w

sprawie:

Zarzadzenie nr 08/2023
Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Swiqtochlowicach
z dnia 19 stycznia 2023 r.

zmiany Zarzadzenia 32/2022 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu kontroli zarzadczej, Procedury zarzadzania ryzykiem,
Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu samokontroli

zarzadczej w Oérodku Pomocy Spotecznej w Swietochfowicach i jednostce
podlegte;.

Na podstawie § 17 ust. 3 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochlowicach oraz

art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634
z pézn. zm.),

zarzadzam, co nastepuje:

§1

W  zarzadzeniu nr 32/2022 Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej w Swietochfowicach
z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu kontroli zarzadczej, Procedury
zarzadzania ryzykiem, Zasady dokonywania samooceny funkcjonowania systemu samokontroli

zarzadczej w Oérodku Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach i jednostce podlegtej wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1.

§ 12 w zalgczniku nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2022 Dyrektora Os$rodka Pomocy Spolecznej w
Swietochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. ,,Regulamin kontroli zarzadczej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach i jednostce podleglej otrzymuje brzmienie:

»1. Dla osiggnigcia wyznaczonych celow sporzadza sie:

a) rejestr ryzyk na dany rok kalendarzowy; (zatgcznik nr I)
b) sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem za rok poprzedni (zalgcznik nr II).

2. Rejestr ryzyk na dany rok oraz sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem dla Osrodka Pomocy
Spotecznej sporzadza Z-ca Dyrektora Osrodka.

3. Rejestr ryzyk na dany rok sporzadza si¢ wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr I
niniejszego regulaminu w terminie do dnia 20 lutego danego roku.

4. Wiasciciele celéw i zadan odpowiedzialni sg za biezace monitorowanie ich realizacji.

5. Sprawozdania z zarzadzania ryzykiem sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik
nr II dokonuje si¢ jednorazowo w terminie do 10 lutego kolejnego roku za rok poprzedni.

6. Sprawozdanie, w ktérym mowa w ust. 5 dotgcza si¢ do rejestru ryzyka na rok, ktérego
dotyczy.”
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Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 32/2022 Dyrektora O$rodka Pomocy Spotecznej

w Swigtochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. otrzymuje brzmienie:

+~PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM DLA DZIALALNOSCI OSRODKA POMOCY

SPOLECZNEJ W SWIETOCHEOWICACH I JEDNOSTCE PODLEGLEJ

§1

Postanowienia ogdlne

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

Celem zastosowania procedury zarzadzania ryzykiem jest:
1) usprawnienie procesu zarzadzania jednostka;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiaggania zalozonych celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie Dyrektorowi Osrodka Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach
otrzymania na czas wczesnej informacji na temat zagrozenia dla funkcjonowania
jednostki oraz realizacji zatozonych celdéw i zadan.
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg wiasciciele ryzyka tj. wyznaczeni pracownicy Osrodka
Pomocy Spotecznej w Swietochtowicach.
Niniejsza procedura okresla zasady i formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka, a takze
przebieg tego procesu w Osrodku Pomocy Spotecznej w Swigtochtowicach.
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)

Dyrektorze jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swigtochtowicach;

2) Jednostce, Osrodku — nalezy przez to rozumie¢ Os$rodek Pomocy Spotecznej

3)

4)

Ustala

w Swietochtowicach oraz jednostke podlegta

Pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Swigtochtowicach oraz jednostce podlegte;j;

Ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie
miato negatywny wpltyw na realizacj¢ zadan jednostki badz osigganie zalozonych celow.

§3

si¢ nastepujace etapy zarzadzania ryzykiem w Os$rodka Pomocy Spolecznej

w Swietochtowicach i jednostce podlegle;:

1) identyfikacjaryzyka;

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 20 lutego kazdego roku. W
przypadku zaistnienia zmian organizacyjnych jednostki, zmian przepiséw prawa obejmujgcych
dziatalnos¢ jednostki, oraz warunkéw funkcjonowania jednostki skutkujacych wystapieniem nowego
rodzaju ryzyka - mozliwe jest dokonanie dodatkowej identyfikacji ryzyka.

2. Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwagg nastepujace czynniki zewnetrzne i wewnetrzne:

CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE
1. Zmieniajace si¢ oczekiwania lub potrzeby | 1. Charakter dziatalnosci
mieszkancow gminy. 2. Dostepne $rodki finansowe.

2. Zmiany przepisow prawa. 3. Komunikacja w jednostce.
3. Zmiany gospodarcze. 4. Liczba pracownikéw 1 ich kwalifikacje.
4. Zmiany technologii. 5. Liczba, rodzaj i wielkosé
5. Zagrozenia naturalne. dokonywanych operacji
finansowych

6. Systemy informatyczne.

3. Przy identyfikacji ryzyka brane sg pod uwagg informacje wynikajace z:
1) sprawozdan z audytéw i kontroli,
2) skarg wptywajacych do jednostki;
3) opracowan budzetu i finanséw Osrodka;
4) rejestru zdarzen (dzienniki wypadkow);
5) realizowanych projektéw/programéw;
6) ankiet.

4. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe

2) ryzyko prawne

3) ryzyko dotyczace zasoboéw ludzkich

4) ryzyko dziatalnos$ci

5) ryzyko technologiczne

6) ryzyko umowne

7) ryzyko zewnetrzne
Przyklady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela stanowigca
zalacznik nr I do niniejszej procedury.
5. Do kazdego ryzyka przypisuje si¢ wiasciciela — osobg odpowiedzialng za zapewnienie, iz ryzyko
jest zarzadzane i monitorowane.
6. Kazdy pracownik ma prawo i obowiagzek zglaszania bezposredniemu przetozonemu ryzyka
zidentyfikowanych podczas wykonywania swoich obowigzkow i przydzielonych zadan.



§5
Analiza zidentyfikowanego ryzyka

1. Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:
1) ocene sily oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
wartosci punktowe;j;
2) ocen¢ prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka poprzez przypisanie kazdemu z ryzyka
wartosci punktowej.

2. Istotno$¢ ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystgpienia i wartosci
oszacowanych potencjalnych skutkow.

3. Sposéb oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

PRAWDOPODOBIENSTWO ODPOWIEDNIK PRZESEANKI
PUNKTOWY
Prawie pewne 5 Oczekuje sig, iz takie
zagrozenie wystapi
Prawdopodobne 4 Wystapienie zagrozenia jest
bardzo prawdopodobne
Srednie 3 Zagrozenie moze wystgpi¢ w
okreslonych przypadkach
Mato prawdopodobne 2 Istnieje niewielkie
prawdopodobienstwo
zaistnienia zagrozenia
Znikome 1 Zagrozenie moze wystapic
jedynie w wyjatkowych
przypadkach

4. Ocena skutku wystgpienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkdéw, a wiec
wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na jednostke i realizacje
jej celéw 1 zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczegdlnosci konsekwencje prawne, finansowe

1 organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek jednostki
1 bezpieczenstwo pracownikow.

5. Sposéb oceny wptywu ryzyka:

OCENA SKUTKU ODPOWIEDNIK PRZESLANKI
PUNKTOWY
Nieznaczny 1 Brak skutkéw w wymiarze

publicznym lub prawnym. Brak
wplywu na bezpieczenstwo ludzi.

Bardzo maly skutek finansowy.
Maty 2 Brak skutkéw w wymiarze

publicznym lub prawnym. Brak
wplywu na bezpieczenstwo ludzi.

Maty skutek finansowy

Sredni 3 Srednie konsekwencje publiczne i
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prawne. Brak wptywu na
bezpieczenstwo ludzi. Odczuwalny
skutek finansowy

Powazny 4 Powazne pogorszenie wizerunku
publicznego. Powazne zagrozenie
dla ludzi. Powazne straty
finansowe.
Katastrofalny 5 Bezposrednie zagrozenie dla

zdrowia 1 zycia. Ogromne straty
finansowe.

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

SKUTEK ﬂ
katastrofalny 5 10 15 20 25
powazny 4 8 12 16 20
$redni 3 6 9 12 15
maty 2 4 6 8 10
nieznaczny 1 2 3 4 5
PRAWDOPODOBIENSTWO =1 znikome mato $rednie | prawdopodo prawie
prawdopodobne bne pewne
7. Poziomy istotno$ci ryzyka:
ISTOTNOSC
Ryzyko powazne Wymaga pilnej uwagi
Ryzyko Umiarkowane Nalezy oméwic¢ i monitorowac
Ryzyko Nieznaczne Nalezy monitorowac

§6

1 Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

2 Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom wymaga ustalenia i1 podjecia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wpltywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).

§7

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia, ushugi, zlecenia



2) przeciwdziatanie — stosowanie mechanizméw naprawczych np. kontrole
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka

§8
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 sa na biezaco do poprawny efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu zarzadzania jednostka.



ZALACZNIK NR I do Procedury zarzadzania ryzykiem
dla  dziatalnosci  Osrodka  Pomocy  Spotecznej
w Swigtochtowicach

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochodéw i
wydatkow, dostepnoscig srodkow
publicznych dokonywaniem wydatkow i
obieraniem dochodow

Oszustwa i kradziezy Zwiazane ze stratg srodkéw rzeczowych
finansowych bgdaca wynikiem
przestgpstwa lub w kroczenia

Podlegajace ubezpieczeniu Zwiazane ze stratami finansowymi, ktore
moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia, np.
ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych i zlecania zadan Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz
publicznych udzielaniem zaméwien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad,
form, trybu ustawy — Prawo zamdwien
publicznych

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowigzkiem zaptaty Kwot
pienieznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych,
ewentualnych btednych platnosci

Ryzyko prawne

Zwigzane z ewentualnym naruszeniem
przepisOw prawa

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnos$cig i kompetencjami
pracownikow.
BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i
wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalnosci
Regulacji wewngtrznych Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscia

regulacji wewnetrznych




Organizacji i podejmowania decyzji Zwigzane ze strukturg organizacyjna,
organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdw i1 uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjne okreslonych obowigzkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkéw, ryzyko nieodpowiednie;j
struktury organizacyjnej

Kontroli zarzadczej Zawigzane z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko
nieskutecznych mechanizméw
kontrolnych

Informacji Zwigzane z jakoS$cig informacji na
podstawie ktorych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Osrodka.

Systemow informatycznych Zwiazane z uzywanymi w Osrodku
systemami i programami informatycznymi
oraz ochrong zawartych w nich danych np.
ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko technologiczne

Uzaleznienie dzialalnosci Osrodka od

sprzetu wykorzystywanego do
wykonywania zadan

Ryzyko umowne

Zwigzane z brakiem realizacji ustug lub
dostarczenia produktéw przez
wykonawcow wg uzgodnionej ceny i
specyfikacji

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, baza lokalows,
srodkami trans ortu i $rodkami tgcznosci.

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi
np. kursu walut, inflacja

Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem 1
zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem




3. § 5 ust. 1 w zalgczniku nr 3 do Zarzadzenia nr 32/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy
Spotecznej w Swigtochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. otrzymuje brzmienie:

,»1. Termin przeprowadzenia samooceny funkcjonowania systemu kontroli zarzgdczej
w Osrodku ustala si¢ do 10 lutego kazdego roku za rok poprzedni.”

4. Zalacznik nr 4 do Zarzadzenia nr 32/2022 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. otrzymuje brzmienie:

a9 j
»LALACZNIK nr 4 do Zarzadzenia Nr \14//@/\//
Dyrektora  Osrodka  Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach z dnia . W «S?Z{,r

Harmonogram dziatan w ramach | Do kiedy Realizuje
kontroli zarzadczej
Oswiadczenie o stanie kontroli zarzagdczej do 20.11 Dyrektor
Sprawozdanie z zarzadzania ryzykiem do 10.II za rok | Z-ca Dyrektora
poprzedni
Kwestionariusz samooceny do 10.II za rok | Dyrektor, Z-ca
poprzedni Dyrektora,  Gtowny
Ksiggowy, Kierownicy
Dziatow/Sekcji,
Pracownicy
Rejestr ryzyka do 20.1I Z-ca Dyrektora
§2

Pozostale =zapisy zarzadzenia nr 32/2022 Dyrektora O$rodka Pomocy Spolecznej
w Swigtochtowicach z dnia 28 pazdziernika 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
kontroli zarzadczej, Procedury zarzadzania ryzykiem, Zasady dokonywania samooceny
funkcjonowania systemu samokontroli zarzadczej w Os$rodku Pomocy Spotecznej
w Swietochtowicach i jednostce podleglej pozostajg bez zmian.
3
1. Wykonanie zarzadzenia powierzam Zast§¢pcy Dyrektora Osrodka Pomocy Spoteczne;j
w Swietochtowicach.

2. Zobowiazuj¢ Kierownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego do zapoznania wszystkich
pracownikdw z niniejszym zarzadzeniem.

§ 4

. . L. . . DY tyyzsaiuby
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podje¢cia. .

uoEd MmO 1 D01DTMS M
fouzostods AowwCd e3po4s0
' WOLXIYAQ







