Arkusz analizy ryzyka na 2015 rok w GOPS Postomino

Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieastw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Nie terminowe sporzizanie 1. Swiadczenie pracy Dobre praktyki | Bieaca weryfikacja Krystyna
1 wywiadow przez pracownikéw socjalnej 3 2 6 dziatanie przez Kierownika Slebioda
socjalnych umazliwiaj acej
X Sporadzanie wywiadu niezgodnie osobom i.r_odz.inom X 2 6 driatan Dobre praktyki Bieqca_weryfikacja I'<rys_tyna
ze stanem faktycznym przez.w.ycc;zem(.e. Zlatanie przez Kierownika Slebioda
trudniej sytuacji
2yciowej. Wymogi Ocena co 2 lata ' Krystyna
Brak kompetencji, wiedzy i ustawy o Slebioda
3 doswiadczenia pracownikéw 3 2 6 dziatanie pomocy .
socjalnych spolecz,nej W
szczegolnéci
art. 116
) ) | Brak Rotacja pracownikdéw | Krystyna
4 Wypalenie zawodowe 3 2 6 dziatanie miedzy rejonami $lebioda
Nieprawidtowe dane otrzymane od Dobre praktyki | Bieaca weryfikacja Pracownicy
5 podopiecznego 3 3 9 dziatanie przez pracownikéw socjalni
socjalnych
Nieprecyzyjne przepisy Dobre praktyki | Wszelkie zmiany w
wykonawcze oraz gste ich zmiany| przepisach prawasa
6 2 2 4 dziatanie biezaco sledzone i
interpretowane przez
prawnika
Niewystarczajca ilos¢ Brak Brak
7 pracownikow- specjalistow 3 3 9 dziatanie
(pedagog, psycholog)
Brak specjalistycznych szkdle . | Brak Sledzenie ofert
8 3 2 6 dziatanie szkoleniowych
Wprowadzanie nowych zafldez Regulamin Zwigkszenie
9 zabezpieczenia kadrowego 5 2 dziatanie Organizacyjny zatrudpienig l.<adry z
GOPS odpowiednimi

kwalifikacjami




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Brak motywacji u pracownikéw Regulamin Podwyki, dodatki Krystyna
10 2 2 4 dziatanie | \yynagradzania| motywujace Slebioda
Wyjazdy w teren uzaimione od Polityka Wystapienie z préba o
posiadanych zasobéw finansowych rachunkowéci | nieodptatny transport.
11 2 2 4 dziatanie | GOPS Zwiekszeniesrodkow
finansowych w
budzecie.
Brak dostatecznego zaargaania Porozumienia o] Szeroko pajta edukacja
innych instytucji wspotpracy nakfaniajca do
12 3 3 9 dziatanie wspofpracy. .
Podpisywanie
porozumi@ o
wspotpracy.
Nieterminowe przekazywanie 2. Przyznawanie i Harmonogram | Biezacy monitoring
13 swiadcze dla podopiecznych wyptacanie lub _ 3 3 9 dziatanie ptatnaci i _ srodkéw finansowych
odmowa przyznania dobre praktyki | przeznaczonych dla
Swiadcze podopiecznych
Przyjmowanie niekompletnych pienigznych. Dobre praktyki | Weryfikacja biaca Pracownicy
wnioskéw na pomoc przez pracownikow, socjalni
14 2 3 6 dziatanie sprawdzanie teczek pod
wzgledem kompletnéci
dokumentow
15 Niep.ra}wid}om_/e \{vydanie decyzji 5 3 6 dziatanie Obovv_iqzujape Kontr_ola na_etapie ) I'<rys_tyna
administracyjnej przepisy prawa| podpisywania decyzji Slebioda
Zaginiecie akt wnioskodawcy Instrukcja Rejestr pism Krystyna
16 3 3 9 dziatanie | kancelaryjna, | wptywajacych Sleboda
dobre praktyki
Nieprawidtowe ustalanie wysokci Obowiazujace | Kontrola na etapie Halina Stawska
17 dochodu wnioskodawcy 5 3 6 dziatanie przepisy prawa Wydgvyania quYZji Marzena Musur
administracyjnej Krystyna
Slebioda
Nieprawidtowe naliczanie list Kontrola list Weryfikacja przy Halina Stawska
18 wyptat 3 3 9 dziatanie | wyptat na naliczaniu probnej listy | Marzena Musur,

etapie ich

Krystyna




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
przygotowania Slebioda
Nieprawidtowo naliczone wydatki Brak Weryfikacja bigaca Halina Stawska
20 przy ustalaniu wysokei dodatku 3 3 9 dziatanie przez pracownika
mieszkaniowego
Niewystarczajcy budzet na Polityka Oszczdnie Krystyna
realizacg zada rachunkowéci | oprowadzona Slebioda
GOPS gospodarka finansowa. | Teresa Nogaj
Brak decyzji Pracownicy
21 3 1 3 dziatanie administracyjnych bez | socjalni
pokrycia finansowego. | Marzena Musur,
Informacja o
op&nieniach w
ptatndgiciach zasitkéw.
Czeste zmiany prawa i niejednolite Zakresy Delegowanie na Krystyna
orzecznictwo powodd;j czynnaci szkolenia Slebioda
29 niepre_lw,id’fowe interpretacje 3 2 6 dziatanie pracownikow.
przepiséw wedtug ktérych
prowadzone jest przyznawanie
Swiadcze pieniznych
Wystapienie awarii w szkotach 3. Zapewnienie Umowy Przeghd sprztu Dyrektorzy
23 pomocy w zakresie| 3 1 3 dziatanie | zawarte ze szkot
dozywiania. szkotami
Zakaczenie programu w Umowa Wydzieleniesrodkéw na | Krystyna
o4 prz.ypaglku. I«tsk? Zywi_olowe,j, . 3 3 9 dziatanie zawa.rta z zakup ar'.[yku}c')w Iu_b Slebioda
wojny- inni odbiorcyzywnosci Bankiem dokonanie lokalnej
ZyWnOosCi ZYWNOSCi
Zepsuciezywnaosci spowodowane Umowa Podwyszanie Krystyna
nieodpowiednimi warunkami zawarta z standardéw magazynu | Slebioda
25 | magazynu 2 1 2 dziatanie | Bankiem
Zywnosci
Nieterminowe przekazywanie 4. Gospodarowanie Dobra praktyka| Biezaca kontrola Teresa Nogaj
26 dochodow é.rodkami . 5 3 6 dziatanie terminowaci . )
finansowymi przekazywanidrodkow
Osrodka. do gminy




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Krétkie terminy sporgdzania Informacja od | Biezaca kontrola Teresa Nogaj
27 sprawozda dla Gminy, Wojewody 5 3 6 dziatanie WOJe’w.ody
odndinie
terminow
Powielanie czynngi zwiazanych z ] | Dobre praktyki | Brak Teresa Nogaj
28 | ewidency wptat nalenosci 2 2 4 dziatanie
Brak ptynndci finansowej dla Plan rzeczowo-| Sprawozdania finansowge Teresa Nogaj
29 podopiecznych w zakresie zasitkd 3 3 9 dziataniéinansowy i zadaniowe w okresie
mieshca
Brak ptynndci w przekazywaniu Dobre praktyki | Brak Teresa Nogaj
30 srodkéw przez Wojewogldot. 3 1 3 dziatanie
zasitkow okresowych
Brak windykaciji nieprawidtowo Zarzmdzenia Biezace sporzdzanie Krystyna
31 wyptaconychiwiadcze 3 5 6 dziatanie wewretrzne sprawozd"ﬁ dot. ] Slepioda
windykacji- nadzér Halina Stawska
kierownika Marzena Musur|
Brak windykaciji nienalznie Zarzdzenia Biezace sporzdzanie Krystyna
32 pobranychiwiadcze 3 2 6 dziatanie wewrgtrzne sprawozd.é dot. ] Slepioda
windykacji- nadzoér Halina Stawska
kierownika Marzena Musur
Brak windykac;ji od dtanikéw Zarzdzenia Biezace sporzdzanie Krystyna
33 ?limentacyjnych pobranych 3 5 6 dziatanie wewretrzne sprawozd"ﬁ dot. ] Slebioda
swiadcze z Funduszu windykacji- nadzor Marzena Musur
Alimentacyjnego kierownika
Zatwierdzanie merytoryczne list Instrukcja Rozdzielanie funkcji Teresa Nogaj
wyplat obiegu kontrolnych poprzez Krystyna
dokumentow podzielenie Slebioda
wykonywanych
34 3 2 6 dziatanie czynndgci na osoby:
sporzadzajca,
sprawdzajca i
zatwierdzajca do
wyptaty
35 Czste zmiany prawa i niejednolite 3 2 6 dziatanje réak Delegowanie na Krystyna




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba

ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *

a ia**

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
orzecznictwo powoduyj czynnaci szkolenia Slebioda
nieprawidtowe interpretacje pracownikow.
przepisow wedtug ktérych
prowadzone jest przyznawanie
swiadczé pienigznych
Nieprzestrzeganie przepisow 5. Utrzymanie cagtosci . .| Dobre praktyki | Prowadzenie rejestru | Janina tyczko-

36 . o 3 3 9 dziatanie L .
zewrgtrznych dziatalngci osrodka. przepisow prawnych Schmidt
Brak zastpstw na stanowiskach Dziatalna¢ System Whpisywanie zagpstw Krystyna

37 kluczowych organizacyjni- 3 2 6 dziatanie | zastpstw na wnioskach Slebioda

administracyjna. urlopowych
Brak wykwalifikowanego personel Ocena Zarzadzenia wewatrzne | Krystyna
38 2 3 6 dziatanie | okresowa dot. oceny okresowej Slebioda
pracownikow | pracownikow
Niewtasciwe zabezpieczenie . .| Instrukcja BHP | Kontrola o charakterze| Janina tyczko-

39 . 3 2 6 dziatanie i .
stanowiska pracy doraznym Schmidt
Nieprawidtowa, niezgodna z Instrukcja Biezaca archiwizacja Janina tyczko-

40 przepisami archiwizacja 2 2 4 dziatanie | kancelaryjna dokumentow Schmidt
dokumentow
Niewtasciwe przechowywanie i Uregulowania | Kontrola o charakterze | Janina tyczko-
41 zabezpieczanie piegiek mi 2 2 4 dziatanie | wewrgtrzne doraznym Schmidt
drukéwscistego zarachowania
Nieprzestrzeganie wewtrznych Instrukcja Kontrola o charakterze | Teresa Nogaj
42 uregulowa w sprawie obiegu 2 2 4 dziatanie | obiegu doraznym
dokumentaciji dokumentéw
Nie prowadzenie akt osobowych Wewretrzne Kontrola o charakterze | Janina Lyczko-
dla kazdego pracownika uregulowania | doraznym Schmidt
43 3 2 6 dziatanie | w zakresie
kontroli
zarzdczej
Brak zakres6w obowzkéw Wewretrzne Kontrola o charakterze | Janina Lyczko-
pracownikow dla kadego uregulowania | doraznym Schmidt
44 stanowiska 2 2 4 dziatanie | w zakresie
kontroli
zarzdczej
45 Brak systemu oceny pracownikow i 2 2 4 dziatani®egulamin Kontrola o charakterze Krystyna




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba

ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *

a ia**

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
powiazania z wynagrodzeniem, w Organizacyjny | doraznym Slebioda
tym brak systeméw monitoragych GOPS
i zasad awansu ptacowego

16 Zatrudrliani_e pracoyv_nikc?yv bez 5 5 4 dziatanie Regulami.n Weryﬁkacja prze; I'<rys_tyna
odpowiednich kwalifikacji rekrutacyjny komisj rekrutacyjm, Slebioda
47 Brak _zatrlrjdniania i nadmiar 5 3 6 dziatanie Regulami.n Weryﬁkacja prze; I'<rys_tyna
obowiazkéw rekrutacyjny komisj rekrutacyjm, Slebioda
Bardzo dua rotacja pracownikéw . .| Brak Brak Krystyna
48 2 3 6 dziatanie e
Slebioda
49 Nieterminowe :c,pomzan_ie umoéw 5 5 4 dziatanie Dobra Praktyka Kor\trola o charakterze I'<rys_tyna
o prag lub umoéw zlecenie doraznym Slebioda
Nieznajomd¢ prawa i/lub Dobre praktyki | Okresowa kontrola Janina tyczko-
skomplikowanie przepisy prawa zgodndci Schmidt
50 dot. zaradzania majtkiem 3 3 9 dziatanie obowigzujacych
przepisow z przepisami
wewnrgtrznymi.
Brak wpis6w do ewidencfirodkéw Zarzdzenia w | Okresowa kontrola Krystyna
trwatych sprawie zgodndci Slebioda
51 2 2 4 dziatanie pro.wadz.(.enia ObOWi?‘Z}J lacych . .
ewidencji przepis6w z przepisami
srodkéw wewretrznymi.
trwatych
Nieprzestrzeganie oboyakowych Plan Inwentaryzacja raz na 4| Krystyna
52 terminéw przeprowadzania 3 3 9 dziatanie | inwentaryzacji | lata Slebiooda
inwentaryzacji
Brak mazliwosci egzekwowania Dobre praktyki | Bieaca kontrola mienia| Janina tyczko
53 odpowiedzialnéci pracowniczej za 2 1 2 dziatanie Schmidt
powierzone mienie
Nieterminowe wyjanienia ré&nic Instrukcja Protokét rénic Krystyna
54 inwentarzowych 1 2 2 dziatanie | Inwentaryzacyj | inwentarzowych Slebioda
na
Brak odpowiedniego oznakowania Instrukcja Kontrola o charakterze | Krystyna
55 sktadnikéw maijtku 3 3 9 dziatanie | Inwentaryzacyj | doraznym Slebioda

na




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Nieprecyzyjne przygotowywanie Dobre praktyki | Wszyskie umowy Janina tyczko-
56 umow o zamowienie publiczne 3 3 9 dziatanie sprawdzane prze Schmidt
prawnika
Brak rzetelnego rozeznania rynku jw Dobra praktyka| Przy zaméwieniach Janina tyczko-
57 przypadku nowych zaméwie 5 1 2 dziatanie ponizej 30 t).é euro | Schmidt
stosowana jest zasada 3
ofert
Regulamin Stosuje si rozdzielanie | Janina tyczko-
58 Nieprecyzyjne spogdzanie SIWZ 3 3 9 dziatanig zamgwm& funkeji w pr.oce5|e Schmidt
publicznych opracowania a kontral
Siwz
Regulamin Protokét komisji ds. Janina tyczko-
59 Nieprawidtowy wybér wykonawcy 3 3 9 dziatanie zamowié zamoéwigh publicznych | Schmidt
publicznych
Dobra praktyka| Przy zaméwieniach Janina tyczko-
" . . ponizej 30 ty euro Schmidt
60 Brak procedur poaej 30.000 euro 2 3 6 dziatani¢ . )
stosowana jest zasada 3
ofert
Nie prowadzenie rejestru umow w Regulamin Okresowe kontrole Janina tyczko-
61 zakresie zamoéwie 2 1 2 dziatanie | zamoéwigh rejestrow Schmidt
publicznych
Brak konsekwencji przy realizacji Dobre praktyki | Kontrola o charakterze | Janina tyczko-
62 podejmowanych dziatew obszarze 3 3 9 dziatanie doraznym Schmidt
zamowig
Przyjecie kryterium ceny jako Regulamin Kontrola o charakterze | Janina Lyczko-
63 najwazniejszy czynnik wyboru 3 3 9 dziatanie | zamoéwigh doraznym Schmidt
oferty publicznych
Brak wspotpracy, niedostateczna Instrukcja Kontrola o charakterze | Janina Lyczko-
64 ilos¢ informacji r.1ieziqdnych do 3 3 9 dziatanie obiegu ’ doraznym Schmidt
przeprowadzenia procedury dokumentow
przetargowej
65 Niepr:’:w_vid}one gzgcowanie 3 3 9 dziatanie Dobre praktyki Kor}trola o charakterze Janing Ltyczko-
wartasci zamowienia doraznym Schmidt
66 Brak harfmonogramu okresowych 3 2 6 dziatanie Dobre praktyki | Brak mechanizmu Ja.ros+aw .
przeghddw sprztu bezpdrednio Modliszewski




Nr Opis ryzyka Cele, z ktérymi wie st | Wplyw | Prawdopo | Poziom Reakcja Przyjte Opis planowanych Osoba
ewide ryzyko ryzyka * | dobieistw | intensywn | na mechanizmy dziataa przyjetych w odpowiedzialna
ncji o] oscCi ryzyko*** | kontrolne celu redukcji ryzyka za dziatanie
ryzyk wystapien | ryzyka*** | *
a ia**
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
zabezpieczagego system
Brak procedur na wypadek Brak Brak Jarostaw
67 nietypowych zdarzezwiazanych z 3 2 6 dziatanie Modliszewski
serwerem
68 Brak zasilania awaryjnego 3 5 6 dziatanie Brak Funkcjonujce UPS rKry.styna
Slebioda
68 Brak ;abe_zpieczfe 3 5 6 dziatanie Instr_ukcja Brak Krys_tyna
przeciwpaarowych p.paz UG Slebioda
69 Brak s'.rodkc')w ochrony przed 3 3 9 dziatanie Brak Sprz;t komputerc_)wy _ I'<rys_tyna
zalaniem stojacy na podwyszeniu | Slebioda
70 Brak testow zasilania awaryjnego 3 3 9 dziatanie Brak Funkcjonowanie UPS Jar.oslaw .
Modliszewski
Brak aktualnego spisu spt® i Wewrgtrzne Ewidencjasrodkow Janina tyczko-
oprogramowania zarzdzenia trwatych, ewidencja Schmidt
dot. oprogramowania Jarostaw
71 3 2 6 dziatanie | uzytkowania Modliszewski
spratu
komputeroweg
o
Mozliwos¢ kradziey sprztu i Brak Brak Krystyna
72 oprogramowania z powodu 3 3 9 dziatanie Slebioda
niewystarczajcych zabezpiecze
Nieprawidtowa ochrona 6. Zapewnienie Zarzmdzenie Okresowe szkolenia dot} Janina tyczko-
73 prywatndci danych osobowych bezpieczastwa 3 3 9 dziatanie | dot. ochrony ochrony danych Schmidt
informatycznego i danych
Zbyt szeroki lub nieuprawniony ochrony danych Zarzmdzenie Dostp wg udzielonych | Janina kyczko-
dostp do baz danych brak systemu osobowych. dot. wywania | upowanien Schmidt
74 wykrywania préb dogpu do 2 3 6 dziatanie | sprztu
danych przez niepowotane osoby komputeroweg
o

*) wysoki/ sredni/ niski

**) wysokie/ srednie/ niskie

***¥) jloczyn kolumny 4 i kolumny 5
**+¥) tolerowanie/ przeniesienie/ wycofanie/ dziale




MAPARYZYKA

Skutek waga
23, 30, = 1.3.4,8,22 31,3233,34, 5,7, 12, 13, 16, 18, 20, 24, 29=
Wysoki 3 = 35,37, 39,43, 66, 67, 68, 36, 50, 52, 55, 56, 58, 59, 62, (=
= 71,74 63, 64, 65, 69,70, 72,73, =
. , 6,9, 10, 11, 17, 28, 40, 41, 42, 44, iélg'ols' 26, 27,38, 47,
Sredni 2 25, 53, 61, , 60,
46, 49, 51,
Maty 1 21, 54, 57,
0 1 2 3 waga
< . ) Prawdopodobie nAstw
Mate Srednie Wysokie
0

INSTRUKCJA:

1. Mape ryzyka sporzdza s¢ na podstawie Arkusza analizy ryzyka

2. Kazde ryzyko wg numeracji nadanej w Arkuszu analizgyka naley umieicic w odpowiednim przedziale zgodnie z ddtomymi wagami skutku
i prawdopodobigstwa wysipienia.

3. Ryzyka znajdujce s w obszarze zaznaczonym na ,pasy poziome”, zyalgaktowa& jako ryzyka o najwikszym prawdopodobistwie wysgpienia
i najwigkszym skutku na komoekub jednostk, w zwiazku z powyszym naley obja¢ je szczegdlnym nadzorem.

4. Ryzyka znajdujce s¢ w obszarze zaznaczonym na ,pasy pionowe”, ayalgaktowa& jako ryzyka o najmniejszym prawdopodalstwie wysgpienia
i najmniejszym skutku na komaghub jednostk.



