WOJT GMINY KAZMIERZ
waoj. wielkopolskie

00G. 120-5/11
Zarzadzenie
Wijta Gminy Kazmierz
z dnia 20 grudnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3, w zwigzku z art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010r. Nr 28,
poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578, Nr 257,
poz. 1726, z 2011 r. Nr 201, poz. 1183) dziatajac w oparciu o ,,Standardy kontroli zarzadczej
w jednostkach sekiora finanséw publicznych” stanowigce zatacimik do komunikatu Nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzadcze] dla
sektora finanséw publicznych (Dz. U. MF Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okredla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Kazmierzu
2. Nlekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kazmierzu;

2) wydziatach — nalezy przez to rozumieé¢ wydzialy i samodzielne stanowiska pracy;

3) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na osiaganie celéw 1 wykonywanie zadan;

4) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla osiggania celow i realizowania
zadan spowodowane przez zdarzenie objete ryzyliem;

5) prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwose
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem;

6) istotnosci ryzyka — mnalezy przez to rozumie¢ kombinacje wplywu ryzyka
i prawdopodobiefistwa jego ziszczenia sig;

7) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzeniu poziom
istoinosci ryzyka, przy ktéorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan
przeciwdziatajacych ryzyku;

8) zarzadzanin ryzykiem - nalezy przez to tozumieé proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialania ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i Srodkow
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiensiwa
osiggania celow i realizacji zadan, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacjg systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdinych zdarzen finansowych 1 gospodarczych,

c) zatwierdzanie operacji finansowych i gospodarczych,

d) podziat obowiazkow,

e} nadzdr,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach
czy wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informacyjnych
osobom nieuprawnionym.

§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiggania celéw jednostki 1 realizacjt zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:



1) integracji z procesem zarzgdzania;

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) monitorowanie realizacji zadan;
2) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
3) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;
4) przeciwdzialanie ryzyku.

§ 4. 1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest podczas przygotowywania propozycji do rocznego planu dziatania Urzedu.
Planowanie pracy w Urzgdzie ma charalter zadaniowy i shuzy sprecyzowaniu zadad
poszczegolnych wydzialéw 1 samodzielnych stanowisk pracy oraz wytyczeniu i koordynaciji
przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku
dokonujg kierownicy wydzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach

pracy.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegblnym
celom i zadaniom proponowanym do zamieszczenia w rocznym planie dziatania Urzedu.
2. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w rocznym planie dziatania Urzedu;
2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadan proponowanych do
zamieszczenia w rocznym planie dziatania Urzedu, wraz z ich wewnetrznymi
i zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewnetrzne.
5. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii przedstawia
tabela stanowigca zatacznik nr | do zarzadzenia.

§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okyesleniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢
ryzyka a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wedhug zasad okreslonych w § 7.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
mialo, dla realizacji zadania lub osiggania celu proponowanego do zamieszczenia
w programie dzialania Urzedu, wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia
wplywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: wysoki — 3 punkty, Sredni — 2 punkty, niski — 1
punkt.

3. Ustalenie prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwodci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobienistwa stosowana jest nastepujaca skala ocen: wysokie — 3
punkty, srednie — 2 punkty, niskie — 1 punkt.

4. Podczas okreslania wplywu i1 prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka
stosowane sg zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.



2. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi od 7 do 9 punktéw,
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje¢ wynosi od 4 do 6 punktow;
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1,2 lub 3 punkty.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia 1 podjecia
dziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmmigjszenie jego wplywu
lub prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 9. 1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sg:
1) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,
2) przeciwdziatanie — stosowanie mechanizmow kontroli;
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (Zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka.

§ 10. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okre$lenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy wydzialow i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy wypelniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku”
wedlug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 3 do zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie
zidentyfikowane ryzyka. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy
podac planowana metode ograniczania go do akceptowanego poziomu. W przypadku ryzyka
nieznacznego — ewentualng planowang metode jego ograniczenia

3. Arkusze, o ktérych mowa w ust. 1, przedkladane sa do Sekretarzowi Gminy wraz
z propozycjami do rocznego planu dziatania Urzedu. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu na
zasadach przewidzianych dla rocznego planu dziatania Urzedu.

§ 11. W przypadku istotnych zmian w warunkach funkcjonowania Urzedu,
identyfikacja i ocena ryzyka jest przeprowadzana ponownie.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanepo poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) kierownikow wydzialéw i1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach
pracy, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych
metod jego ograniczania;

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem,

2. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 1, wykorzystywane sq do poprawy
efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 13. W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kierownicy wydzialow
1 pracownicy =zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja deklaracje
dotyczacg wykonanej pracy w danym roku zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie
z zalgeznikiem Nr 4 do zarzadzenia i przekazujg ja Wojtowi Gminy.

e




Zalacmik nr 1

do zarzadzenia nr COG.120-5/11
Wajta Gminy Kazmierz

z dnia 20 grudnia 2011 r.

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodel (przyczyn) oraz skutliéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Kategoria ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkow, dostgpnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze straty $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, iktére mogg byé
ubezpieczenia np. ryzyko pozarw, wypadkn.

przedmiotem

Zamdwien publicznych i zlecania

zadan publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamdwien publicznych
lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom, np. ryzyko naruszenia
zasad, form lub trybu ustawy — Prawo zaméwien publicznych.

Odpowiedzialnogei Zwigzane 2z obowigzkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem, np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.
Ryzyko dot. zasobdéw ludzkich
Personelu Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikow.
Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadlkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnoSci
Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnodcia repulacji wewngtrznych.
Organizacji i podejmowania decyzji |Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacjy pracy oraz

przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien, np. ryzyko nieprecyzyjnie
okredlonych obowigzkow, ryzyke Dbraku formalnie powierzonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struldury organizacyjnej.

Kontroli zarzadezej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadcze] np. ryzvko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrolnych.

Informac;ii Zwigzane z jakoscip informacji na podstawie ktdrych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej.
Wizernnku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii.

Systemow informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,

ryzyko udostgpnienia danych osobom  nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych.
Ryzyko zewngtrzne
Infrasfrukiury Zwigzane z infrastrukturg, np. wyposazeniem, baza lokalowa, drodkami
transportu i Srodkami fgcznosci.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi, op. kursy walut, inflacja,

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze Zmianarmi

orzecznictwem.

skomplikowaniem i prawa oraz  nigjednolitym




Zalacznilkc nr 2

do zarzadzenia nr O0G.120-5/11
Wajta Gminy KaZmierz

z dnia 20 grudnia 2011 r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przeslanki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszezerbek majacy krytyezny
lub bardzo duzy wplyw na osiagniecie celow strategicznych i na
realizacje kluczowych zadan — powazny uszczerbek w zakresie
jakosci wykonywanych zdan, powazna strata finansowa albo na
wizerunku. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigZze sig
dlugotrwaly i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Wysoki

) Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczacy strate posiadanych
Sredni zasobow, ma negatywny wplyw na efektywnosd¢ dzialania, jakosé
wykonywanych zadan, wizerunek Urzgdu. 72 wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wiaza¢ trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,
Niski zaktdcenie lub opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje Urzedu. Skutki zdarzenia mozna {atwo usungg.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa ziszczenia sig ryzyka:

Prawdopodobienstwo | Przestanki
. Istnieja uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
Wysokie o : .
zdarzy sig wielokroinie w ciggu roku.
: . Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
Srednie — . .
zdarzy sie kilkukrotnie w ciagu roku.
Niskie Istniejg uzasadnione powody, by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sie raz w ciaggu roku lub Ze nie zdarzy si¢ w ciggu roku.




Zalacznik nr 3

do zarzadzenia nr 00G.120-5/11
Waijta Gminy KaZzmierz

z dnia 20 prudnia 2011 r.

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku

PRZECIWDZIALANIE

RYZYKO RYZYKU

Ryzyko
Cel - {wraz z Prawdopo-

zadanie |podaniem Wplyw dobienstwo Kl

kategorii) yzy

Poziom

) . - Planowana metoda
istotnoscl

L.p. przeciwdzialania ryzyku

2. 3. 4. 3. 6. 7.

nall Bl B Bant ba

---------------------------------------------------

Podpis kierownika komdrki organizacyjnej

Zasady wypemiania Arkusza:

Kolumna ' Sposob wypelnienia

Numer kolejny celu i zadania wedlug propozycji do planu dziatania
1 jednostki

Nazwa celu i zadania zamieszczonego w propozyciji do planu dzialania
jednostki

L]

Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis ryzyka np. ryzyko
finansowe — zwigzane z nieterminowym odprowadzaniem dochodéw

4 Ocena wplywu w skali wysoki — §redni — niski od 1 do 3 punktéw

Ocena prawdopodobienistwa w skali wysokie — §rednie — niskie od 1
3 do 3 punktoéw

Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy =z przyznanych ocen
prawdopodobienstwa i wplywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny)

Wskazanie planowane] metody przeciwdzialania ryzyku np.
7 powierzenie  odpowiedzialnodei wyznaczonemu  pracownikowi,
biezacy nadzor Glownego Ksiggowego.




Zatacznik nr 4

do zarzadzenia nr O0G.120-5/11
Wajta Gminy KaZzmierz

z dnia 20 grudnia 2011 r,

Coroczna deklaracja dotyczgea zarzgdzania ryzykiem:

Deklaracja ZE0Zona PrZez: .....eueeeeiiiei i e e a e anaas

0dpowWiedZIalNeEO/a ZAz ... ... e et e e eaaans
( obszar odpowiedzialnosci )

Organizacja Urzedu wymaga, by kierownicy wydzialéw oraz pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach pracy podpisali coroczng deklaracje dotyczaca wykonywanej
pracy zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem. Niniejsza deklaracja dotyczaca zarzadzania
ryzykiem umozliwi Wojtowi Gminy oraz innym wlasciwym osobom uzyskanie wiedzy na
temat stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie. Deklaracje te moZna podpisaé bez zastrzezen
wylacznie, gdy w trakcie roku zadania z zakresu zarzadzania ryzykiem wykonywano
prawidlowo przez caty rok.

Zgadzam sig, ze pelniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac niniejsza deklaracje, uznaje, 1:

1) wraz ze swoimi pracownikami (na swoim stanowisku) przestrzegam polityki Urzedu
dotyczace] zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelione
przeze mnie obowigzki;

2) prowadze i dokonujg przegladu wiasciwych rejestréw ryzyka i monitoruje podjecie
odpowiednich dzialan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi
przypisano;

3) niezwlocznie podejme dzialania w celu wdrozenia uzpgodnionych zalecen
wynikajacych zardwno z kontroli wewnetrznej jak i zewngtrzne;.

4) moi pracownicy sa aktywnie zachecani do identyfikacji ryzyka i nim zarzadzania
( identyfikuje ryzyko i nim zarzgdzam);

5) moi pracownicy sa aktywnie zachgcani do informowania mnie oraz (informujg)
kierownictwa Urzgdu o nowym ryzyku oraz istotnych kwestiach z tym zwigzanych.

...............................................

( data sparzadzenia )




