ZALACZNIK nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2020 Kierownika
Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu z dnia 31 stycznia
2020 r. w sprawie wprowadzenia procedur kontroli zarzadczej w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM DLA DZIALALNOSCI

OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ
W STARYM SACZU

§1

Postanowienia ogolne

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem dla dzialalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej w

Starym Saczu.

Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu zarzadzania jednostka;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i1 osiggania zatozonych celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie Kierownikowi Os$rodka Pomocy Spotecznej w Starym Sgczu otrzymania na
czas wczesnej informacji na temat zagrozenia dla funkcjonowania jednostki oraz
realizacji zalozonych celow 1 zadan.

Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg wlasciciele ryzyka tj. wyznaczeni pracownicy Osrodka

Pomocy Spotecznej w Starym Saczu

Niniejsza procedura okres$la zasady i1 formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze

przebieg tego procesu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Starym Saczu.

System zarzadzania ryzykiem podlega w sposob ciagly elastycznemu dostosowaniu do

zmieniajacych si¢ potrzeb i uwarunkowac prawnych.

§2

Ilekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starym Saczu;

Jednostce, Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ O$rodek Pomocy Spolecznej w Starym
Saczu;

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw zatrudnionych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Starym Saczu;

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
mialo negatywny wptyw na realizacje zadan jednostki badz osigganie zatozonych celow.

§3

Ustala si¢ nastepujgce etapy zarzadzania ryzykiem w Osrodka Pomocy Spotecznej w Starym Saczu:



1) identyfikacja ryzyka;

2) analiza zidentyfikowanego ryzyka;

3) punktowa ocena ryzyka;

4) okreslenie reakcji na ryzyko;

5) monitorowanie poziomu wystepujacego ryzyka.

§4
Identyfikacja ryzyka

1. W Osrodku proces identyfikacji ryzyka odbywa si¢ corocznie do 28 lutego kazdego roku. W
przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepisow prawa obejmujacych
dziatalno$¢ jednostki, oraz warunkow funkcjonowania jednostki skutkujacych wystapieniem nowego
rodzaju ryzyka - mozliwe jest dokonanie dodatkowej identyfikacji ryzyka.

2. Identyfikacja ryzyka w Os$rodku polega réwniez na przegladzie realizowanych celow 1 zadan
przyjetych w planie dziatalnos$ci na dany rok w kontekscie szans oraz zagrozen dla ich realizacji,
wystepujacych zarowno czynnikow wewngtrznych i zewnetrznych.

3. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwage nastepujace czynniki zewnetrzne i wewngtrzne:

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

4. Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwage informacje wynikajace z:
1) sprawozdan z audytdéw 1 kontroli;
2) skarg wptywajacych do jednostki;
3) opracowan budzetu i1 finanséw Osrodka;
4) rejestru zdarzen (dzienniki wypadkow);
5) realizowanych projektow/programéow;
6) ankiet.

5. W procesie identyfikacji ryzyka uczestnicza wybrani przez Kierownika pracownicy Osrodka, w
tym Zastepca Kierownika, Gléwny Ksiggowy, Kierownik Sekcji, osoby prowadzace zespotly i
komorki. Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ poprze wypehienie ankiety zgodnie z zalacznikiem nr 1
do niniejszej procedury.



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

7. Do kazdego ryzyka przypisuje si¢ wlasciciela —osobe odpowiedzialng za zapewnienie, iz ryzyko
jest zarzadzane 1 monitorowane.

8. Kazdy pracownik ma prawo 1 obowigzek zglaszania bezposredniemu przelozonemu ryzyka
zidentyfikowanych podczas wykonywania swoich obowiazkow i przydzielonych zadan.

§5

Analiza zidentyfikowanego ryzyka

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:
1) ocen¢ sity oddzialywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
warto$ci punktowej;
2) ocen¢ prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
warto$ci punktowe;.
2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystgpienia 1 wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkdw.

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

3. Oceniajac prawdopodobienstwo wystapienie ryzyka uwzglednia si¢ mozliwg czgstotliwose
wystgpienia zdarzenia. W odniesieniu do czynnos$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie
lub wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczb¢ mozliwych powtdrzen (ile razy wzgledem ogolnej liczny
spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

4. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Od iednik
Prawdopodobienstwo powiedni Przestanki
punktowy
Wysokie 3 Przewiduje sig, Zze zdarzenie objg¢te ryzykiem,
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku.
$rednie 2 Przewiduje sig, ze zdarzenie objete ryzykiem,
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku.
Niskie 1 Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem,
zdarzy si¢ raz lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku.




5. Ocena wpltywow wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow, a wiec
wynikow oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na jednostke i realizacje
jej celow i zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdélnosci konsekwencje prawne, finansowe i
organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki i
bezpieczenstwo pracownikow.

6. Sposob oceny skutku ryzyka:

Skut.ek . Odpowiednik )
wystapienia Przestanki
punktowy
ryzyka
Powazne zagrozenie realizacji kluczowych zadan albo
osiggania zatozonych celéw. Dotkliwa strata
Wysoki 3 finansowa. Znaczny uszczerbek na wizerunku.
Dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu
poprzedniego.
Spadek efektywnosci dziatania 1 obnizenie jakosSci
Sredni 5 wykonywania zadan. Niewielka strata finansowa.
Nieznaczny negatywny wplyw na wizerunek. Trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.
Niski 1 Zaktocenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Bez
uszczerbku dla wizerunku. Skutki tatwe do usunigcia.

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

Prawdopodobienstwo |
wysokie 3
$rednie 2
niskie 1 2 3
Skutek — niski $redni wysoki

8. Poziomy istotnosci ryzyka:

Istotnos¢ PxS Charakter ryzyka Reakcja na ryzyko
Wysoki wplyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
ryzyko prawie pewne lub odstapienia od realizacji
Powazne 6-9 mozliwe; Sredni wptyw bezzwlocznie zaplanowac i
ryzyka, ryzyko prawie zrealizowa¢ odpowiedz na
pewne. ryzyko.




Wysoki wplyw ryzyka, Zaplanowa¢ odpowiedZ na

ryzyko incydentalne; Sredni
wplyw ryzyka, ryzyko

ryzyko, zaplanowane
dziatania zapobiegawcze

Umiarkowane 3-4 L . zrealizowa¢ w momencie
mozliwe lub incydentalne; przystapienia do realizacji
Niski wpt ki k
1S WPIyw Tyzyka, 1yzyko okreslonych dziatah
prawie pewne. .
operacyjnych.
Monitorowac¢ ryzyko,

zaplanowac i zrealizowaé

Nieznaczne 12 Niski wptyw ryzyka, ryzyko odpowiedz na ryzyko w

mozliwe lub incydentalne. przypadku zaistnienia
symptomow wystapienia
okreslonego ryzyka.

9. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne.

10. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia 1 podjecia dzialan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego.

11. Dla ryzyka powaznego o wartosci od 6 do 9 punktow konieczne jest wycofanie si¢ z dziatania do
czasu obnizenia poziomu ryzyka.

12. Dla ryzyka umiarkowanego istotnego stosuje si¢ odpowiednie mechanizmy kontroli w celu
obnizenia istniejacego ryzyka.

13. Mechanizmy kontrolne to dziatania zaradcze, ktdére maja na celu ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego — zaréwno prawdopodobienstwo jak i skutek jego wystgpienia.

14. Mechanizmy kontroli obejmuja przyjete w jednostce procedury, instrukcje oraz realizowane
dziatania.

15. Wyniki analizy ryzyka oraz wybdr reakcji na ryzyko sa udokumentowane w rejestrze ryzyka.

§6

1. Dla kazdego istotnego zidentyfikowanego i poddanego analizie ryzyka jego wlasciciel wskazuje
optymalna, jego zdaniem, reakcje:
a) Tolerowanie — w przypadku, gdy mozliwo$¢ przeciwdziatania jest ograniczona lub koszty
podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci, a takze gdy poziom ryzyka jest
akceptowalny;
b) Przeniesienie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka w odniesieniu do ktérych nastapi
przeniesienie ich na inna instytucje, miedzy innymi poprzez ubezpieczenie lub zlecenie ustug na
zewnatrz;
¢) Dzialanie — dotyczy¢ to bedzie kategorii ryzyka, ktore wymagac¢ beda podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzacych

do zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacji
d) Wycofanie si¢ — dla zadah, w ktorych nie mozna zmniejszy¢ wysoko$ci ryzyka i ktorych
niepowodzenie naraza jednostke na duze straty.



2. Wybor reakcji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.
3. Rejestr ryzyka jest sporzadzony do 28 lutego danego roku przez Kierownika Osrodka.
§7

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia s3 na biezaco analizowane przez
kierownictwo jednostki w ramach biezacego zarzadzania jednostka.

2. Wyniki oceny i analizy ryzyka wykorzystywane sg na biezagco do poprawny efektywnosSci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.

§ 8.

1. Do 28 lutego danego roku sporzadza si¢ sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem za poprzedni rok, w
ktérym okresla sie, czy dane ryzyko wystapilo, jakie dziatania zostaty podj¢te oraz jakie dziatania sa
planowane (jesli sa planowane) na podstawie informacji przekazanych od witascicieli réznych
rodzajow ryzyka okre§lonych w rejestrze ryzyka.

2. Sprawozdanie, w ktorym mowa w ust. 1 dotacza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktérego dotyczy.
Wzér sprawozdania stanowi zalacznik nr 3 do niniejszej procedury.



ZALACZNIK NR 1 do Procedury zarzadzania
ryzykiem dla dziatalnosci Os$rodka Pomocy
Spotecznej w Starym Saczu

Wzor ankiety sluzacej do identyfikacji ryzyka

Lp. Ryzyko Uwagi

(czytelny podpis)



REJESTR RYZYKA

ZALACZNIK NR 2 do Procedury zarzadzania ryzykiem dla
dziatalnosci O$rodka Pomocy Spotecznej

w Starym Saczu

Ocena ryzyka przed podjeciem

Reakcja na

Dzialania profilaktyczne
majace na celu wyeliminowanie

Mechanizmy kontrolne

dzialan profilaktycznych ryzyko
Wiadciciel “ e oy lub zmniejszenie ryzyka
Lp. Ryzyko —_—
P dopod
ra.w, opo Skutek | Istotnos¢
obienstwo
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1
2
3
4
(Miejscowosc, data) (Podpis Kierownika)




ZALACZNIK NR 3 do Procedury zarzadzania ryzykiem dla
dziatalnosci Osrodka Pomocy Spotecznej
w Starym Saczu

SPRAWOZDANIE Z ZARZADZANIA RYZYKIEM

Ocena ryzyka po podjeciu dzialan
Istotnos¢ k d filakt h
Wiasciciel S0 n(')sc.ryzy 2,‘ pr%e ) proffaktycznye Czy ryzyko sie Uwagi na rok
Lp. Ryzyko podjeciem dzialan Reakcja na ryzyko -
ryzyka rofilaktveznveh Prawdopod zmaterializowalo? nastepny
P yezny ., P Skutek | Istotnos¢

obienstwo

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

1

2

3

4

(Miejscowosc, data) (Podpis Kierownika)




