Zarzgdzenie Nr 20/2022
Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla
Oséb Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie
zdnia 28 pazdziernika 2022 r.

w sprawie okreslenia misji, celow, obszaréw ryzyka, przeprowadzania analizy ryzyka metodg

matematyczng oraz wskazania strategii wobec ryzyk

Na podstawie art. 68 oraz 69 z dnia 27 sierpnia 2009 r. ustawy o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z
2021 r. poz. 305, z pozn. zm), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych, art. 33 ust. 3 i art.
60 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 . Nr 142, poz. 1591

ze zm.), zarzgdzam, co nast¢puje:

§1

Wprowadzam do stosowania ,,Rejestr ryzyk Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie” wraz z ustalonymi warto$ciami koncowymi ryzyka (warto$¢
prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyk w DDP i jego (skutkéw) oddziatlywania na DDP w
przypadku ziszczenia si¢ ryzyk).

§2

Ustalam nastepujace oznaczenia ryzyka oraz wartosci punktowe ryzyk wyszczegolnionych na
ponizszej matrycy punktowej oceny ryzyka.

Kolor zélty oznacza niski poziom ryzyka w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb
Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie - tzw. ,,apetyt na ryzyko” — akceptowalny przez
Kierownika poziom ryzyka.

Zastosowana strategia wobec ryzyka — akceptacja.

Kolor zielony oznacza $redni poziom ryzyka w Dziennym Domu Pobytu dla Oso6b
Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie — obszary ryzyka beda analizowane przez
koordynatora i whascicieli ryzyk. Zastosowana strategia wobec ryzyka — redukcja.

Kolor czerwony oznacza wysoki poziom ryzyka w Dziennym Domu Pobytu dla Oséb

Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie — poszczeg6lne obszary ryzyka beda szczegotowo



analizowane przez koordynatora, a wlasciciele ryzyk beda sktadali zapewnienie o czynnym
zarzadzaniu ryzykiem w obszarze ryzyka powierzonym im pod opieke. Zastosowana strategia
wobec ryzyka — redukcja.

Wartosci ryzyka, strategia wobec ryzyka zostaly ujete w rejestrze ryzyka.

Mapa ryzyk DDP w Maryninie

katastrofalny

powazny 4

Sredni 3 | 6 @ Bg

maly 2

nieznaczny 1 3
bardzo rzadkie | male Srednie wysokie prawie pewne
lub prawie
niemozliwe

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Kierownik
Dziennego Dofmly Pobytu

\2*% ( in w

mgr Ewelin Pszczota

Zalaczniki:

1) Okreslenie misji i celow strategicznych Dziennego Domu Pobytu dla Osob Starszych i
Niepetnosprawnych w Maryninie.

2) Rejestr ryzyk Dziennego Domu Pobytu dla Oséb Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie.

3) Otwarty katalog ryzyk Dziennego Domu Pobytu dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w
Maryninie.

4) Kwestionariusz samooceny kontroli zarzadcze;j.



Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 20/2022

Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla

Os6b Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie
z dnia 28.10.2022 r.

OKRESLENIE MISJI I CELOW STRATEGICZNYCH
DZIENNEGO DOMU POBYTU DLA
0OSOB STARSZYCH I NIEPELNOSPRAWNYCH W MARYNINIE



Misja Dziennego Domu Pobytu dla
Osob Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie
Misja Domu Dziennego Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych jest zapewnienie
wsparcia uczestnikom poprzez umozliwienie korzystania z oferty ushug aktywizacyjnych,
prozdrowotnych i socjalnych, ktore przyczyniaja si¢ do kompensowania skutkow
samotnosci, ograniczonej samodzielnosci i niepelnosprawnosci, a takze propagowania

godnego i zdrowego zycia w wieku senioralnym.

CELE STRATEGICZNE

1. Zarzadzanie Dziennym Domem Pobytu dla Oséb Starszych i Niepetnosprawnych.

2. Wspieranie o0sob starszych i niepelnosprawnych oraz umozliwienie im Kkorzystania z
oferty ustug aktywizacyjnych.

3. Podejmowanie dziatan przyczyniajacych si¢ do kompensowania skutkéw samotnosci,
ograniczonej samodzielnosci i niepetnosprawnosci, a takze propagowania godnego i

zdrowego zycia w wieku senioralnym.

Wyzej wymienione cele strategiczne odnoszq sig do dziatalnosci Dziennego Domu Pobytu
dla Os6b Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie. W stosunku do ustalonych celow
strategicznych zostaly zidentyfikowane ryzyka ujete w rejestrze ryzyk DDP. Katalog
zidentyfikowanych obszaréw ryzyk odnosi si¢ do wszystkich celéw strategicznych. Brak
skutecznego i efektywnego zarzqdzania Srednimi i wysokimi ryzykami okreslonymi w
rejestrze ryzyka stanowi zagrozenie w osiggnigciu celow i zrealizowaniu zaplanowanych

na dany rok zadan.
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9)  Nieprawidlowe przyjecie akt, zniszczenie lub
utrata dokumentéw podlegajgcych archiwizacji.

2)  System informacji | 1) Nieprzestrzeganie zasad obiegu korespondencyi. 12
! \GE:E\BQ ! 2) Niedostateczny przeplyw informacji pomigdzy
wewngirzney ) zespolem kierowniczym a pracownikami i
tzewnglirznej. odwrotnie.

3) Niedostateczny przeplyw informacji majgcy wplyw
na wspdlprace = pomiotami zewnetrznymi.

3)  Przyjmowanie 1) Nieprawidiowe Zinterpretowanie tresci 13
1 rozpatrywanie i przedmiotu wniesionej skargi.
skarg i wnioskw. 2) Nieprawidlowe i nieterminowe rozpatrzenie

skargi.

4)  Bezpieczeristwo 1) Niewlasciwe zapewnienie ciggtosci d-iatalnosci 14
pracownikow, DDP w czasie podwyzszenia stanu gotowosci
informacji obronnej paristwa.

i dokumentGw. 2) Nieprzestr=eganie zasad bhp i ppoz.

3)  Ujawnienie dokumentéw, informacji prawnie
chronionych i danych osobowych osobom
nieupowaznionym.

4) Naruszenie zasad ochrony informacji i
dokumentow niejawnych,

5)  Pozyskiwanie 1) Wadliwe opracowanie wniosku. L5
Srodkow 2)  Przeoczenie terminu ztozenia wniosku.
zewnetrznych

3)  Niezgodne = przeznaczeniem i przepisami
realizowanie projektéw Jinansowych = funduszy
UE.

4) Niezgodne = zasadami kwalifikowania wydatkéw
wykorzystanie dotacji

2. Pomoc spoleczna (obszar dzialalnosci, cel)
2. 6) Drzialalnosé 1) Brak harmonogramu zajec, 2.1
rehabilitacyjna i
terapeutyczna 2) Niedostosowanie zaje¢  do  indywidualnych
mozliwosci uczestnikéw,

3)  Niewlasciwe sprawowanie opieki nad seniorami,

4)  Niezapewnienie bezpieczerstwa uczestnikow,

5)  Brak wspéipracy = rod=inami

3. Pomoc administracyjna (obszar dzialalnosci, cel)
3. 1) Organizacja pracy 1) Nie preestrzeganie zasad systemu HACCP, 3.1
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5) brak systemu motywacji pracownikow

2) System szkolen i
podnoszenie

1) niewlasciwy dobor pracownikéw na szkolenia
zewnetrzne

5.2

kwalifikacji
6. Zarzadzanie finansami (obszar dzialalno$ci, cel)
1) Planowanie, 1) nie ujecie w planie finansowym potrzeb DDP, 6.1
Wy \@S:a oraz 2) wydatkowanie srodkow niezgodnie z planem
analiza planu finanso
wym
finansowego
2) Sprawozdawczosé¢ 1) nieprawidtowe sporzadzanie ewidencji i 6.2
budzetowa i sprawozdan,
finansowa 2) nieterminowe przekazanie sprawozdan
3) Rachunkowosé DDP | 1) wykonywanie zadan niezgodnie z przepisami prawa | 6.3
i przyjeta polityka rachunkowosci,
2) brak biezacej aktualizacji procedur okreslajacych
zasady gospodarki finansowej,
4) Inwentaryzacja 1) niewtasciwe przeprowadzenie inwentaryzacji, 6.4

2) zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji
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Zalagcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 20/2022

Kierownika Dziennego Domu Pobytu dla
Osdb Starszych i Niepetnosprawnych

w Maryninie

z dnia 28.10.2022 r.

Katalog ryzyk

w Dziennym Domu Pobytu Oséb Starszych i Niepelnosprawnych w Maryninie

Identyfikacji obszarow dziatalnosci, obszaréw ryzyka i ryzyk w poszczegolnych obszarach dokonano w

oparciu o analize: Statutu Dziennego Domu Pobytu Osob Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie,

Regulaminu Organizacyjnego Dziennego Domu Pobytu Os6b Starszych i Niepetnosprawnych w Maryninie

oraz dostepnych zrédet informacji.

Obszary dziatalnosci i obszary ryzyka moga by¢ aktualizowane (poza zmianami wynikajacymi ze specyfiki)

tylko w przypadku zaistnienia zmian systemowych (np. przy zmianie przepisow prawa).

Oceny w tym zakresie powinien dokona¢ kazdy, kto ma pelng wiedz¢ na temat jej funkcjonowania.

Lp. Zadania (obszary ryzyka)

Symbol
ryzyka

Ryzyka

3

Zarzadzanie

DDP (obszar dzialalno$ci, cel)

1. 1) Organizacja DDP

1.1

1)
2)
3)
4
5)
6)
7)

8

Naruszenie zasad etyki zawodowej.

Niedostosowanie struktury organizacyjnej do wykonywanych zadan.
niewlasciwe okreslenie obowiqzkéw i uprawnien pracownikéw.
brak lub przekroczenie zakresu delegowanych uprawnien.

Brak biezqcej aktualizacji aktow prawa wewngtrznego.

Niepetne dokumentowanie systemu kontroli zarzqdczej

Wydanie blednej opinii prawnej lub udzielenie blgdnego wyjasnienia w
zakresie stosowania prawa.

Nieprawidlowe przyjecie akt, zniszczenie lub utrata dokumentéw
podlegajgcych archiwizacyi.

2) System informacji i komunikacji
wewnetrznej i zewngtrznej

1.2

1)
2)

3)

Nieprzestrzeganie zasad obiegu korespondencji.

Niedostateczny — przeplyw  informacji  miedzy — poszczegdlnymi
stanowiskami pracy,

Niedostateczny przeplyw informacji majgcy wplyw na wspélprace =
podmiotami zewngtrznymi

3) Bezpieczenstwo  pracownikow, informacji i
dokumentow

1.3

1)
2)

Nieprzestrzeganie zasad bhp i ppoz.

wjawnienie dokumentdw, informacji prawnie chronionych i danych
osobowych osobom nieupowaznionym.

4) Przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i
wnioskow.

1.4

)

Nieprawidlowe zinterpretowanie tresci i przedmiotu wniesionej skargi.




2) Nieprawidlowe i nieterminowe rozpatr=enie skargi.

5)  Pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych 1.5 1) Wadliwe opracowanie wnioskoéw aplikacyjnych.
(fundusze UE, dotacje przedmiotowe,

; ; zeoczeni inu ztoZenia wni L
podmiotowe i celowe). 2)  Przeoczenie terminu ztozenia wniosku

3) Niezgodne z przeznaczeniem i przepisami realizowanie projektow
Sfinansowych = funduszy UE.

4) Niezgodne = przeznaczeniem wykorzystanie dotacyi.

2. Pomoc spoleczna (obszar dzialalnosci, cel)

1) Dziatalnos¢ rehabilitacyjna i terapeutyczna 2.1 1) Brak harmonogramu zaje¢,

2) Niedostosowanie zaje¢ do indywidualnych mozliwosci uczestnikow,
3) Niewlasciwe sprawowanie opieki nad seniorami,

4) Niezapewnienie bezpieczeristwa uczestnikéw,

5)  Brak wspélpracy = rodzinami

3. Pomoc administracyjna (obszar dzialalnosci, cel)

1) Organizacja pracy w kuchni 3.1 1) Nie przestrzeganie zasad systemu HACCP,

2)  Nie utrzymanie czystosci w kuchni,

3) Niewlasciwe sporzqdzenie jadlospisu,

4) Nieprawidlowe przechowywanie produktéw Zywnosciowych,

3)  Nieprzestrzeganie ustalonych godzin wydawania positkow,

4. Zarzadzanie majgtkiem (obszar dzialalnosci, cel)

1) Gospodarowanie mieniem 4.1 1) Nieprzestrzeganie ustalonych zasad eksploatacji mienia.
2) Utrata, zaginiecie lub zniszczenie mienia DDP.

3)  Nieefektywne gospodarowanie majqgtkiem DDP,

4)  Nie utrzymanie czystosci wokét DDP,

3)  Nie utrzymanie czystosci w pomieszczeniach DDP

2) Ochrona mienia 4.2 1) Niewlasciwe zabezpieczenie mienia przed utratq lub zniszczeniem.
2)  Niezachowanie procedur bezpieczeristwa przetwarzanych danych.
3)  Brak zabezpieczen antywirusowych.

4)  Utrata sprzetu i innych nosnikéw danych

3) Administrowanie  systemami i sieciami 4.3 1) Brak procedur w przypadku awarii systeméw informatycznych.
informatycznymi oraz bazami danych

informatyczny, 4 2)  Niekontrolowany dostep do zasobéw informatycznych Biblioteki.

3) Nieprzeprowadzenie lub niewtasciwe przeprowad-enie procesu
archiwizacji danych.

5. Zarzadzanie kapitalem ludzkim (obszar dzialalnosci, cel)

1) Polityka kadrowa. 5.1 1) Nieprawidlowo przeprowad=ony nabdr na wolne stanowisko pracy.
2)  Nieprawidlowe ustalenie $wiadczer pracownika = tytutu zatrudnienia.
3) Nierzetelne prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

4)  Niezgodnosé czasu pracy = obowigzujgcymi normami.

5)  Nieuprawnione dopuszczenie pracownika do $wiadc=zenia pracy.

2) System szkolen i podnoszenie 5.2 1) Niewlasciwa organizacja i realizacja systemu szkoler wewnetrznych.
kwalifikacji. 2

Niewtasciwy dobdr pracownikéw na szkolenia zewnetrzne.

6. Zarzadzanie finansami (obszar dzialalnosci, cel)




6. | 1) Planowanie, wykonanie oraz analiza
planu finansowego.

6.1

1)
2)
3)

Nieujecie w planie finansowym potrzeb biblioteki.
Wydatkowanie srodkow niezgodnie = planem finansowym.

Przekroczenie wielkosci wydatkéw planu finansowego.

2) Sprawozdawczosé budzetowa i
finansowa.

6.2

1)
2)

Nieprawidlowe sporzqd=anie ewidencji i sprawozdan.

Nieterminowe przekazanie sprawozdan

3) Rachunkowosé DDP

6.3

1)

2)

3)

Wykonywanie zadan niezgodnie = przyjetq politykg rachunkowosci i
przepisami prawa.

Brak biezqcej aktualizacji procedur okreslajqcych zasady gospodarki
finansowej.

Nieterminowe regulowanie zobowigzan finansowych.

4) Inwentaryzacja.

6.4

1)
2)
3)
4)

Bledne rozliczenie inwentary=zacji.
Zaniechanie przeprowad=zenia inwentaryzacji.
Mozliwosé zaginiecia skladnikéw inwentarzowych.

Nieprawidtowe ustalenie faktycznego stanu skladnikéw majgtkowych.

Opracowal(a): Ewelina Pszczola




