez uzewngtrzniania emocji.

6. Ubior pracownika winien odpowiada¢ charakterowi wykonywanej pracy, a zwlaszcza wyglad

pracownika nie powinien wywolywac negatywnych odczu¢ klientow.

Rozdzial IV
WYKONYWANIE ZADAN

§5

1. Shuzba publiczna opiera si¢ na zaufaniu publicznym i wymaga od pracownikow poszanowania

Konstytucji i prawa oraz stawiania interesu publicznego ponad interes osobisty.

2. Zgodnie z zasadami wymienionymi w § 4 pkt 3 pracownicy:

1)

2)

4)

5)

6)
7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

wykonuja obowiazki rzetelnie, sumiennie, z szacunkiem dla innych i poczuciem wlasnej
godnosci,

dziatajg zgodnie z prawem, podejmowane przez nich rozstrzygnigcia i decyzje posiadaja
podstawe prawng, ich tres¢ jest zgodna z obowigzujacymi przepisami prawa, zawierajg
uzasadnienie oraz informacjg o mozliwosci zlozenia odwotania,

ponosza odpowiedzialnosé za decyzje i dzialania, nie unikajc trudnych rozstrzygnigc,
zglaszaja watpliwosci dotyczace celowosci lub legalnoéci decyzji podejmowanych w PCPR
Dyrektorowi lub w przypadku braku reakcji odpowiednim organom,

nie uczestnicza w podejmowaniu decyzji, naradach, opiniowaniu lub glosowaniu w sprawach,
w ktorych maja bezposredni lub posredni interes osobisty,

nie wykorzystuja powierzonych im zasobéw, kadr i mienia publicznego w celach prywatnych,
zarzadzajac powierzonym majatkiem i srodkami publicznymi winni wykazywac nalezyta
starannosc i gospodarnosé,

majg obowiazek ujawniania préb marnotrawstwa, defraudacji srodkow publicznych,
naduzywania wiadzy lub korupcji odpowiednim instytucjom lub organom,

nie podejmuja prac ani zaje¢ kolidujacych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

nie podejmuja arbitralnych decyzji, ktére moga mie¢ negatywny wplyw na sytuacje obywateli
oraz powstrzymuja si¢ od wszelkich form faworyzowania,

nie angazuja si¢ w dziatania o charakterze politycznym, ktére moglyby prowadzi¢ do dzialan
stronniczych lub sprzecznych z interesem publicznym,

przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych kierujg sig interesem wspolnoty samorzadowej
i nie czerpia korzysci materialnych ani osobistych z tytulu sprawowanego urzedu w trakcie
zatrudnienia ani po jego ustaniu,

pelnigc obowiazki stuzbowe nie dzialajg w prywatnym interesie 0s6b lub grup osaob,



14) zobowiazani sa do udost¢pniania na wniosek informacji publicznych oraz umozliwiaja dostep
do dokumentéw publicznych, zawierajacych informacje publiczne, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawach,‘

15) nie ujawniajg informacji stanowiacych tajemnice stuzbowa ani nie wykorzystuja ich dla

korzysci finansowych lub osobistych, zaréwno w trakcie, jak i po zakonczeniu zatrudnienia.

Rozdzial V
MERYTORYCZNE PRZYGOTOWANIE DO PRACY

Pracownik dba o podnoszenie kwalifikacji i wiedz§6merytorycznej, a w szczegolnosci:

1) dazy do pelnej znajomosci przepisow prawa z zakresu swego dziatania,

2) poszerza wiedzg specjalistyczng w celu jak najlepszego wykonywania powierzonych zadan,

3) jest przygotowany do merytorycznego, racjonalnego i prawnego uzasadnienia wlasnych decyzji
co do sposobu zatatwianych spraw,

4) jest otwarty na wspoliprace i korzystanie z doswiadczenia i wiedzy zwierzchnikéw oraz
wspotpracownikow,

5) Jjezeli w sprawie sa wyrazane zroznicowane opinie, dazy do uzgodnien opartych na rzeczowe;j

argumentacji.

Rozdzial VI
ODPOWIEDZIALNOSC DYSCYPLINARNA I PORZADKOWA

1. Pracownik dbajac o dobre imi¢ PCPR, powinier? Zwoim postgpowaniem wypeinia¢ wszystkie zasady
zawarte w Kodeksie oraz reagowaé na wszelkie przejawy jego naruszania.

2. Pracownicy za nieprzestrzeganie niniejszego Kodeksu ponoszg odpowiedzialnosé porzadkows lub
dyscyplinarng.

3. Pracownik powinien zwréci¢ kolezefiska uwage innemu pracownikowi w przypadku zachowania
nieetycznego, naruszajacego dobre obyczaje i stosunki miedzyludzkie, zaréwno w odniesieniu do
interesantow, jak i wspdtpracownikow.

4. W przypadku, gdy zachowanie dotyczy naruszenia prawa, obowiazkiem kazdego pracownika jest
powiadomienie o tym Dyrektora.

5. Dyrektor przeprowadza rozmowg - traktowana jako postgpowanie wyjasniajace - z pracownikiem
naruszajgcym Kodeks, podczas ktorej wyjasnia motywy, przyczyny i ustala przebieg nieetycznego

zajscia, a takze podejmuje decyzje odnosnie dalszego toku sprawy.



6. W przypadku wnioskowania o udzielenie kary porzadkowej lub stwierdzenia przestgpstwa,
z rozmowy sporzadza si¢ notatke, w celu dotrzymania terminéw dotyczacych odpowiedzialnosci

pracowniczej.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Pracodawca zapoznaje z trescig Kodeksu kaz§:eg0 przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Kodeksu podpisem pod
odpowiednim o$wiadczeniem, ktdre zostaje wigczone do jego akt osobowych.

2. O$wiadczenie o ktérym mowa w pkt 1 stanowi zatacznik do Kodeksu.

3. Tres¢ Kodeksu w formie elektronicznej zostanie umieszczona na stronie BIP PCPR, w celu

propagowania zawartych w nim wartosci i zasad.

> )

OR
wh Pomocy Rodzinie
pstawiu

mur Aphieszka Majowska
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