§1.

Postanowienia ogdlne

1. Ustala si¢ zasady zarzgdzania ryzykiem w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w

Gostycynic.
2. Procedura swym zakresem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyka dla wyznaczonych celow;
2) identyfikacje ryzyka dla dzialalnoscei Osrodka.
3. Ceclem zastosowania procedury zarzgdzania ryzykiem jest:

1) usprawnicnic procesu zarzgdzania Osrodka;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan 1 osiggania zalozonych celow:

3) rzapewnienic odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadezej;

4y zapewnienic  Kicrownikowi  Gminnego  Osrodka  Pomocy Spolecznej w
Gostveynie otrzvmania na czas wezesnej informacji na temat zagrozenia dla
funkcjonowania jednostki oruz realizach zalozonych celow i zadan.

4. Ninicjsza procedura okresla zasady 1 formy identyfikacji ryzyka i analizy ryzyka. a
takze przebieg tego procesu w Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynic.

wn

System zarzgdzania ryzykiem podlega w sposob ciggly clastycznemu dostosowaniu do
szmicniajgeych si¢ potrzeb 1 uwarunkowaé prawnych.

§2.

llekro¢ w niniejszej Procedurze jest mowa o:

1) Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Gminnego Osrodka
Pomocy Spolecznej w Gostyeynie:

2) Jednostee, Osrodku - nalezy przes to rozumie¢ Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej
w Gostycynic:

3) Pracownikach — nalezy przez 1o rozumicé pracownikow zatrudnionych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecsznej w Gostyceynie:

1) Ryzyku —nalezy przez 1o rozumiced prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, ktore
bedzie mialo negatywny wplvw na realizacje zadan statutowych jednostki badz
osigganic zalozonych celow.

§3.

. Ustala si¢ nastepujgee ctapy zarzadzania ryzykiem w Gminnym O$rodku Pomocy
Spolecznej w Gostycynie:
1) identyfikacja ryzyka:
2) analiza zidentyfikowancgo ryzyka:
3) punktowa ocena ryzyvka:
4y okreslenice reakeji na ryzyko:
3)  monitorowanic poziomu wyslepujacego ryzvka.

to

Kicrownik Zarzadzcniem nr .. wyznaczyl osobe/zespol. kiory jest odpowiedzialny za

koordynacj¢ systemu zarzgdzania ryzykiem.
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3.

4.

5.

6.

Wyznaczenie osoby/zespolu nie zmicnia ostateeszne) odpowiedzialnosci Kicrownika za
rarzadzanic Osrodkicm.

§ 4.

Identyfikacja ryzyka

W Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Gostycynic proces identylikacji ryzyka
odbywa si¢ ostatnicgo dnia listopada dancgo roku. W przypadku zaistnicnia zmian
organizacyjnych jednostki, zmian przcepisdbw prawa obejmujacych driatalnosé
jednostki, warunkéw funkcjonowania jednostki, wystapicnic nowego rodzaju ryzyka
dokonuje si¢ ponownej identyfikacji ryzyka.

Identyfikacja ryzyka w Gminnym Osrodku Pomocy Spoleeznej w Gostycynic odbywa
przy wyznaczaniu cclow 1 zadan przyjetveh wplanic dzialalnosei na dany rok w
kontckscic szans oraz zagrozen dla ich realizacji. wystepujacych zardwno czynnikow
wewnetrznych i zewngtrznych, zgodnic 7 przyjetymi w jednostece: . Zasadami i trybem
wyznaczania celéw jednostki, okreslenie miernikow ich realizacji oraz zasad
monitorowania ich osiqgniec w Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Gostycynie ™
wprowadzonych Zarzadzeniem nr ... Kicrownika Gminnego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Gostycynic z dnia ... .

Przy identyfikacji ryzyka branc sa pod uwage nast¢pujgce czynniki zewnetrzne
1 wewnetrzne:

CZYNNIKI ZEWNETRZNE CZYNNIKI WEWNETRZNE
1. Zmieniajace si¢ oczckiwania lub I. Charakter dzialalnosci i
potrzeby micszkancodw gminy 2. Dostepne $rodki finansowe.
Gostycyn. i 3. Komunikacja w jednostee.

2. Zmiany przepisow prawa. i 4. Liczba pracownikow i ich kwalifikacje.

3. Zmiany gospodarcze. 5. Liczba, rodzaj i wiclkos¢ dokonywanych
4. Zmiany technologii. operacji finansowych

5. Zagrozenia naturalne. 6. Systemy informatyczne. i

Przy identyfikacji ryzyka brane sa pod uwagge informacjc wynikajgce z:

1) sprawozdan 7 audytow i kontroli;

2) skarg wplywajacych do jednostki;

3) budzet i finansc;

4) rejestr zdarzen (dzienniki wypadkow);

5) projekty/programy;

6) ankiety.

W procesie identyfikacji ryzyka uczestnicza wybrani pracownicy Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Gostycynie wypehiiajae ankicte zgodnie 7 zalgeznikiem nr 1
do nini¢jszcj procedury.

Dla zidentyfikowancgo ryzyka Kicrownik/osoba/przewodniczacy zespohu prowadzi
rejestr ryzyka zgodnic z zalgeznikiem nr 2 do ninicjszej procedury, na podstawic
ankict wypetnionych przez pracownikow jednostki.
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Kazdy pracownik ma prawo i obowigrzek zglaszania swojemu  bezposredniemu
przefozonemu/przewodniczacemu  zespotu  ds. zarzadzania  ryzykiem  ryzyka
zidentylikowanych podezas wykonywania swoich obowiazkéw 1 przydziclonych
zadan.

Przyktadowe kategorie ryzyka, ktore mogg wystapi¢ w jednostee, przedstawia tabela
stanowigea zalgeznik nr 4. Tabela nic okresla zamknigtego katalogu ryzyka, ktore
moga wystapi¢ w jednostee.

§ 5.

Analiza zidentyfikowanego ryzyka

Analiza zidentyfikowanego ryzyka oznacza:

1) ocene sily oddziatywania (skutku) ryzyka poprzez przypisanic kazdemu 7 ryzyka
wartosci punktowej;

2) ocene prawdopodobnicisza wystgpicnia ryzyka poprzez przypisanic kazdemu
7 ryzyka wartosci punktowej.

Istotno$é ryzyka jest iloczynem skali prawdopodobienstwa jego wystapienia 1 wartosci

oszacowanych potencjalnych skutkow.,

pdrie:
poziom ryzyka
Prawdopodobienstwo wystgpicnia zdarzenia
-~ Skala oddzialywania w przypadku wystgpicnia vdarzenia (Skutek)

Ocenigjge  prawdopodobienstwo  wystgpicnic  ryzyka uwzglednia  si¢ mozliwg
crzestotliwo$¢ wystapienia zdarzenia. W oodniesieniu do czynnosci powtarzalnych
(spraw wystepujgeych cyklicznie lub wiclokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych
powtdrzen (ile razy wzgledem ogdlnej liczny spraw zdarzenie moze mieé micjsce).

Sposob oceny prawdopodobicnstwa wystapicnia ryzyka:

: ODPOWIEDNIK
/ STW PRZESLANKI
PRAWDOPODOBIENSTWO PUNKTOWY S

Oczekuje sig. ze zdarzenie takic
! Inastapi (od 81 do 100%. 7c¢ bedzic

‘N

Bardzo duze Pwystepowacd regularnie. co miesige
Hub crzeSeie)). dotyezy wszystkich

lub prawie wszystkich spraw.

Zaistnicnic zdarzenia jest bardzo
prawdopodobne (od 61 do 80 %,
Duze 4 7¢ wystap regularnie. co najmnicj

raz w roku). dotyczy wickszosci

spraw.




mozliwe. ale w nicktérych

przypadkach zdarzenic takic moze

‘ Zaistnicnic zdarzenia jest $rednio
Srednie |
1

mic¢ micjsce (od 41 do 60%. 7¢

wystapi w przeciagu S lat).

dotyczy nicktérych spraw. §

Istnicje male prawdopodobicnstwo ;

saistnicnia tego zdarzenia (od 21

| i do 40%. 7¢ wystapi raz. na 5 lat),
Matle 2 ; o3 i
mozc wystapi¢ kilka razy w
okresice 5 lat. dotyczy niclicznych

spraw.

Zdarzenic moze zaistnieé jedynic
w wyjatkowych okolicznosciach
(od 1 do 20%. ze wystapi raz na 10
Bardzo male 1 lat), a najprawdopodobnicj w

ogole nic wystapi, nic wystapito
dotychcezas, dotyezy

Jjednostkowych spraw. \

5. Ocena skutkow wystapicnia ryzyka opicra si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkow,
a wige wynikéw oddziatywania, jakic zaistnienic dancgo rodzaju ryzyka mozc micé na
jednostke 1 realizacje jej celow i zadan. Uwrelednia sic przy tym w szezegolnosei
konsckwencje prawne, {inansowe i organizacyjne zaistnicnia dancgo zdarzenia oraz
Jjego wplyw na wizerunck jednostki 1 bezpicezenstwo pracownikow.

6. Sposob oceny skutku ryzyka:

SKUTEK ODPOWIEDNI
WYSTAPIENIA K PRZESEANKI
RYZYKA PUNKTOWY

Brak realizacji zadania i brak rcalizacji cclu,

i bardzo powazne i rozlegle konsckwencje prawne,

naruszenic bezpicezenstwa pracownikow (ujemne |

Katastrofalny 5 ]\'onsck.wcncjc dJa zdrowia i zycia pracownikow),

wysokic straty finansowe, utrata dobrego

wizerunku jednostki.

(Wysoka strata finansowa -~ powyzej 1% budzctu
jednostki)

»PAO\V)vaZny \\.'plyw na rcalizacje zadania w tym
powaznc zagrozenic terminu jego realizacii, jaki i
osiggniccic celu, powazne konsckwencje prawne,
Powazny 4 zagrozenic bezpicezenstwa pracownikow,
powaznc straty finansowe, powazny wptyw na

wizerunck jednostki.

(Powazny skutek finansowy - od 0.5% do 1%




"budzetu jednostki)

e . . L .
! Sredni wplyw na realizacje zadan i celow,
tumiarkowane konsckwencje prawne. $redni

: -skutek finansowy. brak wptywu na
Sredni 3 : bezpieczenstwo pracownikow, sredni wptyw na
Swizerunek jednostki.
(ﬁrcdni skutek finansowy — od 0,2% do 0,5%
: budzctu jednostki)
i o Maty wptyw na realizacje celdw i zadan. bez
, i skutkow prawnych, maty skutek finansowy, brak

! . , o
Mal 5 i wplywu na bezpicezefistwo pracownikow.
Maly ST . . .
: nicwiclki wplyw na wizerunek jednostki.
(Maly skutek finansowy — od 0.1% do 0.2%

j rbudzetu jednostki)

. Znikomy wplyw na realizacjc zadan i cclow. brak

fskutkow prawnych. nieznaczny skutek {inansowy.

| . , W w

| " | Cbrak wplywu na bezpicczenstwo pracownikow,

Nieznaczny 1 3 ; ;
brak wplywu na wizerunek jednostki.

(Nieznaczny skutek finansowy do 0.1 % budzetu

Jijcdnoslki)

7. W celu dokonania oceny ryzyka wykorzystuje sic mape istotnosci ryzyka, ktora

stanowi macicrz prawdopodobicnstwo-skutek.

Sredni wplyw ryzyka.,
ryzyko mozliwe lub

dziatania zapobicgawcze
szrealizowad w momencic

“Prawdopodobicistwo
Bardzo duze 5 1o
- Duxe 4 8
T Srednic 3 6
1 Male 2 4
Bardzo male | L 2 3 4 5
o Nicznaczny | Maly Sredni . Powazny - Katastrofalny Skutek i
8. Poziomy istotnosei ryzyka:
. CHARAKTER REAKCJA NA
BFUTNOSE FLs RYZYKA RYZYKO
Wysoki wplyw ryzyka, W przypadku niemoznosci
rvzyko prawie pewne lub  odstgpienia od realizacji
Istotne 16-25  mozliwe: Sredni wplyw bezzwlocznie zaplanowac i
rvzyka. ryzyko prawie srealizowac odpowiedz na
pewne. ryzyko.
Wysoki wplyw ryzyka. Zaplanowa¢ odpowiedZ na
A L _ . _ ryskoineydentalne: ryzyko, zaplanowane
Srednio istotne 5-15




o

incydentalne: Niski wpltyw
ryzyka. ryzyko prawic
pewne.

Niski wplyw ryzyka,
ryzyko mozliwe lub
incydentalne.

przystapicnia do realizacji
okreslonych dziatan
operacyjnych.
Monitorowac ryzyko,
zaplanowac i zrealizowacé
odpowiedz na ryzyko w

Niskie 1-4 L
przypadku zaistnicnia

symptomow wystapicnia
okresloncgo ryzyka.

Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskic.

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

Dla ryzyka istotnego o wartosci od 16 do 25 punktdéw konicezne jest wycofanie sic
7 dviatania do czasu obnizenia poziomu ryzyka.

Dla ryzyka stosuje si¢ odpowicdnic mechanizmy  kontroli w celu  obnizenia
1stnicjacego ryzyka.

§ 6.

Mcchanizmy kontrolne to dziatania zaraderze. ktdre majg na celu ograniczenic ryzyka
do akceptowalnego -- zarowno prawdopodobicnstwo jak 1 skutek jego wystagpicnia.

Do mechanizmow kontroli nalezy:

1) dokumentowanic systemu kontroli zarzadere (procedury. instrukcje. zarzadzcnia.
zakresy czynnosei, regulamin organizacyjny):

2) dokumentowanic i rejestrowanic operacii finansowych i gospodarczych;

3) nadzor;

4) ciggtosé dziatalnoscei;

5) ochrona zasobow;

6) mechanizmy kontroli dotyczgce systeméw informatycznych.

Wyniki analizy ryzyka oraz wybor reakeji na ryzyko sa udokumentowane w rcjestrze
ryzyka.

§7.

Dla kazdego istotnego zidentyfikowancgo i poddancgo analizie ryzyka Kicrownik

wskazuje optymalna. jego zdanicm. rcakcje:

1) Tolerowanie - w przypadku. gdy mozliwos¢ przeciwdzialania jest ograniczona
lub koszty podjetych dziatan moga przekroezy¢ przewidywane korzysei, a takze
gdy poziom ryzyka jest akceptowalny:

2) Przeniesicnic — dotyczy¢ o bedzic kategorii ryzyka w odniesicniu do ktorych
nastgpi przcnicsicnic ich na inna instytucj¢. migdzy innymi poprzcz ubezpicczenie
lub zlecenie ustug na zewnatrz;

(%)
~—

Dzialanie - dotyczy¢ to bedzic kategorii ryzyka, ktore wymagaé beda podiccia
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zdecydowanych, przemyslanveh 1 zaplanowanych dzialan prowadzgeych do
zminimalizowania ryzyka do akceptowalnego poziomu lub jego likwidacyi

4)  Wycofanie si¢ - dla zadan, w ktérych nic mozna zmnicjszy¢ wysokosci ryzyka
1 ktorych nicpowodzenie naraza jednostke na duze straty.

Wybor reakeji na ryzyko dokumentuje si¢ w rejestrze ryzyka.

Rejestr ryzyka jest sporzadzony do konca grudnia dancgo roku przez Kicrownika

Gminnego Osrodka Pomocy Spoleczne) w Gostycynic.

§7.

Zarzadzanic ryzykiem jest procesem cigglym. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone
metody jego ograniczenia sy na biczgeo analizowane przez kicrownictwo jednostki w
ramach biczgecgo zarzadzania jednostka.

Wvniki oceny 1 oanalizy rvzyka wykorzystywane sg na biczgco do  poprawny
clektywnoscet zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnicnia systemu zarzadzania jednostka.

§ 8.

Przed sporzadzeniem rejestru ryzvka na rok nastgpny do 15 grudnia danego roku
sporzgdza si¢ sprawozdanic z zarzgdzama ryzykiem. w ktorym okresla si¢. czy dane
ryzyko wystgpilo, jakic dzialania vostaly podjete oraz jakic dziatania sa planowane
(jesli sg planowanc).

Sprawozdanic. w ktorym mowa w ust. 1 dolgeza si¢ do rejestru ryzyka na rok. ktorego

dotyczy. Wzor sprawozdania stanowi zalgeznik nr 3 do ninicjszej procedury.



