Zarzgdzenie nr lﬂl}oﬁ‘

Burmistrza Gminy Paczkdw

A4. 05 2010 v

z dnia ....

w sprawie zmiany Zarzgdzenia nr 39/2012 Burmistrza Gminy Paczlkow z dnia 27 czerwea 2012 r. w
sprawie usystematyzowania zasad i procedur sktadajacych sie na kontrole zarzadczag w Urzedzie
Miejskim w Paczkowie

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t. J. Dz. U.
z 2013 r., poz. 885 ze zm.), zarzgdzam co nastepuje:

. &1
Wprowadzam zmiane w tresci Zatacznika C do zarzadzenia Nr 39/2012 Burmistrza Gminy Paczkow z
dnia 27 czerwca 2012 r. w brzmieniu okreslonym Zalgcznikiem nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Pozostale zapisy Zarzadzenia zmienionego pozostajg bez zmian.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Sporzadzit: glowny specjalista ds. kontdoli — Patrycja Szulin
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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia NI ...

Burmistrza Gminy Paczkow
2dNia s e e
Zatgeznilc €

do Zarzzdzenia Nr 39/2012
Burmistrza Gminy Paczkow
z dnia 27 czerwea 2012r

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
Sposoh postepowania

Po ostatecznym ustaleniu planu zadan i celéw {weryfikacja po ustaleniu uchwaly budietowej na
dany rok budzetowy) w formie swobodne] dyskusji (organizowanej przez pracownika ds.
kantroli) wlasciciele zadan identyfikujg ryzyka w odniesieniu do swoich zadan, korzystajac z
formularza Nr 1/MK (czynnosc 1}.

Na tej podstawie, kazdy wiadciciel zadania dokonuje, w terminie 14 dni od daty uzyskania
akceptacji ostatecznej wersji planu zadan i celow, o ktdrej mowa w pkt. 1. 1, przez Burmistrza,
oceny poziomu istotnosci ryzyla (PIRY) dla celéw jemu przypisanych.

W celu okreélenia poziomu istotnosci PIR, wiasciciel zadania, dla zidentyfikowanych rodzajow
ryzyka dolkonuje ich analizy {oceny) korzystajac z formularza Nr 1/MIK {czynnos¢ Il i 11} oraz
pomocniczo - tabela Nr 2/TP; ocena w skali punktowej 1-6.

Wyniki oceny wpisuje do Rejestru Ryzyka (formularz Nr 3/RR} prowadzonego dla stanowiska
pracy, w rozbiciu na zadania i cele oraz wpisuje dziatania podjete zgodnie z wytycznymi w
punlktach 1. 4-1.6.

Zadania i cele oszacowane na poziomie niskiej istotnosci (PIR < PIR-AKC?) nie wymagajg zadnych
dziatan, o ile nie zmienig sie w sposoh Istotny warunki majace wplyw na poziom
zidentyfikowanych rodzajdw ryzyka —w takim przypadku nalezy dokonaé bezzwlocznie
ponownej oceny ryzyka, wg zasad opisanych w pkt.1.2- 1.3.

Zadania i cele oszacowane na poziomie sredniej istotnosci (PIR-AKC <PIR £17,0) wymagajg
pedjecia dziatan zapobiegawczych na poziomie wiasciciela zadania. Jesli zmienig sie w sposob
istotny warunlki majace wplyw na poziom zidentyfikowanych rodzajow ryzyka- wtedy nalezy
dokonac bezzwtocznie ponownej oceny ryzyka, wg zasad opisanych w pkt.1.2-1.3. Jesli
zrealizowanie dziatan zapobiegawczych wykracza poza moiliwasci organizacyjne wiasciciela
zadania, ma on obowigzek zgtosi¢ takie ryzyke do Centralnego Rejestru Ryzyka (CRR)
prowadzonego przez Inspektora ds. kontroli araz wspdlnie z nim ustali¢ rodzaj reakeji. W
przypadku oszacowania PIR na poziomie srednim wiasciciel zadania ma obowigzek dakonad
dodatkowej oceny ryzyka najpézniej do 20 dni po zakoiczeniu Hl kwartatu. Punkty 1.2-1.4 stosuje
sie odpowiednio.

Zadania i cele oszacowane na poziomie wysokiej istotnosci (PIR>17,0) wymagaja podjecia dzialan
zapobiegawczych na peziomie inspektora ds. kontroli. Jesli zmienig sie w sposoh istotny warunki
majace wplyw na poziom zidentyfikowanych rodzajow ryzyka, wtedy nalezy dokonad
bezzwlocznie ponownej oceny ryzylka, wg zasad opisanych w pkt.1.2-1.3. Ryzyko wysokie
wymaga obowigzkowej rejestracji takze w Centrainym Rejestrze Ryzyka prowadzonym przez
pracownika ds. kontroli. Jesli zrealizowanie dziatar zapobiegawczych wykracza poza mozliwosci

' Poziom Istotnogei Ryzyka
T
= Akceptowalny




Tabela pomocnicza do szacowania ryzyka , skala 6x6

Nr 2/TP

Tabela - punktowania prawdopodob'iéﬁ_stWG Rt

Skala 20 e 3 A g 6
punktowa ' S '
Ogpis Rzadkie ‘Malo pram'rdupqdo'b_n_e” 1 §réd:_1__1e b ' .f‘rawdopudubne_ ‘Prawie ‘Pewne
Skala 0-20 2140 41-60 61-80 81-89 100
procentawa {%)
 Tabela punktowa oddziatywania ryzyka
O Keyterla
2 Finansowe Organizacyjne  Pracownicy QOchrona - Reputacja
g . w T ~zdrowia | IR
m - bezplaczernstw
™ e . .
= " posoh
1 Znikome straty Znikome zakldcenla w Znikome odejsclta Znlkome - Uhogie informacje w
finansowe realizacji dzlatait - - pracownlikow obraienia mediach lokalnych
2 _Nieznaczne Kratkotrwate * Nieznaczna Nieznaczne Ubogle informacje w
straty zaklécenia w " fluktuaca kadr | 7 -obraienia ~medlach lokatnych lub
finansowe drialalnosci : . ' regionainych
3 : Nlewlelicie Niewlelkie zaklocenia Niewlelka fluktuacja " Niewielkie Ograniczone Informacje w
. straty w dzlalalnosci kadr obrazenia mediach lokalnych fub
finansowe ' : ' reglonalnych
4 Istotne straty Zakldcenia w Istotna fluktuacja - Pewne Pewne informacje w
finansowe dziatalnosci kadr ~ obraenia mediach lekalnych Jub
: regionalnych
5 Powaine straty Brak realizacji Powaina fluktuacja Powaine Pewne informacje w
finansowe kiugzowepo calu kadr obirazenia mediach ogdlnakrajowych
a Katastrofatne Brak realizacjl Odejicia masowe Utrata Zycia Doniesienia prasowe w
shutki kluezowych celow pracownikdw calym kraju
finansowe
Metodologia analizy ryzyka w systemie skali punktowe]j od 1-6
Prawdopodobieristwo — od 1 do 6
Oddziatywanie—od1do 6
6 x6=36
Tabela aceny ryzyka
Ocena ryzyka ~ Ryzyko niskie ‘Ryzyko érednie Ryzylo
' AU ' s duie
Poziom istotnoici ryzyka 1-5,0 5,1-17,0 17,1- 36,0
{Oddzialywanie x Prawdopodobieristwo)




Formularz Nr 1/MK

Kwestionariusz identyfikacii i analizy ryzyka
Czynnosé | — nalezy zakresli¢ rodzaje ryzyk zwigzane z zadaniem+ krotki opis
Czynnosé It — naleiy oszacowac prawdopodobieristwo zaistnienia (P}
Czynnosc Il — nalezy oszacowat skutek (S}
Czynnosc IV- naleiy okreslic poziom istotnosci PIR=P x 5

Funkja | .
Zadanie il 7 e st st s
WIRSCICIEE [YZYKE | s ccr s rneresnss s srsassnsse s

1 Ryzyko ekonomiczne i finansowe .

1.1 ... Bledna ocena celowosci wydatkow

1.2 .. Brak srodkow finansowych/Plan Finansowy nieadekwatny do potrzeb
1.3 . Niewystarczajgca liczba etatow

1.4 ... Nie wywigzywanie sie z umowy przez oferenta

1.5 ... Niskie {nieadekwatne do obcigzenia pracg) wynagrodzenie pracownika

21 ... Brak zaangazowania pracownika

2.2 ... Chec osiggniecia korzysci przez pracownika
23 ... Karzystanie z nielegalnego oprogramowania
2.4 ... Kradziez dokumentdow/mienia

2.5 .... WMobhing

26 .. MNepotyzm

2.7 ... Brakobiektywizmu pracownika/przeioionego
2.8 ... Nierzetelnos¢ pracownika/przefoionego

29 ... Sfalszowanie dokumentow

2.10 ...... Supestie 0sdb trzecich, naciski

2.11 ... Udostepnianie hasef dostepowych

2.12 ... Ukrywanie naruszen obowigzkow sluzbowych i przestepstw pracowniczych
2.13 ..., Unikanie odpowiedzialnosci przez pracownika
2.14 ... Zagubienie dokumentéw/ mienia

2.15 ... Zniszczenie dokumentow/mienia

3 Ryzyko organizacyjne i zarzadzania - *

31 ... Bledne/niejasne procedury wewngtrzne
3.2 ... Brak informacji

3 ... Brak motywacji do pracy

3.4 ... Brak nadzoru

3.5 ... Brakokreslenia zakresu obowigzkéw
36 ... Brak okreslenia zakresu odpowiedzialnosci
7 ... Brak reakcji na potrzehy/zdarzenia

3.8 ... Braksamokontroli pracownikow

3.9 .... Brakszkolen

3.10 ...... Brak wewnetrznych procedur

3.11 ...... Brak zastepstw

3.12 ...... Duze obhcigienie pracy

3.13 ..... Nieadekwatne zakresy kompetencji




3.14 ... Niewlasciwa tematyka szkolen

3,15 ..... Niewlasciwe definiowanie potrzeb

3.16 ... Niewtasciwe wykonywany nadzor

3.17 ...... Niewykonywanie okresowych przeglgdow

3.18 ...... Niewystarczajgcy wiedza pracownikow

3.19 ... Niewystarczajgce umiejetnosci, predyspozycje pracownikow
3.20 ... Whysoka rotacja pracownikow

3.21 ... Zbyt szeroki zakres obowiazkow

3.22 ... Zhyt szeroki zakres odpowiedziainosci

4 - Ryzyko polityczne ispoleczie " oo
41 ... Brak wspotpracy ze strony organow ustawowo zobowigzanych

4.2 ... Brak zainteresowania ofertg Urzedu

4.3 ... Negatywny odbigr Urzedu

44 ... Niekontrolowany w czasie naplyw dokumentow wymagajgcych przetworzenia
4.5 ... Niespeinienie wymagan przez oferenta

4.6 ... Utrudnianie postepowania przez podatnikéw/zobowigzanych

5 " Ryzyko prawne .
51 ... Brakregulacji prawne]

5.2 ... (zestazmiana przepisow

5.3 ... Nadmiar regulacji prawnej

54 .. Niejednolite orzecznictwo

55 ... Niespdinosé przepisow

56 .. Ograniczenia czasowe wynikajace z przepisow

6 .- Ryzyka érodowiskowe  dziatania'sit wyzszych . -

6.1 ... Absencja pracownika spowodowana chorobg
6.2 ... Atak terrorystyczny

63 ... Kradziez, wlamanie

64 ... Pozar

65 ... Wypadelk przy pracy

66 ... Zalanie wadg

7 - Ryzyko.techniczne | zwigzane z infrastrukturg . =0 e o

7.1 . .... Awaria systemu informatycznego

7.2 ... Bledyw oprogramowaniu informatycznym

7.3 ... DBrakaktualnego oprogramowania

7.4 ... Braklacznosci

7.5 ... Brakodpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy
7.6 ... Brakzabezpieczen dostepu

7.7 ... Brakzasilania elektrycznego

7.8 ... Nieodpowiednie wypasaienie techniczne obiektu
7.9 ... Oprogramowanie niedostosowane do potrzeb

7.10 ...... Wirusy komputerowe
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