Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 2/2011
Kierownika Osrodka Pomocy
w Debnicy Kaszubskiej

z dnia 10 marca 2011r.

] PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W DEBNICY KASZUBSKIEJ

|. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Osrodek Pomocy Spotecznej w Debnicy Kaszubskiej, zwany dalej Osrodkiem, jest
jednostka finansdéw publicznych realizujgcg zadania z zakresu opieki spotecznej.

§ 2. Misjg Osrodka jest zapobieganie trudnym sytuacjom zyciowym mieszkancéw gminy
poprzez wspieranie ich w dazeniu do zaspokajania niezbednych potrzeb
umozliwiajacych zycie w godnych warunkach oraz podejmowanie dziatarn zmierzajgcych
do ich usamodzielnienia i integracji ze sSrodowiskiem.

§ 3. Realizacja zadan oraz osigganie celow, dla ktérych Osrodek zostat powotany
wymaga spojnego i skutecznego podejscia do ryzyka czyli zagrozeh wewnetrznych i
zewnetrznych, majgcych wptyw na jego funkcjonowanie.

§ 4. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sg wszystkie sfery dziatalnosci Osrodka
oraz pracownicy wykonujacy wyznaczone im zadania i cele.

§ 5. Procedury zarzadzania ryzykiem zostaty opracowane na podstawie standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych zawartych w Komunikacie Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. i stanowig element systemu kontroli zarzadczej
funkcjonujacej w Osrodku.

§ 6. Zarzadzanie ryzykiem jest nieroztgcznym elementem kontroli zarzgdczej, ktéra
stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celdéw i zadan
statutowych oraz ich jakosci w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i
terminowy oraz jest realizowane na | poziomie kontroli zarzadcze;j.

§ 7. W zarzadzaniu Osrodkiem podejmowane sg dziatania majace na celu
uswiadomienie ryzyka oraz podjecie mechanizmdéw zmierzajgcych do monitorowania
tego ryzyka przez nadzor, kontrole, okresowe analizy i biezace sprawozdania dotyczace
realizowanych zadan w stosunku do zaktadanych planow.

Il. USTALENIA SZCZEGOLOWE

§ 8. Obszary ryzyka
1. Realizacja zadan wynikajacych z:



a) ustawy z dnia 12.03.2004 r. o pomocy spotecznej (poziom realizacji zadan w zakresie
pomocy spotecznej realizowanych przez pracownikéw socjalnych Os$rodka w obrebie
wszystkich stanowisk).

b) ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o dodatkach mieszkaniowych (poziom realizacji
zadan realizowanych przez pracownika Osrodka).

c) z ustawy z dnia 28.11.2003r. o swiadczeniach rodzinnych (poziom realizacji zadan w
zakresie swiadczen rodzinnych realizowanych przez pracownikéw Os$rodka w obrebie
stanowiska) .

d) z ustawy z dnia 7 wrzesnia 2007 r. o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw
(poziom realizacji zadan w zakresie funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec
dtuznikow alimentacyjnych realizowanych przez pracownikéw Osrodka w obrebie
stanowiska) .

e) z ustawy z dnia 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (poziom realizacji zadan w zakresie profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych realizowanych przez pracownikow socjalnych Osrodka w
obrebie wszystkich stanowisk) w oparciu o:

- Gminng Strategie Rozwigzywania Probleméw Spotecznych,

- Gminny Program Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie ( obstuga organizacyjno —
techniczna zespotu interdyscyplinarnego d.s. przeciwdziatania przemocy w rodzinie),

- Gminny Program Przeciwdziatania Narkomanii,

- Gminy Program Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

f) z zarzadzenia Wojta Gminy Debnica Kaszubska w sprawie organizacji dowozu osob
niepetnosprawnych pojazdem zakupionym ze srodkéw PFRON wylacznie na cele
zwigzane z rehabilitacjg zawodowa, leczniczg lub spoteczna.

g) projektu wspotfinansowanego ze srodkow EFS pn. ,, Zdrowy styl zycia, nauka i praca
cztowieka wzbogaca”,

2. Realizacja zadan statutowych w aspekcie zabezpieczenia srodkéw w budzecie
(zadania sg ograniczone budzetem).

3. Realizacja zadah zgodnie 2z procedurami postepowania administracyjnego
(terminowo$¢, rzetelnosc).

4. Gospodarowanie srodkami pienieznymi i majgtkowymi Osrodka (zasoby rzeczowe,
majatkowe).

5. Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych podczas realizowania zadan
statutowych wtasnych i zleconych.

6. Zapewnienie ochrony danych osobowych zgodnie z politykg bezpieczenstwa Osrodka
i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzgcym do przetwarzania danych
osobowych.

7. Realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych.



§ 9. Zarzadzanie ryzykiem w szczegolnosci odnosi sie do zagrozenia polegajgcego na
zabezpieczeniu odpowiednich srodkow w budzecie Osrodka, ktére umozliwiajg wiasciwg
realizacje misji Osrodka poprzez realizacje zadan statutowych i spetnianie standardow
jakosci pracy.

§ 10. Kategorie ryzyka

1. Ryzyko dziatalnosci (np. realizacja misji Osrodka, poszczegodlnych zadan).

2. Ryzyko zasoboéw ludzkich (np. jakos¢ wykonywanej pracy ze wzgledu na nadmiar
zadan przyporzadkowanych poszczegdélnym pracownikom, urlopy macierzynskie,
rezygnacja z pracy, zatrudnienie nowych pracownikow, nie satysfakcjonujgce
wynagrodzenie).

3. Ryzyko finansowe (np. zabezpieczenie srodkow na poziomie umozliwiajgcym
realizacje zaplanowanych zadan, hipotetyczne przewidywanie potrzeb, terminowosc
sptywania $rodkéw finansowych).

4. Ryzyko zewnetrzne (np. uwarunkowania polityczne, zmiana kryteriéw dochodowych,
zamrozenie srodkéw finansowych).

§ 11. Poziomy istotnosci ryzyka:

1. Ryzyko nieznaczne (akceptowane) — nie wywotuje istotnych zagrozen dla realizacji
zadan.

2. Ryzyko mate - wywotuje koniecznos¢ usprawnienia organizacyjnego

3. Ryzyko umiarkowane — wywotuje konieczno$¢ usprawnienia organizacyjnego,
rzeczowego, finansowego dla zrealizowania zadan i podniesienia standardéw i jakosci
ustug.

4. Ryzyko powazne - stanowi zagrozenie dla zrealizowania zadan, celéw i misji
Osrodka, ogranicza mozliwo$¢ wiasciwego funkcjonowania, wywotuje bezzwiloczng
konieczno$¢  usprawnienia  organizacyjnego, rzeczowego, finansowego dla
zrealizowania zadan i podniesienia standardéw i jakosci ustug.

5. Ryzyko duze — stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania zadan, celéw

i misji O8rodka, ogranicza mozliwo$¢ wtasciwego funkcjonowania, uniemozliwia
realizacje zadan i osiggania standardéw w znacznych obszarach, wywotuje koniecznosc¢
podejmowania niezwiocznych dziatan wewnetrznych i na zewnatrz Osrodka (w
porozumieniu z Wéjtem Gminy).

§ 12. Przy ocenie ryzyka nalezy uwzglednia¢ nastepujgce elementy systemu
dziatalnosci Osrodka:

1. Wieloletnig prognoze finansowg sporzadzang przez Urzgd Gminy w Debnicy
Kaszubskiej, w ktérej ujety jest Osrodek.

2. Realizacje zadanh statutowych w kontekscie budzetu Osrodka i planu finansowo —
rzeczowego.

3. Zgodnos¢ z prawem — pracownicy zobowigzani sg do wykonywania czynnosci
stuzbowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

4. Skutecznosc i efektywnos$¢ dziatania — pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego,
sumiennego i profesjonalnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych okreslonych
Regulaminach i Statucie Osrodka oraz wynikajacych z zakreséw czynnosci,
wyznaczonych w biezgcych planach i poleceniach stuzbowych.



5. Wiarygodnosc¢ sprawozdan — sprawozdawczos¢ statystyczna i finansowa
uwzgledniajgca zasade zgodnosci danych, prowadzona terminowo w oparciu na
rzetelnie prowadzonej rachunkowosci i biezgcym prowadzeniu ksiag rachunkowych.

6. Ochrona zasobow Osrodka — materialnych, prawnych i ludzkich poprzez wdrozenie
procedur zabezpieczajgcych dostep do zasobow wytgcznie przez upowaznionych
pracownikow, zapewnienie ochrony przed zniszczeniem Iub utratg ograniczajacg
mozliwos¢ funkcjonowania Osrodka, ochrone danych osobowych, zasobdéw
informatycznych, ksiegowych [ majatkowych (powierzenie pracownikom
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej).

7. Zasady etycznego postepowania — znajomos¢ zasad obowigzujgcych w Osrodku
(zawartych w Regulaminach i innych przepisach wewnetrznych) i przestrzeganie

ich przez wszystkich pracownikéw.

8. Efektywnosc i skutecznos¢ przeptywu informacji — korzystanie z poziomego (przeptyw
informacji pomiedzy stanowiskami) i pionowego systemu komunikacji (udzielanie
dyspozycji i polecen stuzbowych niezbednych do wykonywania obowigzkow).
Wykorzystywanie systemu komunikacji poziomej i pionowej w codziennej pracy oraz w
trakcie spotkan Zespotu Os$rodka a poprzez to zapewnienie wszystkim pracownikom
dostepu do informacji.

9. Prawidtowos$¢ gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej — szczegdina

rola Gtownego Ksiegowego Osrodka, ktory prowadzac rachunkowosc¢ i wykonujac
wstepne kontrole obowigzany jest do przestrzegania zasad rachunkowosci oraz
przeciwdziatania przypadkom powodujgcym naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych.

§ 13. 1. Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie okresowej identyfikacji ryzyka i jego
poziomu w odniesieniu do zadan wiasnych i zleconych Osrodka.

2. Na podstawie zakresu swoich obowigzkéw stuzbowych, polecen Kierownika i
Gtownego Ksiegowego Osrodka, pracownicy wypetniajg ,Arkusz ryzyka i metody
przeciwdziatania ryzyku” wg wzoru stanowigcego zatgcznik Nr 1 do niniejszej procedury
i przedkiadajg Kierownikowi Osrodka.

3. ,Arkusz ryzyka i metody przeciwdziatania ryzyku” podlegajg biezgcemu
monitorowaniu poprzez omawianie ich na spotkaniach Zespotu Os$rodka i
wykorzystywane sg dla poprawy efektywnosci pracy i usprawnienia kontroli zarzadczej

§ 14. Sporzadzone przez pracownikéw ,Arkusze ryzyka i metody przeciwdziatania
ryzyku” przekazywane sg Kierownikowi Osrodka, ktory dokonuje ich oceny i sporzadza
,Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Os$rodku dziatan” wg wzoru
stanowigcego zatacznik Nr 2 do niniejszej procedury oraz okresla i wdraza srodki
zarzadcze w dziatalno$ci Osrodka dla przeciwdziatania lub zniwelowania ryzyk.

§ 15. ,Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Os$rodku dziatan” stanowi
podstawowy dokument niezbedny do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli
zarzadczej w Osrodku.



