ZARZADZENIE NR 26/2022
DYREKTORA MIEJSKIEGO OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ W PULTUSKU
z dnia 31 maja 2022r.
W sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodky Pomocy

Spotecznej w Puttusku

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w powigzaniu 7 art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2021r. poz. 305, z pdin. zm.), Komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie standardéw kontroli zarzgdczej dla
sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF Nr 15, poz. 84) oraz § 18 Statutu Miejskiego
Osrodka Pomocy Spofecznej w Puttusku, stanowigcego zatgcznik do uchwaty Nr
XLI/376/2021 Rady Miejskiej w Puttusku z dnia 29 kwietnia 2021r. w sprawie uchwalenia
Statutu Miejskiego Oérodka Pomocy Spotfecznej w Puttusky (Dz. Urz. Woj. Maz. poz. 4233,

z pozn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam »Procedure zarzadzania ryzykiem w Miejskim Oérodku Pomocy

Spotecznej w Puttusku” stanowigca zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Z chwilg wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc zarzadzenie nr
36/2021 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 1 lipca 2021r.
W sprawie zmiany procedury zarzadzania ryzykiem w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej
w Puttusku, zarzgdzenie nr 48/2020 Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej
w Puttusku z dnia 16 listopada 2020r. w Sprawie zmiany procedury zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku, zarzadzenie nr 33/2018 Dyrektora
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku z dnia 14 listopada 2018r. w sprawie

wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej

w Puttusku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie kadrze kierowniczej oraz pozostatym

pracownikom Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 czerwca 2022r.
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Zafacznik do Zarzadzenia Nr 26/2022
Dyrektora Miejskiego Oérodka Pomocy Spotecznej w Puttusku
z dnia 31.05.2022r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

§ 1. 1. Realizacja zadan przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku wymaga
spdjnego, odpowiedzialnego i kompleksowego podejécia do wydarzen, ktére wystepuja w trakcie
wykonywanych przez pracownikéw zadan i ktére zachodzg zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu
Osrodka, jak i wewnatrz Oérodka oraz majg wptyw na mozliwoéé osiggania zaktadanych celéw.

2. Obowigzujacym standardem dziatania Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku
jest zadanie okre$lania prawdopodobieristwa wystgpienia danego wydarzenia/danych wydarzeri oraz
przygotowania sie do nastepstwa (skutku) jego/ich wystgpienia, ujetego w ramy organizacyjne,
nazywane procedurq zarzgdzania ryzykiem.

3. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete s wszystkie sfery dziatalnoéci Oérodka.

§ 2. Uzyte w niniejszej procedurze okreélenia majg nastepujgce znaczenie:

1) Osrodek - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Puttusku,

2) dyrektor —dyrektor Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Puttusku,

3) kadra kierownicza — kierownicy, gtéwna ksiegowa,

4) ryzyko — prawdopodobieristwo zaistnienia zdarzenia majgcego negatywny wptyw na wykonywanie
zadan, badz realizacje zatozonych celéw,

5) akceptowany poziom ryzyka — ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy
ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

6) zarzadzanie ryzykiem — proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje
takze monitorowanie ryzyka i érodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

§3. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Miejskim Ogrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku,
zwanym dalej Osrodkiem ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddziatywania, co powinno przyczyni¢ sie do efektywnego i racjonalnego osiggania celéw
i realizacji zadan O$rodka.

2. Proces zarzadzania ryzykiem w Oérodku obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,

2) ocene ryzyk,

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk,
4) reakcje na ryzyka,

5) monitorowanie ryzyk.

§ 4. Pracownicy Osrodka obowigzani sg do zapoznania sie:
1) z misjg Osrodka,

2) z celami i zadaniami, realizowanymi w ramach dziatania O¢rodka.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego realizacji poszczegdinych
celow i zadan Osrodka.

2. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,
2) okresleniu ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dziatalnosc;,
3) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,
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4) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,
5) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

§ 6. 1. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala sie¢ nastepujgce
kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich,
3) ryzyko dotyczace dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

2. Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zafgcznik nr 1 do niniejszej procedury.

§ 7. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okreéleniu wptywu i prawdopodobieristwa
wystapienia ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

2. Ustalenie wptywu polega na okreéleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie miato dla
realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Osrodka, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem.

3. Do ustalenia wptywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:

1) wysoki — 3 punkty,
2) éredni — 2 punkty,
3) niski — 1 punkt.

4. Ustalenie prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka polega na okreéleniu moizliwotci
wystgpienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do ustalenia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka uzywana jest nastepujgca skala
ocen:

1) wysokie — 3 punkty,
2) érednie — 2 punkty,
3) niskie — 1 punkt.

6. Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka okreslone sa
w zatqgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

7. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka, ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastepujace poziomy istotnoéci ryzyka:

1) ryzyko powatzne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktdw;

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobieristwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne

przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajgcych  je do  tego poziomu poprzez zmniejszenie jego  wptywu lub
prawdopodobieristwa wystgpienia (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9. 1. Metodami reakgji na wystgpienie ryzyka sg:

1) akceptowanie (tolerowanie),
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu,
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3) przeciwdziatanie ryzyku — podjecie dziatan, ktére pozwolg na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych majacych na celu redukcje lub
eliminacje ryzyka.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
3)skutecznos¢ istniejagcych  mechanizmow kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajg ryzyku,
a poprzez to ufatwiajg lub utrudniajq realizacje ustalonych celéw i zadar.

§ 10. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku
w odniesieniu do zadari O¢rodka dokonujg w terminie do dnia 30 listopada danego roku na rok
nastepny kadra kierownicza oraz Wyznaczeni pracownicy z Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi
administracyjne;j, Zespotu ds. asysty rodzinnej, placéwki wsparcia dziennego - §wietlicy
»Stonecznikowa Bra¢”, stosownie do kompetencji okreslonych w regulaminie organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktérej mowa w ust. 1 kadra kierownicza oraz wyznaczeni
pracownicy z Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej, Zespotu ds. asysty rodzinnej,
placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy »Stonecznikowa Bra¢” powinni uwzgledni¢ ryzyka
wystepujace w obrebie dziatania ich komérek organizacyjnych. |

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreélone metody przeciwdziatania ryzyku,
0 ktérych mowa w ust. 1 w odniesieniu do najwazniejszych zadan kadra kierownicza oraz wyznaczeni
pracownicy z Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi administracyjnej, Zespotu ds. asysty rodzinnej,
placéwki wsparcia dziennego — Swietlicy ~Stonecznikowa Bra¢”, wypetniajg , Arkusz identyfikacji
celéw, oceny ryzyka oraz okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku”, zwany dalej ,arkuszem?”, wg
Wwzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszej procedury.

4. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajgcego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy poda¢
planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

5. Arkusze przedktadane sg dyrektorowi Osrodka w terminie wskazanym w ust. 1.

6. Dyrektor Oérodka dokonuje ich oceny i sporzadza ,Zbiorcze zestawienie ryzyk
i podejmowanych w O$rodku dziatan” Wg Wzoru stanowigcego zafgcznik nr 4 do niniejszej procedury
oraz okresla i wdraza $rodki zarzadcze w dziatalnosci Oérodka dla przeciwdziatania lub zniwelowania
ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane).

7. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego
poziomu sg na biezgco oceniane (monitorowane) przez dyrektora oraz 0soby wymienione w § 10 ust.
1, ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé stosowanych metod jego
ograniczania.

8. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

Dyrekior
+aiskieqo ka Pomocy
Ml@éSkleg Puttusku

Beata Gpmza






Zatycznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Oérodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczgcymi jego mozliwych zrédet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okreéla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochoddéw i wydatkdw, dostepnoscia $rodkéw
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradzieze

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedacych wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

Podlegajgce
ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratamij finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem
ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamowien publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamOwien publicznych np.

ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu ustawy Prawo zaméwier; publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z obowigzkiem zapfaty kwot pienieznych tytutem, np. odszkodowar,
odsetek karnych, kosztéw procesowych

Realizacja programéw
wspotfinansowanych ze
Srodkow

UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu érodkéw
z UE

Ryzyko dotyczace zasobéw ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikdw, szkoleniami,
wprowadzeniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego
BHP Zwigzane ze zdrowiem j wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnoéci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscig regulacji wewnetrznych

Organizacji
i podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkdéw i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw
obowigzkdw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej
decyzji, zapewnienie terminowego ogtaszania aktow normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego

Kontroli wewnetrznej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych

Informaciji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktérych podejmowane s3 decyzje
np. ryzyko braku komunikagji wewnegtrznej i zewnetrznej
Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Oérodka np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw
W prasie
Systeméw Zwigzane z uzywanymi w Oérodku systemami i programami informatycznymi
informatycznych oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu, ryzyko udostepnienia

danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalowa, $rodkami
transportu i $rodkami tacznogci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, np. zmiang kurséw walut, wzrostem

kosztéw funkcjonowania np. energii elektrycznej, ciepta, paliw, kosztéw
kupowanych ustug

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i Zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem







Zatacznik nr 2
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puftusku

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki — 3 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wptyw na realizacje kluczowych zadar albo osigganie zatozonych celéw — powazny
uszczerbek w zakresie jakogci wykonywanych zadar, powazna strata finansowa albo na
wizerunku. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze sie dtugotrwaty i trudny
Pproces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych zasobéw, ma
negatywny wptyw na efektywnog¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, reputacje
Osrodka. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sig wigzac trudny proces
Przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 punkt

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strate finansowg, zaktécenie lub

opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Osrodka. Skutki zdarzenia
mozna fatwo usunad.

Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobiernstwo

Przestanki

Wysokie — 3 punkty

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, 7e zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 punkty

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, 7e zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 punkt

Istniejg uzasadnione powody by s3dzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy sie raz
w ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku. ]







Zatacznik nr 3

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Arkusz identyfikacji celéw, oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku

Przeciwdziatanie

e

Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie od
organizacyjng

Ryzyko
ryzyku
Lp. Cel Zadanie Miernik Ryzyko (wraz Wptyw Prawdopodobieristwo Istotnos¢ ryzyka Planowana
stuzace realizacji | z podaniem kategorii (wg skali (wg skali punktowej) (iloczyn wptywu metoda
realizacji | zadania punktowej) Tprawdopodobieristwa) | 0w dziatania
celu
WH 2 3 4 5 6 7 8 9
|
L]
podpis osoby wypetniajacej arkusz
Zasady wypetniania arkusza:
Kolumna Sposéb wypetniania
1. Numer kolejny celu lub zadania
2. Nazwa celu
3. Nazwa zadania
4. Miernik stuzgcy ocenie poziomu realizacji zadania
5. Wskazanie kategorii ryzyka oraz krétki opis jego natury
_’ 6. Ocena wptywu w skali: wysoki — 3 punkty, $redni — 2 punkty, niski — 1
r 7. Ocena prawdopodobieristwa w skali: wysokie — 3 punkty, $rednie — 2 punkty, niskie — 1 punkt
8. Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobierstwa | wptywu wg skali: ryzyko powazne — 6 lub 9 punktéw, ryzyko umiarkowane -3 lub 4 punkty,
h ryzyko nieznaczne — 1 lub 2 punkty
h powiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezgcy nadzér osoby kierujacej komdrka







Zatacznik nr 4

do Procedury zarzadzania ryzykiem

w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Puttusku

Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Osrodku dziatar

Lp. Cel Zadanie Miernik Ryzyko (wraz Wptyw Prawdopodobienstwo Punktowa ocena Planowana Osoby
stuzace realizacji z podaniem ryzyka (kol.6 metoda odpowiedzialne
realizacji zadania kategorii x kol.7) przeciwdziataniu
celu ryzyku
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
1.
2.

SN G







