WOJT GMINY

MIETKOW : ~
Zarzadzenie Nr135/2013 -

Wojta Gminy Mietkow
z dnia 30 grudnia 2013 r.

W sprawie zasad szacowania ryzyk w Urzedzie Gminy Mietkéw oraz jednostkach
. organizacyjnych Gminy Mietk6w

§1
Zarzadzenie okresla organizacje izasady zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Mietkow
oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Mistkéw.

§2
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig w oparciu o funkcje state i okresowe oraz zadania zidentyfikowane
W ramach tych funkgji, a opisane w planie celéw, zadari i miemikéw Urzgdu Gminy Mietkéw
oraz planach celéw, zadari i miernikéw jednostek organizacyjnych Gminy Mietkéw na dany
rok budzetowy.

§3
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
- identyfikacje i ocene czynnikéw ryzyka oraz okreslenie ich skutku,
ustalenie funkcjonujgcych mechanizméw kontroinych,
- analizg i hierarchizacje ryzyk wg poziomu istotnosci ryzyka,
ustalenie strategii wobec ryzyka wysokiego,
wskazanie 0séb odpowiedzialnych za podigcie dziatari zaradezych oraz ustalenie daty,
do ktérej nalezy podjaé dziatania,
- wskazanie dokumentow, w ktdrych bedzie prowadzone monitorowanie efektywnosci podijetych
dziatari.

§4

1. Identyfikacja fyzyka odbywa sie na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia i polega
na ustaleniu czynnikéw ryzyka Zagrazajgcych prawidiowej realizacji zadan realizowane przez Urzad
Gminy Mietkéw lub jednostke organizacyjng Gminy Mietkéw biorac pod uwage czynniki sprzyjajgce
wystgpieniu ryzyka :

- ekonomicznego i finansowego,

—~ naduzyd,

— organizacyjnego i zarzadzania,

~ Ppolitycznego i spotecznego,

~ prawnego,

~ Srodowiskowego i dziatania sit wyzszych,

— technicznego i zwiqzanegozinfras!rukturq.



"

2. Identyfikacji ryzyka dokonuijg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Mietkdw
wraz z pracownikami merytorycznymi realizujgcymi zadanie do 15 lutego danego roku
budzetowego na formularzu bedacym zalgcznikiem nr 2 do zarzadzenia.

3. Ocena ryzyka polega na zwarto$ciowaniu przy pomocy skali punktowej ~ skutku i

prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka.

4. Zasady okre€lania skutku oraz prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka opisano w zalaczniku nr 1
do zarzadzenia.

5. Ustalenie funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych polega na identyfikacji istniejgcych srodkow
wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola.

8. W oparciu o dokonang analize prawdopodobieristwa wystapienia czynnikow ryzyka oraz skutkéw
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka :

— Tyzyko niskie (poziom istotnosci od 0 do 4),

— Tyzyko $rednie (poziom istotnosci 5 do 16),

— ryzyko wysokie (poziom istotnosci od 17 do 36).

7. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie wymaga biezgcego monitorowania.

8. Ryzyko wysokie przekraczajgce akceptowany poziom istotnosci ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatari ograniczajacych je przez wiasciciela ryzykallidera zadania, do poziomu akceptowalnego
poprzez zmnisjszenie jego wplywu lub prawdopodobieristwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku)
— zatgeznik nr 2.

9. Ustala sie nastepujace strategie postgpowania w przypadku wystapienia ryzyka wysokiego :

- akoceptacje — tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci
W przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dziatart moga przekroczyd
przewidywane korzysci,

- unikanie — wycofanie sie, zawieszenie dzialari rodzgcych zbyt duze ryzyko,

- zabezpieczenie — przeciwdziatanie, dziatania pozwalajgce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez
procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych w realizowane procesy,

- transfer — przeniesienie ryzyka na inng instytucie, np. poprzez ubezpieczenie,

- dywersyfikacja - rozproszenie ryzyka,

- redukcje — dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowainego poziomu, np.
dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady,
nadzor, itd. wbudowanych w realizowane procesy).

10. Wypeiniony i podpisany formularz przekazywany jest przez wiasciciela ryzykallidera do Zespotu
ds. kontroli zarzadczej w wersji elekironicznej i stanowi dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej.

11. Zespét ds. kontroli zarzadczej, na tym samym formularzu dokenuje ponownej oceny ryzyka do
dnia 28 lutego. W przypadku ponownego zidentyfikowania ryzyka wysokiego w zadaniu przez Zespdt
ds. kontroli zarzadczej zadanie wpisywane jest przez koordynatora ds. kontroli zarzgdczej do planu
Zarzadzania ryzykiem wysokim dia Urzedu Gminy Mistkdw.

12. Proponowane metody przeciwdzialania ryzyku wysokiemu podlegaja zatwierdzeniu przez Wajta
Gminy Mietkéw w ramach planu zarzgdzania ryzykiem wysokim dia Urzedu Gminy Mietk6w.



§5 P
1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Mietkéw wraz z podiegiymi pracownikami
merytorycznymi do 15 lutego szacujg ryzyka do zadan zidentyfikowanych w swoich planach celéw
zadan i miernikéw na dany rok budzetowy. 7
2. Kierownicy placowek ;Jéwiatowych wraz z pracownikami do 15 wrzesnia szacujg ryzyka w procesie
nauczanie, wychowanie, opieka oraz nadzoru pedagogicznego do zadan zidentyfikowanych w swoich
dokumentach opracowanych na dany rok szkolny.
3. Kierownicy piacowek os$wiatowych do 15 lutego szacujq ryzyka w procesie zarzadzania
finansowego, organizacyjnego oraz administracyjnego do zadan zidentyfikowanych w swoich planach
celéw, zadari i miernikéw na dany rok budzetowy.
3. Pracownicy placéwek o$wiatowych do 15 wrzesnia szacujg ryzyka w procesie nauczanie,
wychowanie i opieka do zadan Zidentyfikowanych w dokumentach oswiatowych, w ktérych dokonano
planowania zadari w tych obszarach.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Mietkéw do 28 lutego przekazujg jeden egzemplarz
planu zarzadzania ryzykiem wysokim swojej jednostki organizacyjnej za posrednictwem Woéjta Gminy
Mietkéw do Zespolu ds. kontroli zarzadczej w ramach monitorowania I poziomu kontroli zarzgdcze;j. :
W przypadku nie zidentyfikowanie ryzyka wysokiego przez jednostki organizacyjne Gminy Mietkow ich
kierownicy przekazujg za posrednictwem Wéijta Gminy Mietkéw do Zespolu ds. kontroli zarzgdczej
Urzedu informacje o zidentyfikowanych ryzykach $rednich i niskich.

§6

1. Zidentyfikowane ryzyko wysokie oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezgco monitorowane przez Zesp6t ds. kontroli zarzadczej, lecz nie rzadziej niz raz po
uplywie kazdego roku budzetowego. Wyniki monitorowania ryzyka koordynator ds. kontroli zarzgdczej
zamieszcza w sprawozdaniu ze stanu kontroli zarzadczej za ubiegly rok budzetowy, kiére przedkiada
do zatwierdzenia Wajtowi Gminy Mietkéw.

2. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem wysoki podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie w ramach
kontroli wewnetrznej uregulowanej w Regulaminie kontroli zarzadczej.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej.

§8
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenia Nr 135/2013
‘Weéjta Gminy Mietkw

2 dnia 30.12.2013r.

Zasady oceny zidentyfikowanych ryzyk

1. Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka

Opis

0-20%

21-40%

41-60%

61-80 %

81-99%

100 %

D B W N -

2. Zasady oceny skutku wystgpienia ryzyka

Znikome

. : . i Ubogie informacje
Znikome straty | zakidceniaw | Znikome odejscia . _— :
finansowe realizaciji pracownikéw Znikome obrazenia \Tor;;g'ﬁh
dziatari Y
Ubogie informacje
Nieznaczne ﬁ?&tﬁfﬁ Nieznaczna Nieznaczne w mediach
straty finansowe dziatainoscl fluktuacia kadr obrazenia lokalnych lub
regionalnych
Ograniczone
Niewielide straty | - Niewielkie Niewielka Niewielkie nioamace w
finansowe dzielalnosci fluktuacja kadr obrazenia lokainych lub
regionainych
Pewne informacje
Istotne straty Zaki6eenia w Istotna fluktuacja " w mediach
finansowe dzialalnosci kadr Pewne obrazenia lokalnych lub
regionainych
Powazne straty Brak realizacji Powazna fluktuacja Powazne Pawne i”f?"“acje
finansowe Kluerowsne kadr obrazenia ipdiack
cely ogoinokrajowych
Katastrofaline Brak realizacji —— Doniesienia
skutki kluczowych OdBerCIa ::‘iig:we Utrata zycia prasowe w calym
finansowe celéw pEow kraju

< = Punktacja
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. Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 135/2012
T Wéjta Gminy Mietkéw z dnia 30.12.2013 r.

&l

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka,

ustalenia jego skutkéw oraz funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych

=

S i Ll ek

1.1, biedne oszacowanie wplywu dochodéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania
1.2 bledne oszacowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania

1.3: brak srodkéw finansowych w planie wydatkéw/ plan wydatkow nieadekwatny do potrzeb
1.4. mozliwos¢ wystapienia strat majatkowych (zdarzenia losowe, kary umowne, kradzieze)
15, brak mozliwosci prawidiowej i terminowej realizacji projektu dofinansowanego ze

srodkéw zewnetrznych

1.6. niewystarczajgca liczba etatow

17 trudnosci z udzigleniem zaméwien publicznych (brak oferenta, odwotania itp.)

1.8. inne o charakierze finansowym

21 kradziez dokumentu lub mienia

2.2, zagubienie dokumentu lub mienia

2.3. Zniszczenie dokumentu fub mienia

24 nie obiektywizm przelozonego

2.5 nierzetelnos$¢ pracownika

2.6. sugestie 0s6b trzecich, naciski

3. btedne lub niejasne procedury wewnetrzne

3.2, brak informacji zewnetrznej

3.3. brak komunikacji wewnetrznej

3.4. brak okreslenia zakresu obowiazkéw i odpowiedzialnosci

3.5. brak skutecznych mechanizméw kontroli i nadzoru

3.6. brak zabezpieczenia kadrowego

3. duze obcigzenie praca

3.8. brak zastepstw

3.9. niewystarczajgca wiedza, umiejetnosci, brak predyspozycji
3.10. brak szkoleni _
3.11. inne zwigzane z zasobami ludzkimi

4.1. brak wspdipracy ze strony organéw ustawowo zobowigzanych

4.2 negatywny odbior Urzedu

4.3. niekontrolowany w czasie naplyw dokumentow wymagaigcych przetworzenia
4.4 nie spefnianie wymagar przez oferentéw
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. Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 135/201 3
Woijta Gminy Mietkow z dnia 30.12.201 ST,

Cczesta zmiana przepiséw
5.2. nadmiar regulacji prawnych
5.3. niejednolite orzecznictwo
5.4, niespojnosé przepiséw
5.5. ograniczenia czasowe wynikajgce z przepiséw :

6.1. absencja rébownika po\;odoﬁaha chorobg

6.2 kradziez, wiamanie

6.3. wypadek przy pracy

71 awaryjnos¢ systeméw informatycznych

T2 oprogramowanie niedostosowane do potrzeb

7.3 brak zabezpiecze# dostepu do Sprzetu informatycznego
7.4. brak tacznosci

5 brak odpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy

7.8, nieodpowiednie wyposazenie techniczne obiektu

1.2 Organizacyjny

1.3 4 - Pracownicy

1.4 Ochrona zdrowia i bezpieczeAstwo os6b
15 Reputacja

Fi T i G : g

Skutki wystapienia ryzyka Prawdopodobieristwo Poziom istotnosci ryzy

(skala 0-6) stggx"g_%’)z’ka (skala O- 36)

Prawdopodobieristwo

Skutki wystgpienia ryzyka e
(skala 0-6) Ws}jﬁ;?;'g_’gy"a (skala O- 36)

Poziom istotnosci ryzyka

(data i podpis wiasciciela ryzyka)
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