Osrodek Pomocy Spofecznej
- 44-335 Jastrzebie-Zdrg
ul. Opolska ¢
REGON 003461374, PKD 88102
tel. 324349600, fax; 324740146

ZARZADZENIE Nr 095424;////3?/47

Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Jastrzebiu-Zdroju
z dnia 30.12.2011 r.
w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w O$rodku Pomocy Spolecznej

w Jastrz¢biu-Zdroju

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o
finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.)

§1

1. Celem procedur zarzadzania ryzykiem jest wdrozenia procesu identyfikacji i analizy
zdarzen (ryzyk), ktére mogg wystepowaé w trakcie wykonywania zadan w Osrodku Pomocy
Spolecznej w Jastrzebiu-Zdroju oraz wptywac na osigganie zatozonych w jednostce celéw.
Celem procedur zarzadzania ryzykiem jest takze przygotowanie oraz wdrozenie dzialan
zapobiegawczych.
2. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie dziedziny dzialania Osrodka Pomocy

Spotecznej w Jastrzebiu - Zdroju i wszyscy pracownicy zatrudnieni w Osrodku Pomocy

Spotecznej realizujacy wyznaczone im zadania.

§2
1. llekro¢ w Zarzadzeniu jest mowa o:

1 Dyrektorze Osrodka — oznacza to Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu -
Zdroju;

2) Osrodku - oznacza to Osrodek Pomocy Spolecznej w Jastrzebiu - Zdroju

3) ryzyku — nalezy przez torozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
majgcego negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow;

4) czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumieé zdarzenie, ktérego wystgpienie moze mieé
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

5) wptywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dia realizowania zadan i osiagania

celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;



6) prawdopodobienstwo wystgpienmia ryzyka — nalezy przez torozumie¢ czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;

7) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje wplywu ryzyka i prawdo-
podobienstwa jego wystapienia;

8) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumiec ustalony w Zarzadzeniu
poziom istotnoéci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdzialajacych ryzyku;

9) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez torozumieé proces identyfikacji, oceny
1 przeciwdzialania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i $rodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

10) przeciwdzialanie ryzyku — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do
akceptowanego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej
(poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor itp.)

11) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i osiggania celow, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze) (procedury, imstrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegolnych zdarzen,

¢) zatwierdzanie operaciji,

d) podzial obowiazkow,

¢) nadzor,

) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach

czy wytycznych,
g) szkolenia i instruktaz.

§3

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Osrodku jest:

1) usprawnienie procesu zarzgdzania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiagania celow,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzadcze;j,

4) zapewnienie Dyrektorowi Osrodka Wczeénej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan,

5) ograniczenie do akceptowanego poziomu ewentualnych negatywnych skutkow

zdarzen.
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3.

. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka
2) ustalente metody przeciwdziatania ryzyku,

3) przeciwdzialanie ryzyku,

4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

Zarzadzanie ryzykiem w Of$rodku realizowane jest przez Dyrektora Osrodka oraz Zespot

ds. zarzadzania ryzykiem powolany odrgbnym Zarzadzeniem Dyrektora Osrodka.

L.

§4

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegolnym celom

i zadaniom Osrodka.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikéw,

2) realizacje budzetu/ planu finansowego Osrodka,

3) zagrozenia zwiazane z osigganiem celéw 1realizowaniem zadan Osrodka oraz
z realizacja budzetu Osrodka wraz zich wewnetrznymi i1 zewnetrznymi przyczynami

oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

. Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich,
3) ryzyko dzialalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne,

. Przykladowe kategorie stuzace identyfikacji i kategoryzac)i ryzyka w Osrodku okresla

zatagcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§5
Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienistiva wystapienia ryzyka,
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci, wg zasad okreslonych w § 6
Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie ryzyko
bedzie mialo dla realizacji okreslonego zadania 1 osiggnigcia zamierzonego celu.
Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen:

wysoki, sredni, niski.
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3. Okreslenie prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwosci
wystapienia zdarzenia bedacego czynnikiem ryzyka. Do okreslenia prawdopodobienistwa
stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, $rednie, niskie.

4. Podczas okreslanmia wplywu 1 prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosowane sa

zasady zawarte w zalgczmiku nr 2 do Zarzadzenia.

§6
W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Ustala si¢ nast¢pujace poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko powazne — ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim prawdopo-
dobienstwie, a takze ryzyko o srednim wpltywie i wysokim prawdopodobienistwie;

2) ryzyko umiarkowane — ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o srednim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takze
ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne — ryzyko o niskim wplywie oraz érednim lub niskim

prawdopodobienstwie.

§7

I. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane ipowazne
przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjgcia dziatan
ograniczajacych je do poziomu nieznacznego poprzez zmmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatanie ryzyku).

3. W przypadku ryzyka akceptowanego wskazane jest podjgcie dziatan ograniczajacych,

jezeli koszty tych dziatan nie przekroczg uzyskanych z tego tytutu efektéw.

§8
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmoéw kontroli zarzadcze;,
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np. w drodze

ubezpieczenia,
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3) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci w przeciwdziataniu
ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatant moga przekroczyé przewidywane
korzysci,

4) przesunigcie w czasie (wycofanie si¢) -- zawieszenie ( zaprzestanie) dziatag rodzacych
zbyt duze ryzyko.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrddia) ryzyka i mozitwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) skutecznosé istniejacych mechanizmow kontroli w celu stwierdzenia, czy ulatwiajg lub

utrudniajg realizacje ustalonych celow i zadan.

§9

1. Identyfikacji 1t oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje si¢

raz w roku w terminie do konca lutego kazdego roku.

2. Identytikacii i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje
Zespol ds. zarzadzania ryzykiem w Osrodku.

3. Na podstawie dokonanegj identyfikacji i oceny ryzyka oraz okre$lenia metody
przeciwdzialama ryzyku w/w Zespol oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
wypelniajg ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku”, zwany dalej
Arkuszami wg wzoru zamieszczonego w zalaczniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Odnotowania w Arkuszach wymagajg wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka nalezy podaé planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

5. Arkusze przedkiadane sg Dyrektorowi Osrodka w terminie wskazanym w ust. 1.

6. Dyrektor Osrodka w terminie do konca marca kazdego roku sporzadza ,.Zbiorczy rejestr
ryzyka Osrodka” przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody
ograntczama ich do akceptowanego poztomu wedlug wzoru zamieszczonego w zalgczniku

nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 10
1.Zespdt ds. zarzadzania ryzykiem w Osrodku oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach sg odpowiedzialni za wdrozenie $rodkow przeciwdziatania ryzyku ustalonych
w Arkuszach, w tym okreélaja mechanizmy kontroli 1 przedstawiajg je Dyrektorowi Osrodka

w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.



2.Pracownicy Osrodka sg odpowiedzialni za zglaszanie przetozonym informacji o

pojawiajacych si¢ ryzykach lub innych istotnych problemach.

§ 11
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sa na biezaco monitorowane przez Dyrektora Osrodka i Zespot ds. zarzadzania
ryzykiem, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé
stosowanych metod jego ograniczania.
2. Wyniki oceny, oktérej mowa wust. 1, wykorzystywane sgdo poprawy efektywnosci

zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§12
Zespdt ds. zarzadzania ryzykiem w Osrodku jest zobowigzany do wypetnienia po raz
pierwszy Arkusza i przekazania go Dyrektorowi Osrodka w terminie do dnia 31 marca 2012r.
§13
»Zbiorczy rejestr ryzyk Osrodka” stanowi podstawowy dokument niezbedny do uzyskania
zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej w Osrodku.
§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012r.

DYREHJIOR
Osrodka Popjo /POLC(onej

mgr Teresa V§chimowska



