Plan realizacji celow glownych i zadan

wskazanie komorki (jednostki)

Zatgcznik nr 1

do Zarzqdzenia Nr 84 /2014

Wojta Gminy Nadarzyn
zdnia 12 grudnia 2014 r.

LP. Cele Miernik Zadania Opis ryzyka Prawdopodobie Sita Istotnos¢ | Reakcjana | Opis reakcji na ryzyko
Nazwa Planowany fstwo oddzialywania | (Poziom) ryzyko
i pozio nlz wystapienia ryzyka ryzyka | 1) Akceptacja
miernika
ryzyka (ogena (wplyw) 2) Dzialanie
w skali (ocena w skali 3)
1-5) 1-5) Przeniesienie
ryzyka
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Objasnienia:

Plan realizacji celow gléwnych i zadan:

Kolumna 2 ,,Cele” — wyznaczone cele powinny mie¢ istotne znaczenie dla Urzedu/Jednostki, a ich wykonanie przyczyniac si¢ do realizacji celéw Gminy.
W sytuacji braku mozliwosci wyboru w jednostce celu z bezposrednio zwigzanego z realizacja celoéw wiodacych Gminy, dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przyjmowania celow
»autorskich” w ramach zadan okres$lonych statutem Jednostki. Istotne sg cele usprawniajace organizacje, w tym organizacj¢ zarzadzania ryzykiem jako element podnoszacy

efektywnos¢ zarzadzania.
Jako generalng zasade przyjmuje sig, Ze cele na potrzeby zarzadzania ryzykiem powinny posiadac roczng perspektywe realizacyjna.

W przypadku celow wieloletnich nalezy wskaza¢ zadania zaplanowane do realizacji w roku biezacym oraz okresli¢ zamierzony rezultat do osiagni¢cia w roku biezacym.

Uwaga: W ramach poélrocznej aktualizacji Rejestru ryzyka nalezy réwniez przekazywa¢ informacje o wszystkich celach, w tym réwniez obarczonych ryzykiem niskim
i Srednim, ktorych realizacja jest zagrozona w roku biezacym. W tym celu nalezy w polu UWAGI wskaza¢ liczby porzadkowe (numery) celéw zagrozonych wraz ze
wskazaniem konsekwencji niezrealizowania celéw.

Kolumna 3 ",,Nazwa miernika” — nalezy dazy¢ do ustalenia ilo§ciowych lub/i warto§ciowych miernikéw oceny realizacji celu. Przy braku mozliwo$ci wyznaczenia miernikow




ilosciowych lub/i wartosciowych dopuszcza si¢ zastosowanie miernikow jakosciowych dla wyrazenia mozliwie precyzyjnej opisowej oceny realizowanych celow. Nalezy unikaé
wyznaczania miernikow procentowych.
Kolumna 4 ,,Planowany poziom miernika”— jest to wyrazony iloSciowo poziom miernika, ktory wiasciciel planuje osiggna¢ w danym roku.
Uwaga: W ramach pélrocznej aktualizacji Rejestru Ryzyka podlegajacej raportowaniu, nalezy wskaza¢ wykonanie miernika na dzien 30 czerwca.
Kolumna 6 ,,Zadania” - nalezy krotko zdefiniowa¢ gtowne zadania stuzace realizacji celu.
Kolumna 7 ,,Opis ryzyka” - nalezy krotko i jednoznacznie okresli¢ zidentyfikowane ryzyka zwigzane z realizacja danego celu. Kazde ryzyko podlega odrgbnej ocenie w
osobnym wierszu.
Kolumna 7 ,,Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka”— na podstawie przyjetej metodyki nalezy wskazaé prawdopodobienstwo wystapienia danego ryzyka w skali od 1 do 5.
Kolumna 9 ,,Sita oddzialywania ryzyka (wplyw)” — na podstawie przyjetej metodyki nalezy wskaza¢ site oddziatywania wystgpienia danego ryzyka w skali od 1 do 5.
Kolumna 10 ,,Istotnos¢ ryzyka (Poziom)” — na podstawie przyjetej metodyki oceny ryzyka nalezy wskazaé poziom ryzyka. Poziom ryzyka to iloczyn prawdopodobienstwa
wystapienia i sity oddziatywania zidentyfikowanego ryzyka (np.: jezeli prawdopodobienstwo ryzyka - 3, a oddziatywanie ryzyka — 4, to poziom ryzyka bedzie wysoki - 12).
Kolumna 11,,Reakcja na ryzyko”— na podstawie okreslonego poziomu ryzyka, nalezy wskaza¢ jedng z czterech mozliwych reakcji na ryzyko:
1) Akceptacja - oznacza, ze nie podejmuje si¢ zadnych dziatan zaradczych, ale rozumie ewentualne skutki zdarzenia i $wiadomie godzi si¢ na nie (np.: mozliwos¢
przeciwdziatania jest ograniczona lub koszt przeciwdziatania przewyzsza potencjalne korzysci),
2) Dziatanie - podjecie dziatan zaradczych, ktore doprowadzi¢ majg do likwidacji lub ograniczenia ryzyka do akceptowalnego poziomu;
3) Przeniesienie ryzyka - czgsciowe lub catkowite przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. w drodze ubezpieczenia;
4) Wycofanie - niepodejmowanie lub zaprzestanie dziatania narazajacego na ryzyko.
Kolumna 12 "'Opis reakcji na ryzyko''- nalezy opisa¢ dziatania podejmowane w ramach wybranej (w kolumnie 9) reakcji na ryzyko.



Analiza ryzyka w procesie

Zatgcznik nr 2

do Zarzqdzenia Nr 84 /2014
Wojta Gminy Nadarzyn
zdnia 12 grudnia 2014 r.

Lp. | Ryzyko Przyczyny Skutki Istniejace mechanizmy zabezpieczajace (np.:
(nazwa i symbol) (czynniki ryzyka) nadzor, procedury, instrukcje,
Zidentyfikowanie ryzyka regulaminy...)
(zagrozenia w realizacji celow na
danym etapie) *nadad
przyporzgdkowany kazdemu
zidentyfikowanemu ryzyku
indywidualny numer:
CEL.ZADANIE.RYZYKO np. I.1.1,
1.1.2 itd.
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»Analiza ryzyka w procesie”
Kolumna II ,,Ryzyko (nazwa i symbol)” do kazdego zadania realizujacego cel gtowny nalezy okresli¢ ryzyka, nadajac im indywidualny numer CEL.ZADANIE.RYZYKO np.

I.1.1, I.1.2 itd. , ktory postuzy w dalszej czg$ci dokumentacji do identyfikacji ryzyka na Mapie ryzyk.
Kolumna III ,,Przyczyny (czynnika ryzyka”- nalezy okresli¢ przyczyny pojawienia si¢ ryzyka

Kolumna IV ,, Skutki” — nalezy okresli¢ ewentualne skutki, ktore moga by¢ nastepstwem zmaterializowania si¢ ryzyka

Kolumna V , Istniejace mechanizmy zabezpieczajgce” — nalezy wskaza¢ istniejace regulacje lub procesy, ktére minimalizuja skutki wystgpienia ryzyka




Zatgceznik nr 3 do Zarzqdzenia Nv 8412014 Wojta Gminy Nadarzyn z dnia 12 grudnia 2014 r.
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SItA ODDZIALYWANIA (WPLYW)
Mapa ryzyk

poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne (kolor czerwony), tj. znajdujgce si¢ w prawym gornym rogu (podkreslone) wymagaja
pilnej uwagi.

2) tj. znajdujace si¢ w Srodku matrycy (pochytym pismem) nalezy
omoOwi¢ 1 monitorowac.

3) ryzyko niskie (kolor zielony) tj. znajdujace si¢ w lewym dolnym rogu matrycy to najnizsze zagrozenie,
ktore rowniez nalezy monitorowac.



Zatgcznik nr 4
do Zarzqdzenia Nr 84 /2014

Wojta Gminy Nadarzyn
zZ dnia 12 grudnia 2014 r.
Monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem
Lp. | Ryzyko (nazwa) Symbol Istotnos¢ | Wiasciciel ryzyka (osoba Planowane Sposob
ryzyka (1-25) | odpowiedzialna za jego mechanizmy monitorowania
minimalizacje¢) kontrolne skutecznoS$ci
mechanizmow

kontrolnych




WYKAZ IDENTYFIKACJI I OCENY RYZYKA WG. OBSZAROW

Zatgcznik nr 5

do Zarzqdzenia Nr 84 /2014
Wojta Gminy Nadarzyn
zZ dnia 12 grudnia 2014 r.

Lp. | Obszar Procesy/Cel/ Opis ryzyka/ zagrozenia Zastosowane Prawdo | Skutki | Istotno$¢ | Reakcja na ryzyko Wiasciciel
ryzyka | Zadanie mechanizmy e SuEIDEI | (EX) Vasme ryzyka -
(Zadania kontroli skali od gﬁ&f‘s’é 1 3) Przeniesienie ryzyka Osoba
stuzace wewnetrznej 1do5 | 4os 4) Wycofanie odpowiedzialna
realizacji celu za ryzyko
okreslone przez
kierownika
komorki
(Jednostki)
organizacyjnej
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10




Zatgcznik nr 6
do Zarzqdzenia Nr 84 /2014
Wojta Gminy Nadarzyn
zdnia 12 grudnia 2014 r.

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochoddéw i wydatkow, dostepnoscig srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow

Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko

pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i zlecania
zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych Iub zlecaniem
zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub trybu udzielania
zamowien publicznych

Odpowiedzialnosci finansowej

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytulem np. odszkodowan, odsetek
ustawowych, kosztow procesowych

Realizacja programow
wspdtfinansowanych ze srodkow
Unii Europejskiej

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidlowosci przy wykorzystaniu $rodkéw z Unii
Europejskiej

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnodcig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy
Ryzyko dzialalno$ci
Regulacji wewngetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji

Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem obowigzkow
1 uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych obowigzkow, ryzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkow, ryzyko nicodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji, ryzyko nieterminowego oglaszania aktow normatywnych,
W tym przepisOw prawa miejscowego

Kontroli funkcjonalnej i samooceny

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej np., ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli

Informaciji Zwiazane z jakoscig informacji na podstawie ktorych podejmowane sa decyzje np. ryzyko
braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej
Reputacji Zwigzane z reputacja Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii

Systemoéw informatycznych

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami informatycznymi oraz
ochrong zawartych w nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych

Nadzoru nad jednostkami

Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek organizacyjnych Gminy Nadarzyn ,

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu i $rodkami
Iacznosci

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem




Zatgcznik nr' 7

do Zarzqdzenia Nr 84 /2014
Wojta Gminy Nadarzyn
zdnia 12 grudnia 2014 r.

1. Sposob oceny prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Tlos¢ .
L . Przestanki
wystapienia ryzyka |punktow
. Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢
bardzo wysokie 5 wielokrotnie
. Przewiduje si¢, ze zdarzenie obje¢te ryzykiem, zdarzy si¢
wysokie 4 |kilkakrotnie
srednie 3 Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ rzadko
niskie 5 Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ od
sporadycznie
mikome 1 Przewiduje si¢, ze zdarzenie objete ryzykiem, zdarzy si¢ raz lub

nie zdarzy si¢ w ciggu roku.

2. Sposob oceny sity oddzialywa

nia (wptywu) ryzyka:

Skutek wystapienia
ryzyka (wptyw)*

Ilos¢
punktow

Przestanki

katastrofalny

Niezgodnos¢ z przepisami prawa skutkujaca naruszeniem kodeksu
karnego, lub/i,

Olbrzymie zaktocenia pracy. Zagrozenia spowoduja brak zachowania
cigglosci procesow dziatania, utrzymania funkcjonalnosci systemow
niezbednych do wykonywania podstawowych celow. Brak osiggnigcia
kluczowych celow, lub/i,

Brak odpowiednich mechanizméw kontrolnych badz istniejace
mechanizmy okazuja si¢ nieskuteczne, lub/i,

Bardzo wysokie zagrozenie zwigzane z utrata dobrego wizerunku lub/i
oddzialywanie na terenie calego kraju, lub/i,

Zagrozenie zycia ludzi, lub/i,

Strata powyzej 10% budzetu lub/i utrata znacznego majatku.

powazny

Niezgodnos¢ z przepisami prawa, stanowigca naruszenie dyscypliny
finans6w publicznych, lub/i,

Powazne zaktocenia pracy. Moga doprowadzi¢ do niewykonywania celu
cyklicznie (state zagrozenie), lub/i,

Niska skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontrolnych, lub/i,

Wysokie zagrozenie utraty dobrego wizerunku lub/i oddzialywanie poza
obszarem miasta, lub/i,

Zagrozenie zdrowia ludzi, lub/i,

Strata od 5% do 10% budzetu.




sredni

Niezgodno$¢ z przepisami prawa, lub/i,

Srednie zaktdcenia pracy. Potencjalne zagrozenia moga doprowadzié do
niewykonania celu, lub/i,

Istniejagce mechanizmy kontrolne tylko w pewnym stopniu moga
ograniczy¢ skutki ewentualnych zaktécen, lub/i,

Srednie zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone do skali miasta,
lub/i,

Strata od 3% do 5% budzetu.

maty

Niezgodnos¢ z regulacjami wewnetrznymi lub/i postanowieniami umoéw,
lub/i,

Mate zaktocenia pracy, ewentualne utrudnienia w realizacji celu,
niemajace wptywu na osigganie celow, lub/i,

Istniejgce mechanizmy kontrolne powinny ograniczy¢ skutki
ewentualnych zaktocen, lub/i,

Mate zagrozenie utraty dobrego wizerunku, ograniczone do skali biura /
dzielnicy / jednostki, lubfi,

Strata od 1% do 3% budzetu.

nieznaczny

Niezgodnos¢ z regulacjami wewngtrznymi, lub/i,
Nie wystepuje zagrozenie utraty dobrego wizerunku, lub/i,

Ewentualne zaktocenia nie maja wplywu na realizacje 1 osigganie celow,
lub/i,

Ewentualne skutki neutralizowane przez istniejace mechanizmy kontrolne,

lubl/i,
Finansowe:

Nie przewiduje si¢ wystgpienia straty finansowej, dodatkowych kosztow —
badz nieznaczne do 1% budzetu.

* Przy ocenie skutkéw nalezy wzig¢ pod uwage zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe, np.:
utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrate szansy zrealizowania waznego dla Urzedu / jednostki
przedsigwziecia, opdznienie w realizacji, obnizenie jako$ci pracy i inne.

Punktowg istotnos¢ ryzyka (Istomosc) wystepujacego przy realizacji danego celu lub zadania okresla si¢
wedlug wzoru: Istotnose = Prawdopodobier’lstwo X Skutek



Zatgcznik nr 8

do Zarzqdzenia Nr 84 /2014
Wojta Gminy Nadarzyn
zdnia 12 grudnia 2014 r.

Sprawozdanie z wykonania planu dzialalno$ci

Realizacja najwazniejszych celow gléwnych i zadan na polrocze / w roku

Mierniki okreslajace stopien realizacji celu
Planowana warto$¢ do | Uzyskana wartos¢ na koniec
Lp. Cel osiagni¢cia na koniec okresu, , ktorego dotyczy
Nazwa roku, ktérego dotyczy sprawozdanie
sprawozdanie pétrocze / rok
1
2.
3.
4.
5.

Zasady i tryb wyznaczania celow i zadan oraz procedura zarzqdzania ryzykiem.



