ZARZADZENIE NR 2/2019
KIEROWNIKA MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W PELCZYCACH Z DNIA 19.03.2019 ROKU

w sprawie: wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem dla dzialalnosci Miejsko-
Gminnego OSrodka Pomocy Spolecznej w Pelczycach

Na podstawie: .

= art. 68 ust. I, ust. 2 pkt 7 Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach
publicznych (1. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2077)

— w oparciu o Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku
w sprawie standardow kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz.
Ministra Finansow z dnia 30 grudnia 2009, Nr 15, poz. 84)

— w oparciu o Komunikat Nr 6 Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 roku w
sprawie szczegotowych ‘wytycznych dla sektora finansow publicznych w zakresie
planowania i zarzqdzania ryzykiem (Dz. Urz. Ministra Finanséw z dnia 18 grudnia
2012 roku, Poz. 56).

Zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.

Przyjmuje si¢ do stosowania Procedur¢ zarzqdzanmia ryzykiem dla dzialalnosci Miejsko-
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Pelczycach w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

82

-~ Do zapoznania si¢ z niniejszym zarzadzeniem i przyjeciem do stosowa zobowiazani sg
wszyscy pracownicy Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ZALACZNIK do Zarzadzenia Nr 2/2019 Kierownika
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej
w Pelczycach zdnia ... wsprawie wprowadzenia
Procedury zarzadzania ryzykiem dla dzialalnosci
Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Pelezycach

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM DLA
DZIALALNOSCI MIEJSKO-GMINNEGO OSRODKA
POMOCY SPOLECZNEJ W PELCZYCACH

Data i miejsce sporzadzenia dokumentu: 15.03.2019r.

.
RIERQWNI
MiejskefGmifynegp/Qsrodka
Zatwierdzil: Pomocy Spotedgnej fczycach




§ 1.

Postanowienia ogélne

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem dla dziatalnosci Miejsko-Gminnego Osrodka

Pomocy Spotecznej w Pelczycach.

Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania Osrodkiem;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania zatozonych celéw;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadezej;

4) zapewnienic Kierownikowi Miejsko-Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej
w Pelczycach otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozenia dla
funkcjonowania jednostki oraz realizacji zatozonych celow i zadan.

Za zarzgdzanie ryzykiem odpowiadaja whadciciele ryzyka tj. wyznaczeni pracownicy

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Petczycach.

Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a

takze przebieg tego procesu w Osrodku.

System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do

zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowaé prawnych.

§2.

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
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Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Miegjsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Pelezycach;

Jednostce, OSrodku — nalezy przez to rozumie¢ Miejsko-Gminny O$rodka Pomocy
Spotecznej w Petczycach;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Miejsko-
Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Petezycach;

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore
bedzie miato negatywny wplyw na realizacj¢ zadan jednostki badz osiaganie

~ zalozonych celow.

§ 3.

Ustala si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Miejsko-Gminnym Osrodku Pomocy
Spotecznej w Pelczycach:

1))
2)
3)
4)
5)

identyfikacja ryzyka;

analiza zidentyfikowanego ryzyka;

punktowa ocena ryzyka;

okreslenie reakcji na ryzyko;

moniforowanie poziomu wystepujacego ryzyka.



§ 4.
Identyfikacja ryzyka

W Osrodku proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ ostatniego dnia listopada danego
roku. W przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow
prawa obejmujgcych dziatalno$¢ jednostki, warunkéw funkcjonowania jednostki,
wystgpienie nowego rodzaju ryzyka dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.
Identyfikacja ryzyka w jednostce polega réwniez na przegladzie realizowanych celow
i zadan przyjetych w planie dziatalnosci na dany rok w kontekscie szans oraz zagrozen
dla ich realizacji, wystgpujacych zaréwno czynnikdw wewnetrznych i zewnetrznych,
zgodnie z przyjetymi w jednostce: Zasadami i trybem wyznaczania celéw jednostki,
okreslenie miernikdéw ich realizacji oraz zasad monitorowania ich osiggnie¢ w
Miejsko-Gminnym  Osrodku Pomocy Spolecznej w Pelczycach wprowadzonych
Zarzagdzeniem nr ... Kierownika Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w
Pelczycach z dnia ... .

Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage nastepujace czynniki zewnetrzne
1 wewnetrzne:

CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE
1. Zmieniajace si¢ oczekiwania lub . 1. Charakter dziatalnosci
potrzeby mieszkancow gminy. 2. Dostepne srodki finansowe.
2. Zmiany przepiséw prawa. 3.Komunikacja w jednostce.
3. Zmiany gospodarcze. 4.Liczba pracownikow i ich kwalifikacje.
4. Zmiany technologii. 5.Liczba, rodzaj i wielko$é
5. Zagrozenia naturalne. dokonywanych operacji finansowych
6. Systemy informatyczne.

Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage informacje wynikajace z:

1) sprawozdan z audytow i kontroli;

2) skarg wptywajacych do jednostki;

3) budzet i finanse;

4) rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) projekty/programy;

6) ankiety.

W procesie identyfikacji ryzyka uczestniczg wybrani pracownicy Miejsko-Gminnego
O$rodka Pomocy Spolecznej w Pelczycach wypelniajac ankiete zgodnie z
zalacznikiem nr 1 do niniejszej procedury.

Dla zidentyfikowanego ryzyka Kierownik prowadzi rejestr ryzyka zgodnie
z zalacznikiem nr 2 do niniejszej procedury, na podstawie ankiet wypetnionych przez
pracownikow Osrodka.

Do kazdego ryzyka przypisuje si¢ whasciciela — osobe odpowiedzialng za zapewnienie,
1z ryzyko jest zarzadzane i monitorowane.




Kazdy pracownik ma prawo i obowiazek zglaszania swojemu bezposredniemu
przetozonemu ryzyka zidentyfikowanych podczas wykonywania swoich obowiazkéw
1 przydzielonych zadan.

§ 5.
Analiza zidentyfikowanego ryzyka

Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) oceng sity oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
warto$ci punktowe;j;

2) oceng¢ prawdopodobniejsza wystapienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu
z ryzyka wartosci punktowe;.

Istotnos¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia i wartosci

oszacowanych potencjalnych skutkow.

R=PxS
gdzie:
R — poziom ryzyka
P — Prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
% — Skala oddziatywania w przypadku wystgpienia zdarzenia (Skutek)

Oceniajgc  prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka uwzglednia sie mozliwa
czestotliwos¢ wystapienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnosci powtarzalnych
(spraw wystepujgcych cyklicznie lub wielokrotnie) uwzglednia sie liczbe mozliwych
powtdrzen (ile razy wzgledem ogodlnej liczny spraw zdarzenie moze mieé miejsce).
Sposéb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Odpowiednik
Prawdopodobienstwo powiednl Przestanki
punktowy
Oczekuje si¢ ze zdarzenie takie nastapi (od 81 do
Bardzo duze 5 100%, ze bedzie wystepowac regularnie, co miesiac

lub czgsciej), dotyczy wszystkich lub prawie
wszystkich spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest bardzo prawdopodobne
Duze 4 (od 61 do 80 %, ze wystap regularnie, co najmniej
raz w roku), dotyczy wigkszosci spraw.

Zaistnienie zdarzenia jest Srednio mozliwe, ale w
niektorych przypadkach zdarzenie takie moze mieé¢

Sredni 3 " : :
redme miejsce (od 41 do 60%, ze wystapi w przeciagu 5
lat), dotyczy niektorych spraw.
Istnieje male prawdopodobiefistwo zaistnienia tego
. 40% .5 ;
Male 5 zdarzenia (od 21 do 40%,Ze wystgpi raz na 5 lat),

moze wystgpi¢ Kilka razy w okresie 5 lat, dotyczy
nielicznych spraw.




3.

6.

Bardzo male

Zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie w wyjatkowych
okolicznosciach (od 1 do 20%, ze wystapi raz na 10
lat), a najprawdopodobniej w ogdle nie wystapi, nie

wystapilo dotychczas, dotyczy jednostkowych
spraw.

Ocena skutkow wystgpienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow,
a wiec wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mieé na
Osrodek 1 realizacje jej celow i zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci
konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz
Jjego wplyw na wizerunek Osrodka i bezpieczenstwo pracownikow.

Sposob oceny skutku ryzyka:

Skutek
wystgpienia
ryzyka

Odpowiednik
punktowy

Przestanki

Katastrofalny 5

Brak realizacji zadania i brak realizacji celu, bardzo
powazne i rozlegle konsekwencje prawne, naruszenie
bezpieczenstwa pracownikow (ujemne konsekwencje dla
zdrowia i zycia pracownikow), wysokie straty finansowe,
utrata dobrego wizerunku Osrodka.

(Wysoka strata finansowa — powyzej 1% budzetu Osrodka)

Powazny 4

Powazny wplyw na realizacje zadania w tym powazne
zagrozenie terminu jego realizacji, jaki i osiagniecie celu,
powazne konsekwencje prawne, zagroZenie bezpieczenstwa
pracownikéw, powazne straty finansowe, powazny wplyw
na wizerunek Osrodka.

(Powazny skutek finansowy — od 0,5% do 1% budzetu
Osrodka)

Sredni 3

Sredni wplyw na realizacje zadan i celow, umiarkowane
konsekwencje prawne, $redni skutek finansowy, brak
wplywu na bezpieczenstwo pracownikdw, sredni wplyw na
wizerunek Osrodka.

(Sredni skutek finansowy — od 0,2% do 5% budzetu
Osrodka)

Maly 2

Maty wplyw na realizacje celow i zadan, bez skutkow
prawnych, maly skutek finansowy, brak wplywu na
bezpieczenstwo pracownikow, niewielki wpltyw na

wizerunek Osrodka.

(Maly skutek finansowy — od 0,1% do 0,2% budzetu
Osrodka)

Nieznaczny 1

Znikomy wplyw na realizacj¢ zadan i celow, brak skutkow
prawnych, nieznaczny skutek finansowy, brak wptywu na




bezpieczenstwo pracownikow, brak wplywu na wizerunek
Osrodka.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0,1 % budzetu Osrodka)

7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje si¢ mape istotnosci ryzyka, ktéra
stanowi macierz prawdopodobienstwo-skutek.

Prawdopodobienstwo
Prawie pewne 5 10
Duze - 8
Srednie 3 6
Mate 2 4
Bardzo rzadkie 1 2
Nlerzl;lacz Maty Sredni | Powazny | Wysoki Skutek

8. Poziomy istotnosci ryzyka:

Istotnosé . PxS Charakter ryzyka . Reakeja na ryzyko
' B i Wysoki wplyw ryzyka, w 'brzypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstgpienia od realizacji
Istotne 16-25 mozliwe; Sredni wptyw bezzwlocznie zaplanowac i
. ryzyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedzna
pewne. ryzyko. |

Zaplanowa¢ odpowiedz na
ryzyko, zaplanowane

ko i ; Sredni
s L dzialania zapobiegawcze

wplyw ryzyka, ryzyko

Srednio istotne 5-15 Sy . zrealizowaé w momencie |

mozliwe lub incydentalne; peystpieniade fealizaeii I

Niski k k o |

s IWPW W A S TG okreslonych dziatan |

prawie pewne. . |

B i ) .. Speeeyngeh, | |
Monitorowac ryzyko,

Niski wplyw ryzyka, ryzyko Zz’glz]iz:;zz ;zrealiz}i)(:\f:é i

Niskie 1-4 mozliwe lub incydentalne. P e 1

przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie.

10. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

11. Dla ryzyka istotnego o wartosci od 16 do 25 punktow konieczne jest wycofanie sie
z dzialania do czasu obnizenia poziomu ryzyka.




12,

13,

14.

15.

Dla ryzyka $rednio istotnego stosuje si¢ odpowiedniec mechanizmy kontroli w celu
obnizenia istniejgcego ryzyka.

Mechanizmy kontrolne to dziatania zaradcze, ktore maja na celu ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego — zarowno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystapienia.
Mechanizmy kontroli obejmuja przyjete w jednostce procedury, instrukcje oraz
realizowane dziatania.

Wyniki analizy ryzyka oraz wyboér reakcji na ryzyko sa udokumentowane w rejestrze

ryzyka.
§ 6.

Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego whasciciel

wskazuje optymalna, jego zdaniem, reakcje:

1) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwos¢ przeciwdzialania jest ograniczona
lub koszty podjgtych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze
gdy poziom ryzyka jest akceptowalny;

2) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych
nastagpi przeniesienie ich na inna instytucj¢, migdzy innymi poprzez ubezpieczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz;

3) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktére wymaga¢ beda podjecia
zdecydowanych, przemys$lanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych do
zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji

4) Wycofanie si¢ — dla zadan, w ktorych nie mozna zmniejszyé wysokosci ryzyka
i ktorych niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.

Wybdr reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.

Rejestr ryzyka jest sporzadzony do kofica grudnia danego roku przez Kierownika

Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach.

§7.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia sa na biezaco

analizowane przez kierownictwo jednostki w ramach biezacego zarzadzania
Osrodkiem.

Wyniki oceny i analizy ryzyka wykorzystywane s na biezaco do poprawny
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.

§ 8.

Przed sporzadzeniem rejestru ryzyka na rok nastepny do 15 grudnia danego roku
sporzadza si¢ sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem, w ktérym okresla sie, czy dane
ryzyko wystgpilo, jakie dzialania zostaly podjete oraz jakie dzialania sa planowane
(jesli sg planowane) na podstawie informacji przekazanych od wiascicieli réznych
rodzajoéw ryzyka okreslonych w rejestrze ryzyka.



2. Sprawozdanie, w ktorym mowa w ust. 1 dofacza sie do rejestru ryzyka na rok, ktérego
dotyczy. Wzor sprawozdania stanowi zalgeznik nr 3 do niniejszej procedury.



ZALACZNIK NR 1 do Procedury zarzadzania
ryzykiem dla dziatalno$ci Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Pelczycach

Wzor ankiety shuzacej do identyfikacji ryzyka
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