ZARZADZENIE NR 20a/2011
Wajta Gminy Banie Mazurskie
z dnia 07 czerwca 2011 r.

w sprawie okreslenia zasad i sposobu przeprowadzania oceny ryzyka wsrod
pracownikow Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich .

Na podstawie art. 68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
/Dz. U. 22009 1., Nr 157, p62.1240 ze zm./ w zwiazku z art.33 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0
samorzadzie gminnym /Dz. U. z 2001 r., Nr 142, p6z. 1591 ze zm./ oraz Zarzadzenia Nr 16/2011
Woéjta Gminy w Baniach Mazurskich z dnia 25 stycznia 2010 r. w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej w Gminie Banie Mazurskie zarzadzam co nastepuje:

§1

1. W celu poprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urze¢dzie
Gminy w Baniach wprowadzam mechanizmy zarzadzania ryzykiem.
2. Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,
4) zapewnienie kierownictwu Urz¢du wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celow 1 zadan.

3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje nastepujace czynnosci:

1) identyfikacj¢ ryzyka - rozpoznanie okolicznosci (dziatan) prowadzacych do
powstania czynow zabronionych, przy wykonywaniu czynnosci na stanowisku
pracy

2) analize ryzyka ocena stopnia ryzyka przy uwzglednieniu mozliwosci wystgpienia
zewnetrznych 1 wewnetrznych okolicznos$ci wystgpienia czynu zabronionego
podczas realizacji obowiazk6éw na stanowisku pracy.

Ustala sie 4 stopnie wystapienia ryzyka:

a) stopien 1 - brak mozliwosci wystapienia ryzyka,

b) stopien 2 - mala (znikoma) mozliwos¢ wystapienia ryzyka,

¢) stopien 3 - $rednia (prawdopodobna) mozliwos¢ wystapienia ryzyka
d) stopien 4 - duza (realna) mozliwos¢ wystgpienia ryzyka.

3) reakcje na ryzyko - okreslenie rodzaju dziatan, ktore nalezy podja¢ w celu
wyeliminowania okolicznoéci prowadzacych do powstania ryzyka.

4 . Ustala sie nastepujace kroki zapobiegawcze:

1) w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia 1 - brak dziatan koniecznych

2) w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia 2 - wzmocnienie nadzoru nad
pracownikiem merytorycznym przez bezposredniego przetozonego



3) w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia 3 - wzmocnienie nadzoru nad
pracownikiem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego oraz
wskazanie zagrozonego obszaru do objecia planem kontroli wewnetrzne;j

4) w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia 4 - intensywny nadzér nad
pracownikiem merytorycznym przez bezposredniego przetozonego, wskazanie
zagrozonego obszaru do objecia planem kontroli wewnetrznej w pierwszej
kolejnosci, skierowanie pracownika na stosowne szkolenia w celu
wyeliminowania dziatan zabronionych w obszarze zagrozonym.

§2

I. Czynnosci w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Baniach
Mazurskich obowigzani sq wykonywaé wszyscy pracownicy na stanowiskach
kierowniczych urzedniczych w odniesieniu do realizowanych obowigzkdéw, na
podstawie formularza oceny ryzyka stanowiacego zalaeznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Pracownicy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych dokonujg oceny ryzyka
w odniesieniu do wlasciwych pracownikoéw w zakresie sprawowanego nadzoru
do konca stycznia kazdego roku.

§3

]. Ustala sie nastepujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewnetrzne.

2. Gtowne obszary ryzyka Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich:

1. Straty majqthkowe — ryzyko zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga
byé przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku

2. Zamdwienia publiczne — ryzyko zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamdwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych,
innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad form lub trybu udzielania
zamowien publicznych.

3. Budzet gminy — ryzyko zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow,
dostepnoscia srodkow publicznych,

4. Windykacja naleinosci — ryzyko zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot
pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow
procesowych.
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5. Bezpieczenstwo informacji — ryzyko zwiazane z uzywanymi w Urzedzie
systemami i programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich
danych, np. ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnione] modyfikacji danych

6. Personelu — ryzyko zwigzane z liczebnoscia 1 kompetencjami pracownikow.

BHP - ryzyko zwigzane ze zdrowiem pracownikow i1 wypadkami przy pracy.

8. Organizacji i podejmowania  decyzji - ryzyko zwiazane ze strukturg
organizacyjng, organizacjq pracy oraz przekazywaniem obowiazkow i
uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowigzkdéw, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej , nieprawidlowo wydane decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktow normatywnych w tym przepisow prawa miejscowego.

9. Etyka - ryzyko zwigzane z przestrzeganiem Kodeksu Etyki Pracownikow
Urzedu Gminy w Baniach Mazurskich np. ryzyko negatywnych opinii.
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§4

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuje si¢ raz w roku w terminie do 31 stycznia.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatbw oraz pracownicy na
samodzielnych stanowiskach pracy wypetniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej ,arkuszami", wedlug wzoru
zamieszczonego w zalgezniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

1. W zakresie poszczegolnych jednoosobowych stanowisk pracy zarzadzanie
ryzykiem koordynuje Sekretarz Gminy.

2. W zakresie referatu finansowego Urzedu Gminy proces zarzadzania ryzykiem
koordynuje Skarbnik Gminy.

3. Wypelnione przez kierownictwo urzedu formularze przechowuje Sekretarz
Gminy.

4. Kierownictwo urzedu dokonuje wspoélnie analizy ztozonych formularzy oceny
ryzyka.

§5

1. Wyniki przeprowadzonej analizy stanowig podstawg do podjecia dyskusji w
przedmiotowym zakresie w czasie narady zorganizowanej przez Wojta Gminy w
miesiagcu marcu kazdego roku.

2. Omoéwienie dokonanych ustalen w przedmiocie oceny ryzyka prowadzi¢ ma do
ustalenia dziatan koniecznych do podjecia w celu poprawy funkcjonowania
Urzegdu.

3. Koordynator Kontroli Zarzadczej prowadzi rejestr ryzyk ujawnionych w czasie
procesu oceny ryzyka, zgodnie z zalageznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.



4. Wyniki w przedmiocie oceny ryzyka oraz zalecenia i wnioski pokontrolne spisuje
sie w protokole z przeprowadzonej narady.

5. O podjetych zaleceniach Wojt Gminy informuje pracownikéw Urzedu w czasie
narady z pracownikami w miesigcu lutym kazdego roku.

§ 6

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§ 7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Wéjt Gminy Banig Mazurskie

Ryszard Sz



