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Polski Zwigzek Szermierczy

Plan Zarzgdzania Ryzykiem



1. WPROWADZENIE

Plan zarzadzania ryzykiem zostaje wprowadzony w Polskim Zwigzku Szermierczym w zwigzku z
koniecznoscia dostosowania regulacji wewnetrznych do Kodeksu Dobrego Zarzadzania
wydanego przez Ministerstwo Sportu i Turystyki.

Kontrola zarzadcza w Polskim Zwigzku Szermierczym zwanym dalej ,PZS” to system
realizowanych zadan oraz nastawienie kierownictwa i pracownikdéw zapewniajace
funkcjonowanie PZS w sposdb adekwatny, skuteczny i efektywny.

Realizacja kontroli zarzadczej jest wykonywana zgodnie ze standardami okreslonymi przez
Zarzad PZS oraz Komisje Rewizyjng PZS. Kierownictwo PZS dazy do dostosowywania
wewnetrznych dokumentéw do obowigzujgcych przepisow, celéw i zadan.

2. CEL

Celem Planu Zarzadzania Ryzykiem jest zagwarantowanie, ze ryzyko zagrazajgce projektowi jest
jasno zdefiniowane, solidnie przeanalizowana i udokumentowane. Ponadto pokazuje, ze w
petni monitorujemy, kontrolujemy i zapobiegamy zagrozeniom.

3. ZAKRES WEWNETRZNY

a) Zasady etyczne

Zasady etyczne dla pracownikow PZS okreslajg powszechnie obowigzujgce przepisy a w
szczegoblnosci:

- Regulamin Pracy,

- Regulamin Organizacyjny PZS,

- Kodeks Etyczny PZS,

- Wewnetrzne procedury.

b) Struktura organizacyjna

Strukture organizacyjng okresla Regulamin Organizacyjny PZS okres$lajgcy zakresy zadan,
uprawnienn i odpowiedzialnosci kierownictwa i poszczegdlnych komodrek organizacyjnych.
Regulamin jest dostepny dla kazdego pracownika. Uszczegdétowienie Regulaminu stanowig
zakresy czynnosci poszczegdlnych pracownikéw dostepne w aktach osobowych pracownika.



4. DEFINICIE, AKRONIMY | SKROTY

1)

2)

3)

4)

Ryzyko - prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzen (pozytywnych i
negatywnych), ktére mogg mieé¢ wptyw na osiggniecie zamierzonych celéw lub
powodujg odchylenie od oczekiwanych stanéw. Jest to kombinacja
prawdopodobiedstwa i oddziatywania  (skutku), przy uwzglednieniu
postrzeganego znaczenia.

Czynniki ryzyka — dziatania, zaniechania dziatan i wydarzenia zewnetrzne oraz
wewnetrzne sprzyjajgce wystgpieniu ryzyka.

Zarzadzanie ryzykiem — obejmujacy catg organizacje proces identyfikacji,
kontrolowania i eliminacji lub ograniczenia prawdopodobierstwa zaistnienia
zdarzen, ktore mogg mieé wptyw na realizacje zatozonych celéw.

Poziom ryzyka wysoki — duza istotnos$¢ i/lub niezgodno$¢ z przepisami
procedurami, (reakcja niezbedna).

5) Poziom ryzyka S$redni — S$rednia istotnos¢ i/lub niezgodnos¢ z przepisami,

6)

7)
8)

procedurami, (monitorowac).

Poziom ryzyka niski — mata istotnos¢ i/lub niezgodnos¢ z przepisami,
procedurami (akceptacja).

Misja — szczegdlny powdd istnienia Urzedu.

Akceptowany poziom ryzyka — poziom ryzyka, powyzej ktdrego kierownik
jednostki badz osoba/osoby przez niego wyznaczona/wyznaczone winna podjg¢
dziatania korygujace, badz zaradcze.

5. IDENTYFIKACIA RYZYKA

Nie rzadziej niz raz w roku Zarzad dokonuje identyfikacji ryzyka zwigzanego z przyjetymi na
dany rok z celami i zadaniami PZS.

6. ANALIZA RYZYKA

Zidentyfikowanie ryzyka nastepuje poprzez ocene zadan, faktéw i realidéw ich realizacji w
odniesieniu do mogacych wystgpi¢ niekorzystnych zjawisk ktére spowodowatyby nie
osiggniecie zatozonych celéw i zadan.



7. REAKCJA NA RYZYKO

1.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka i ocenie jego istotnosci, okreslany jest stopien
ryzyka jaki PZS jest gotowy podjac aby zrealizowa¢ swoje cele i zadania.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o poziomie istotnosci niskim.

Ryzyko przekraczajgce akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan ograniczajagcych to ryzyko, poprzez wprowadzenie odpowiednich
mechanizmdéw kontroli. Koszty mechanizméw kontroli nie powinny przekraczaé
potencjalnych korzysci.

W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci sie w
akceptowalnym poziomie ryzyka dla PZS mozna réwniez wskazaé¢ odpowiednie
dziatania stuzgce wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

8. MECHANIZMY KONTROLI

1.

Dokumentacja systemu kontroli zarzadczej obejmuje w szczegdlnosci
przestrzeganie powszechnie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz:

1) procedury wewnetrzne,

2) instrukcje,

3) wytyczne,

4) zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw.
opracowane i wdrozone do funkcjonowania w PZS.

2. System wewnetrznych uregulowan nie jest zamknietym katalogiem,

9. NADzOR

1.

systematycznie jest dostosowywany do potrzeb PZS.

W PZS prowadzony jest witasciwy nadzér, ktérego celem jest upewnienie sig, iz
zadania wynikajgce z przyjetego systemu kontroli zarzadczej sg przestrzegane i
nalezycie realizowane.

Nadzoér sprawowany jest w szczegdlnosci poprzez akceptacje wynikéw pracy w
kluczowych punktach oraz zatwierdzanie projektéw i dokumentéw.



3. Zakres nadzoru sprawowany jest na stanowiskach kierowniczych:
e Dyrektor Generalny
e Dyrektor Dziatu Ksiegowos$ci Dyrektor Sportowy

10. CiAGLOSC DZIALALNOSCI

Utrzymanie ciagtosci dziatalnosci (tj. wykonywania zadan) zapewniaja uregulowania
zawarte w procedurach wewnetrznych, w tym w szczegdlnosci:

1) system statych zastepstw — okresla sie w zakresach czynnosci, jezeli chodzi o
pracownikéw,

2) plan urlopéw —tak utozony aby zapewnic¢ zastepstwo na kazdym stanowisku,

3) system delegowania petnomocnictw i upowaznien dla kadry kierowniczej w celu
podejmowania decyzji.

11. OCHRONA ZASOBOW

Ochrona zasobdéw jest zagwarantowana ustanowieniem procedur gwarantujgcych dostep do
zasobow jedynie osobom uprawnionym w tym m.in. w sprawie ochrony:

a) dokumentéw i informacji niejawnych,

b) danych osobowych,

c) stanowigcych tajemnice stuzbowa,

d) udostepniania informacji publicznej,

e) bezpieczenstwa pozarowego,

f) bhp,

g) systemow informatycznych,

h) ubezpieczenie majatku,

i) analizowanie zawartych uméw i wnioskowanie o zawarcie nowych,
i) ochronie mienia i jego wykorzystanie zgodnie z zasadami

i. prawidtowej gospodarki.

12. MECHANIZMY KONTROLI DOTYCZACE OPERACJI FINANSOWYCH | GOSPODARCZYCH

W PZS stosuje sie nastepujace mechanizmy kontroli dotyczace operacji finansowych i
gospodarczych:



1) rzetelne i petne dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i
gospodarczych w instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych,

2) zatwierdzanie (autoryzacja) operacji finansowych przez kierownika jednostki
oraz osoby przez niego upowaznione,

3) podziat kluczowych obowigzkow,

4) weryfikacja operacji finansowych i gospodarczych przed i po realizacji.

Do dokumentacji okreslonej w ust.1 nalezg w szczegdlnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
j)

zasady ewidencji i kontroli drukéw scistego zarachowania,

zasady korzystania z telefonéw komdrkowych,

gospodarowanie srodkami publicznymi,

zasady wynagradzania i premiowania pracownikéw,

zasady zawierania i ewidencjonowania uméw i porozumien,
zasady przeprowadzania inwentaryzacji,

procedury wykonywania zamoéwien publicznych,

instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiegowych,
polityka rachunkowosci,

procedury kontroli finansowe;.

13. MECHANIZMY KONTROLI SYSTEMOW INFORMATYCZNYCH

1. Do mechanizmdw kontroli systemdw informatycznych nalezg:

obowigzek zabezpieczenia hastem komputerow
sporzgdzanie kopii bezpieczenstwa

e dostep do poszczegdlnych elementéow systemu tylko upowaznionych
pracownikéw (bazy danych, dane ksiegowe itp.)

e absolutny zakaz uzywania oprogramowania bez waznej licencji

Nadzor nad przestrzeganiem powyzszych zasad realizuje pracownik ds. obstugi
informatycznej.

Kontrola mechanizméw dostepu do zasobdw informatycznych ma na celu ich
ochrone przed nieautoryzowanymi zmianami, utratg Ilub ujawnieniem
oprogramowania systemowego w jednostce.

Mechanizmy kontroli systeméw informatycznych s3 okreslone w Polityce
bezpieczenstwa w zakresie systemoéw i zasobdw informatycznych.



14. KOMUNIKACJIA WEWNETRZNA | ZEWNETRZNA

1. W obrebie struktury organizacyjnej jednostki funkcjonuja nastepujace mechanizmy
przekazywania informacji:

a)

Posiedzenia Zarzadu PZS. Uczestnikami narad s3: Zarzad, Dyrektor Generalny
oraz pracownicy, ktdrych obecnos¢ jest niezbedna lub pozgdana

umieszczanie na tablicy ogtoszen, serwerze i stronie internetowe;j
przekazywanie w formie pisemnej

polecenia przetozonego

organizowanie ogdlnych narad pracowniczych wedtug potrzeb

2. Cele i zadania PZS na dany rok komunikuje sie kazdego roku na Walnym
Zgromadzeniu Delegatow PZS.

3. Do obowigzkéw wszystkich pracownikéw PZS nalezy przekazywanie niezbednych
informacji innym pracownikom oraz podmiotom zewnetrznym majacym wptyw na
osiggniecie celow i realizacje zadan.

15. MONITOROWANIE SYSTEMU KONTROLI ZARZADCZE)

1.

Za biezgca ocene funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej s odpowiedzialne
osoby na stanowiskach kierowniczych tj. Dyrektor Generalny, Dyrektor Dziatu
Ksiegowosci Dyrektor Sportowy m.in. analizujgc wszystkie uwagi kierowane przez
organy nadzorujgce lub kontrolne moggce wskazywaé na niedoskonatosci systemu
kontroli zarzgdczej oraz podejmujg dziatania zaradcze i koordynujace.

Kadra kierownicza dokonuje analizy ryzyka w razie ich zaistnienia.
W obszarach gdzie wykryto nieprawidtowosci podlegajg ponownej ocenie i w razie

potrzeby modyfikacji.

16. IDNTYFIKACJA RYZYKA

1.

2.

Zarzadzanie ryzykiem jest prowadzone na wszystkich szczeblach
kierownictwa urzedu i stanowi integralng cze$¢ codziennej pracy.

Zarzadzanie ryzykiem obejmuje dziatania podejmowane w zakresie:

a) planowania celéw i zadan izapoznanie z nimi pracownikéw — na biezgco,



b) dokonania w ramach biezgcych dziatan operacyjnych w poszczegdlnych obszarach mozliwosci
wystgpienia ryzyk — na biezaco,

c)  zapewnienie skutecznosci dziatan funkcjonalnych mechanizméw kontroli,

d) zastosowanie najlepszych praktyk zarzgdzania ryzykiem w celu zmniejszenia skutkéw ryzyka.

17. AUDYT WEWNETRZNY

1. Za audyt wewnetrzny odpowiada Komisja Rewizyjna PZS, ktéra minimum raz do roku
ocenia dziatalnos$¢ Zarzadu PZS.

2. Ocena, o ktérej mowa w ust.1, dotyczy w szczegdlnosci: adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci kontroli zarzadcze;j.

18. KONTROLA FINANSOWA

Kontrole prowadzi Komisja Rewizyjna PZS. Kontroli poddawane jest biuro PZS (w szczegdlnosci
Dyrektor Generalny oraz dziat ksiegowosci PZS).

19. KONTROLA FUNKCJONALNA

Kontrola funkcjonalna sprawowana jest przez Prezesa Zarzadu. Kontrole wykonywaé moga
rowniez:

1) Dyrektor Generalny

2) Dyrektor Dziatu Ksiegowosci

3) pracownicy PZS, na polecenie Dyrektora Generalnego lub Dyrektora Dziatu
Ksiegowosci

4) Podmioty zewnetrzne (réwniez osoby fizyczne) na zasadzie zawarcia umowy
cywilno - prawnej, upowaznione do tego przez Prezesa Zarzadu, ktére zawodowo
prowadzg dziatania kontrolne.

20. ZASADY SPRAWOWANIA KONTROLI FINANSOWEJ | FUNKCJONALNE)J

Kontrola zarzgdcza jest wykonywana przez Prezesa Zarzadu lub Dyrektora Generalnego,
poprzez zapewnienie stosowania wszystkich wewnetrznych procedur i powszechnie
obowigzujgcych przepisdw prawa z uwzglednieniem okres$lonych nizej zasad.



Kontrola zarzadcza w procesach kontroli gromadzenia i rozdysponowania srodkéw publicznych
oraz gospodarowania mieniem polega na:

1)
2)

3)

4)

badaniu zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa,
badaniu efektywnosci dziatania i realizacji zadan okreslonych w odrebnych
przepisach,

badaniu realizacji procesdéw zachodzacych w PZS poprzez poréwnanie ich z
planem i okre$lonymi normami oraz wykrywanie odchylen i nieprawidtowosci w
realizacji tych zadan,

ujawnieniu nieprawidtowosci w gromadzeniu i rozdysponowaniu S$rodkéw
publicznych oraz marnotrawstwa mienia, a takze ustaleniu oséb odpowiedzialnych
za ich powstawanie,

wskazaniu sposobdéw i Srodkéw umozliwiajgcych likwidacje nieprawidtowosci.



