Zarzadzenie Nr 21/2018
Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy
»Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie
z dnia 20 grudnia 2018 roku

w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Gminno - Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara
— Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie

Na podstawie art. 68 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
z 2017, poz. 2077) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standarddéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr
15, poz. 84) wprowadzam zasady zarzadzania ryzykiem w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy

,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie.

§1
Wprowadzam zasady zarzadzania ryzykiem w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara
— Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie.
§2
Kontrola zarzadcza to ogét dziatarn podejmowanych, aby zapewni¢ realizacje celdw i zadan
w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny, rzetelny i terminowy.
§3
W Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie okresla sig
nastepujgce dziaty kontroli zarzadczej:
1) realizacja kontroli w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy, w ktérego skfad wchodza:
a) Srodowiskowy Dom Samopomocy;
b) Odolanowski Dom Pomocy Spotecznej;
c¢) Dzienny Dom Senior+;
d) Pozostata dziatalno$é¢ Centrum, w ktérego sktad wchodza:
- mieszkanie chronione,
- wypozyczenie sprzetu rehabilitacyjnego,
- ustugi mediacji.
2) Cato$é prowadzonych dziatdéw uzupetnia Dziat Obstugi Centrum, w tym:
a) Dziat Administracji i Obstugi;

b) Dziat Finansowo — Ksiggowy.



§4
1. Kontrole zarzadczag w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
w Odolanowie sprawuja:
1) Dyrektor, jako kierownik jednostki — w zakresie skutecznosci osiggania wyznaczonych
celdéw,
2) Specjalista ds. kadrowych i administracji — w zakresie swoich kompetencji, szczegdlnie
w zakresie kontroli przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa,
3) Gtéwna Ksiegowa — miedzy innymi w zakresie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych
i finansowych 2z uchwalonym budzetem, zgodnie z art. 154 wust. 1 ustawy
o finansach publicznych,
4) pracownicy — prowadzg kontrole funkcjonalng w sposéb ciagty i bezposredni w zakresie
powierzonych im zadan i obowigzkdw.
§5
1. W Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢” w Odolanowie,
funkcjonuje system zarzadzania ryzykiem, jako element systemu kontroli zarzadczej,
wprowadzonej na podstawie art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2017, poz. 2077)
2. Celem systemu zarzadzania w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja
— Mitos¢” jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celdw,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmoéw kontroli wewnetrznej,
4) zapewnienie Dyrektorowi Centrum wczesnej informacji o mozliwych zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan,
5) utrzymywanie poziomu ryzyka w Centrum na poziomie akceptowalnym, tj. na poziomie
niskim.
3. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) powigzania z procesem zarzadzania,
2) integracji z celami i zadaniami Centrum,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
)

4) wdrozenia dziatahh zaradczych w stosunku do zidentyfikowanych ryzyk.



§6

1. Elementami systemu zarzgdzania ryzykiem sa:
1) identyfikacja i analiza ryzyka,

2) identyfikacja mechanizméw kontroli,
3) monitorowanie i wprowadzanie zmian.

2. Odpowiedzialnym za system zarzadzania ryzykiem jest Dyrektor Centrum, ktéry deleguje

odpowiedzialno$é za zarzadzanie ryzykiem na Zespot ds. Kontroli Zarzgdczej.
§7

1. ldentyfikacja i ocena ryzyka oraz okreslenie mechanizméw kontrolnych dokonywane jest
przez Zespdt ds. Kontroli Zarzadczej raz w roku, podczas przygotowania propozycji
do rocznego Planu Dziatalnoéci Centrum (zgodnie z zatacznikiem nr 1 do organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara
— Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie).

2. W przypadku istotnych zmian warunkdéw funkcjonowania Zespdt ds. Kontroli Zarzadczej
dokonuje w ciggu roku aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk.

§8

1. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym celom
i zadaniom proponowanym do zamieszczenia w rocznym planie dziatalnosci Gminno
— Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie.

2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowal zagrozenia zwigzane z osigganiem celdéw
i realizowaniem zadah proponowanych do zamieszczenia w rocznym planie dziafalnosci
Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie wraz
z ich przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Ustala sie nastepujgce kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

4. Przyktady ryzyka wystepujgce w ramach poszczegdlnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§9
Lista mechanizméw kontrolnych (sposoby ograniczenia ryzyka) stanowi zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.



§ 10
1. W Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie zostat
wprowadzony rejestr ryzyk na podstawie zarzadzenia w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej z dnia 31 grudnia 2014 r. stanowiacy zatgcznik nr 3.
Za utrzymanie systemu zarzadzania ryzykiem i aktualizacje rejestru ryzyk odpowiedzialny
jest Zespdt ds. Kontroli Zarzadczej.
2. Zidentyfikowane ryzyka wraz z ich poziomem i mechanizmami kontrolnymi, przekazywane
sg Dyrektorowi Centrum.
§11
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz sposoby jego ograniczenia do poziomu akceptowalnego na
biezgco monitorowane s3 przez:
- Zespot ds. Kontroli Zarzadczej;
- Dyrektora Centrum.
2. System zarzadzania ryzykiem stanowi podstawe podejmowania decyzji o charakterze
zarzgdczym.
§12
Traci moc Zarzadzenie nr 7/2011 Dyrektora Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara
— Nadzieja — Mito$¢” w Odolanowie z dnia 01 lipca 2011 roku w sprawie: wprowadzenia Procedury
zarzadzania ryzykiem w Gminno — Miejskim Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢”
w Odolanowie.
§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2019 roku.

Wojciech "Sfodkiewic:{
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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 21/2018

LISTA MECHANIZMOW KONTROLNYCH (SPOSOBY OGRANICZENIA RYZYKA):

9)

Regulacje zewnetrzne i wewnetrzne obejmujace w szczegdlnosci ustawy, rozporzadzenia,
uchwaty, zarzadzenia, plany, instrukcje, procedury, wytyczne;

Zakresy czynnosci i obowigzkéw oraz podziat zadari obejmujace w szczegdlnosci zakresy
czynnosci pracownikéw oraz inne dokumenty okreslajgce podziat funkceji, kompetencji,
odpowiedzialnosci, upowazniert i petnomocnictw, zastgpstwa oraz zakres sprawowanej
kontroli zarzgdczej;

System obiegu informacji oraz raportowanie polegajgce na zapewnieniu dostepu do
informacji w terminie i zakresie wtasciwym do wykonywanych zadan oraz raportowaniu
z wykonania zadan wobec innych pracownikéw (gtéwnie przetozonych), ktére ma na celu
umozliwienie poréwnania osiggnietych wynikéw z zamierzonymi rezultatami;

Zasada komisyjnosci, zasada ,czworga oczu” polegajaca na wykonywaniu pewnych
czynnoéci w obecnosci badZ przy wspdtudziale co najmniej dwéch oséb, np. wykonywanie
oceny przetargdw, realizacja zadan przez réinego rodzaju komisje i zespoty kontrolne,
rejestracja i autoryzacja w systemach informatycznych;

Inwentaryzacja i spis z natury polegajace na porédwnaniu zgodnodci stanu
fizycznego/rzeczowego zasobdw ze stanem wynikajgcym z zapiséw w ksiggach
rachunkowych, rejestrach itp., np. inwentaryzacja rzeczowych skfadnikéw majatkowych,
uzgadnianie stanu ilosci/wartosci;

Zabezpieczenia fizyczne obejmujace stosowanie wszelkich zabezpieczer (rzeczowych) szaf
pancernych i danych osobowych, majac na celu ochrone fizyczng zasobéw, dokumentéw
podlegajgcych ochronie danych osobowych;

Kopie zapasowe, plany awaryjne i ewakuacyjne obejmujace np. tworzenie kopii danych na
wypadek utraty danych oryginalnych, plany awaryjne na wypadek braku mozliwosci
przetwarzania danych, procedury ewakuacyjne, ratunkowe;

Rezerwy finansowe obejmujace tworzenie rezerw $rodkdw pienigznych na poczet pokrycia
ewentualnych strat;

Ubezpieczenie, polegajace na przyktad na ubezpieczeniu mienia Centrum od zdarzen

losowych, kradziezy;

10) Ustugi zewnetrzne polegajgce na korzystaniu z tego rodzaju ustug w celu ograniczenia



ryzyka, ktére ponositoby Centrum w sytuacji, gdy zadania realizowane byty przy
wykorzystaniu zasobdw wtasnych;

11) Kontrola biezgca i nastepna obejmujaca w szczegdlnosci kontrole biezace, doraine
i planowe, kontrola prawidtowoéci i terminowosci realizacji zadan przez podlegtych
pracownikéw, kontrola czasu pracy, ocena skutecznosci kontroli;

12)Inne sposoby ograniczenia ryzyka obejmujace np. nieformalne ustalenia sposobu
postepowania w konkretnych sytuacjach (zwyczajowe normy dziatania nieujgte
w regulacjach wewnetrznych lub zewnetrznych), analiza miernikéw wydajnosci i/lub

efektywnosci (0séb i urzadzen), stosowanie wadiéw w organizowanych przetargach.

(
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 21/2018

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego moizliwych zrddet
{przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe |

: Budzetowe

iZwiqzane z planowaniem dochodow i wydatkéw, dostepnoscig srodkow
[ publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobleramem dochodow

| Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg srodkow rzeczowych i finansowych bedacg wymklem

i przestepstwa lub wykroczenia ;

| Podlegajgce ubezpieczeniu

Zw1azane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpneczema
np. ryzyko pozaru, wypadku

| Zamowien publicznych i zlecania ZW|azane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub

- zadan publicznych

L

|
|
|
|
|

| zZlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia ustawy o
' zamowieniach publicznych

| Odpowiedzialnosci

wa;zane z obowigzkiem zapfaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan,,
‘odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich

| Zarzgdzanie zasobami
| ludzkimi

|
|Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
' wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

' Bhp

| Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dziatalnosci

i
|

' Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

‘ Organizacji |  podejmowania Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem i

decyzp

obowigzkdéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow,
'ryzyko braku formalnie powierzonych obowigzkow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidtowo wydanej decyzji.

i Kontroli wewnetrznej

|
' Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej np. ryzyko l
| niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych 1

| Informaciji §Zwiqzane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych podejmowane sg decyzje np.
1; ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
| Reputacji i:Zwialzane z reputacjg jednostki np. ryzyko negatywnych opinii

Systemoéw informatycznych

EZwiazane z uzywanymi w jednostce systemami i programami

é informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej

! modyfikacji danych

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury JZwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, bazg lokalowa, $srodkami transportu |
i srodkami tacznosci
Gospodarcze ‘Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut, inflacja ‘

Srodowiska prawnego

| Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
| orzecznictwem ‘

Wojciech Stodkiewic |



Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia nr 21/2018

REJESTR PROCEDUR KONTROLI ZARZADCZEJ

Grupa standarddw er nazwa standardu Opis sposobu reahzaqn standardu mechamzm Iub procedura
1. Przestrzegame wartosci etycznych Kodeks Etykl Pracowmkow
2. Kompetenqe zawodowe wykaz zaplanowanych szkolen
. . 3. Struktura organizacyjna Statut Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,,Wlara — Nadzieja - Mitos¢' w OdolanOW|e
SRODOWISKO  WEWNETRZNE -~ wiasciwe Regulamin organizacyjny Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢'
A Srodowisko wewnetrzne wptywa na jakosé w Odolanowie
kontroli zarzadczej Zakresy czynnosci pracownikéw
4. Delegowanie uprawnienr Rejestr uprawnien

Regulamin organizacyjny Gminno — Miejskiego Centrum Pomocy ,Wiara — Nadzieja — Mitos¢'
w Odolanowie

5. Misja Zarzadzeme Dyrektora w spraW|e powofanla Zespofu ds |<ontro|i Zarzadczej w Gminno

ZARZADZANIE RYZYKIEM - jasne okreslenie| SenT— i

misji moze sprzyjac ustaleniu hierarchii celdw | 6. Okreslanie celow i zadan, Regulamm organizacyjny Gmmno - Moejsklego Centrum Pomocy ,,W|ara - Nad2|eJa - Ml’rosc
i zadan oraz efektywnemu zarzadzaniu monltorowame i ocena :ch reahzaql w Odolanowie

ryz.ykxem..Zarzadzame ryz.ykfem ma.na -cel.u 7 Identvﬂkaqa ryzyka

zwiekszenie prawdopodobieristwa osiagniecial- S
celdw i realizacji zadan. 8. Analiza ryzyka

9 Reakqa na ryzyko

(& MECHANIZMY KONTROLI — standardy w tym 10. Dokumentowanie systemu kontroh Zarzqdzeme Dyrektora w spraW|e orgamzaql i zasad funkqonowama kontroh zarzqdczej

kresie stanowia zestawieni ta h| zarzadcz .
AR SRARW R UL B0 UG WIPEL | 2RTERGREE] Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem w Gminno Miejskim Centrum

mechanizmow, ktére moga funkcjonowaé w
7 g? n i Pomocy ,,W|ara Nad2|eja— foosc w Odolanowie
ramach kontroli zarzadczej. Nie tworza one| : — .

jednak zamknietego katalogu, poniewaz|11. Nadzdr Regulamin organizacyjny Gmmno - MIEJSkIegO Centrum Pomocy ,,Wlara ~ Nadzieja — Ml’rosc
system kontroli zarzadcze] powinien byé deoIanOWIe

elastyczny i dostosowany do specyficznych
potrzeb jednostki. Mechanizmy kontroli

Regulamln przeprowadzana okresowe) ocenv pracownlkow samorzadowych

powinny stanowi¢ odpowiedz na konkretne| 12. Ciagtos¢ dziatalnosci Instrukqa bezpleczenstwa pozarowego
ryzyko. Koszty wdrozenia i stosowania VZarz dzanles T, -
Emechanizmo’w kontroli nie powinny byé| N a y ] ry ysowy

wyzsze niz uzyskane dzieki nim korzysci. 13. Ochrona zasohow Zasady polltyk| rachunkowoscu dla Gmmno Mlejsklego Centrum Pomocy

|nstrukqa oblegu i kontroll dokumentow ksuagowych

|14. Szczegétowe mechanizmy kontroll Zasady pohtykl rachunkowoscn dla Gmlnno Mlejsklego Centrum Pomocy




[ INFORMACIA |

KOMUNIKACIJA Osoby
zarzadzajace oraz pracownicy powinni mieé
zapewniony dostep do informacji
niezbednych do wykonywania przez nich
obowigzkdéw. System komunikacji powinien
umozliwia¢ przeptyw potrzebnych informacji
wewnatrz  jednostki.  Efektywny  system
komunikacji
przeptyw informacji , ale takze ich wtasciwe
zrozumienie przez odbiorcow.

MONITOROWANIE | OCENA ~ system kontroli
zarzadcze] powinien podlegaé biezacemu

' monitorowaniu i ocenie.

dotyczace

powinien zapewni¢ nie tylko|

19

operacji
gospodarczych

15.  Mechanizmy  kontroli
systemdw informatycznych

16 Blezqca |nformaqa

17 Komunikacja wewnetrzna

18. Komunikacja zewnetrzna

Monitorowanie
zarzadczej

20. Samoocena
21. Audyt wewnetrzny

22. Uzyskanie zapewnienia

kontroli zarzadczej

finansowych

dotyczace

systemu

[¢]

kontroli

stanie

Instrukqa oblegu i kontroh dokumentow kstegowych

Regulamln zamowien pubhcznych ponizej 30 000 euro

Zasady pohtyl<| rachunkowosm dIa Gmmno M|ejsk1ego Centrum Pomocy
Zarzqdzeme w spraW|e po||tyk| bezpleczenstwa

Instrukqa przetwarzama danych osobowych

Udostepmame pracownlkom procedur Kontrol| zarzadcze; w formle elektromcznej i pap|erowej

Zarzqdzeme Dyrektora w sprawne orgamzaql i zasad funkqonowama kontroli zarzadczej

Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad zarzqdzama ryzykiem w Gminno MIeJSkIm Centrum
Pomocy ,,Wlara — Nadzieja — Mitos¢" w Odolanowie

Zebrania pracowmkow

Zebranla zespofu ds. kontroli zarzadczej

Zarzadzeme Dyrektora w spraW|e orgamzaql i zasad funkCJonowama kontroll zarzadczej

Zarzadzenie Dyrektora w sprawie wprowadzema procedury zarzadzama ryzykiem w Gmlnno
Mlerklm Centrum Pomocy

Zarzqdzenle Dyrektora w spraw;e organizaql i zasad funkc;onowama kontroh zarzadczej

Zarzadzenie Dyrektora w sprawie zasad zarzadzama ryzykiem w Gminno Miejskim Centrum
Pomocy ,,Wlara Nadzieja— Mﬁosc w Odolanowm

Zarzqdzeme Dyrektora w spraWIe organlzacp i zasad funkqonowanla kontroll zarzadczej

Zarzadzenie Dyrektora w sprawie organizacji i zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej

Wojc u( ch Stodkiewip:

|
|




