Zarzadzenie Nr SK.0050.91.2012
Wojta Gminy Swierzno
z dnia 3 grudnia 2012 1.

w sprawie organizacji kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Swierzno.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 . Nr 142 poz. 1591 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Niniejsze zarzadzenie okresla sposob organizacji kontroli zarzadcezej czyli og6lu dziataf
podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i1 zadan w sposob zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy.

§ 2.1. Kierownictwo Urzedu, kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach realizujg zadania w sposéb zapewniajacy:

1) zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

2) skutecznos¢ i efektywnosci dzialania;

3) wiarygodno$¢ sprawozdan;

4) ochrong zasobow;

5) przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnos¢ i skutecznosé przeptywu informacii;

7) zarzadzanie ryzykiem.

§ 3.1. Kontrola zarzadcza odbywa si¢ na dwoch poziomach:
1) poziom I — kontrola prowadzona w Urzedzie Gminy Swierzno,
2) poziom II — kontrola w jednostkach organizacyjnych gminy prowadzona przez

wyznaczonych pracownikéw i audytorow.

§ 4. Kontrola zarzadcza w Urzedzie Gminy Swierzno realizowana bedzie z wykorzystaniem
Systemu Zarzadzania Jakoscig ISO 9001:2008 oraz kontroli finansowej dokonywanej przez

Skarbnika Gminy lub uprawnionego audytora wewnetrznego.

§ 5.1. Audyty realizowane przez Audytora Wewngtrznego wykonywane sg na podstawie

planu audytéw zatwierdzonego przez Wéjta Gminy Swierzno, zgodnie z Regulaminem




Audytu Wewngtrznego oraz Ksigga Jakodci- Procedury Audytu Wewngtrznego.
Dokumenty te wdrozone zostaly odrebnymi zarzadzeniami.

2. Audyty wykonywane przez audytoréw jakosci zlecane sq przez Pelnomocnika ds. Systemu
Zarzadzania Jakoécia na poczatku roku kalendarzowego na podstawie rocznego
harmonogramu audytéw. Zasady sporzadzania harmonogramu oraz dokumentacji z audytu
w tym raportu okreélajg odrebne przepisy okreSlone w Systemie Zarzadzania Jakoscig.
W sytuacjach tego wymagajacych audytorzy beda realizowaé zlecone audyty przy wspoipracy
pracownikéw Wydzialu Finansow.

3. Kierownicy jednostek wskazanych w § 3 pkt 2 sporzadza roczne plany kontroli we

whasnych jednostkach.

§ 6.1. Realizacja standardéw kontroli zarzgdczej okreslonych w Komunikacie Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w odniesieniu do dzialan podejmowanych przez Urzad
Gminy Swierzno realizowana jest zgodnic z opisem zawartym w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.

2. Zasady =zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Swierzno okreslone zostaly

w zalaczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia,

§ 7.1. W celu realizacji standardu kontroli zarzadczej w zakresic identyfikacji, analizy
i reakcji na ryzyko wystepujace w Urzedzie Gminy Swierzno wprowadzona zostata do
stosowania procedura zarzadzania ryzykiem, ktOra stanowi zalacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) zwiekszenie prawdopodobienistwa realizacji zadan i osigganie zalozonych celow,

2) realizacja dziatan w ramach kontroli wewngtrznej,

3) usprawnienie procesu planowania,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych

celow t zadan,

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,
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Zatacznik nr 2 do zarzadzenia
Nr SK.0050.91.2012

Wéjta Gminy Swierzno

z (nia 3 grudnia 2012 1.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
w Urzedzie Gminy Swierzno.

W celu zapewnienia realizacji Zarzadzenia Wojta Gminy Swierzno w sprawic organizacji
kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Swierznie wprowadzam do stosowania procedurg

zarzadzania ryzykiem.

I.

Rozdzial I
Dane ogdlne

Kierujacy komérkami organizacyjnymi oraz pracownicy samodzielnych stanowisk
odpowiadajg za:
1) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialania podleglej komorki,
2) opracowanie 1 przediozenie zbiorczych arkuszy ryzyka do Sekretarza Gminy
Swierzno, w tym:
a) identyfikacjg i analize ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami,
b) analizg istniejacych mechanizmow kontroli,
c¢) regularng aktualizacje arkuszy ryzyka.
3) opracowanie i przediozenie informacji z podjetych dziatan ograniczajgcych ryzyko,
4) zapewniente, by pracownicy podleglej komérki organizacyjnej byli $wiadomi wagi
procesu zarzagdzania ryzykiem,
5) przeglad arkuszy ryzyk (minimum raz do roku) majacy na celu analize zestawionych
w nim danych,
6) dokonanie niezbg¢dnych zmian w arkuszu i ponowne przestanie go do Sekretarza
Gminy,
7) przechowywanie przygotowanych przez pracownikéw arkuszy ryzyk.

Sekretarz Gminy odpowiada za:

1) zbieranie i analizowanie otrzymanych z wydziatdéw arkuszy ryzyka oraz informacji na
temat zarzadzania ryzykiem w Urzedzie w tym o podjetych dzialaniach
przeciwdzialajgcych ryzyku,

2) pomoc w zakresie zarzadzania ryzykiem,

3) podnoszenie swiadomosci problematyki zarzgdzania ryzykiem oraz coroczny przeglad
zakresu zarzadzenia.

Pracownicy Urzedu sa S$wiadomi wystepujacego ryzyka. Odpowiadaja za
zidentyfikowanie ryzyk towarzyszacych wykonywanym przez nich konkretnym
zadaniom oraz przeciwdziatanie tym ryzykom.

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedhug zasad:

1) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,

2) integracii z procesem zarzgdzania Urz¢dem,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) zestawienia zadan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnosci.




L.

Rozdzial 11
Proces zarzadzania ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem sklada si¢ z nastgpujgcych etapow:

1)

2)

3)

4)

Identyfikacja ryzyka

W Urzedzie identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego
poszczegblnym dziataniom okreSlonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Podczas  identyfikacji ryzyka  nalezy  przeanalizowaé okreslone

w dokumentach zakresy dziatania poszczegélnych komorek organizacyjnych

i wymienione zadania oraz zagrozenia zwigzane z ich realizacjg wraz

z wewnetrznymi i zewnegtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzef.

Analiza ryzyka
Zidentyfikowane ryzyko nalezy poddaé analizie. W ramach analizy ryzyka nastgpuje
okre§lenie przyczyn i skutkoéw zidentyfikowanego ryzyka. Dla  kazdego
zidentyfikowanego ryzyka okresla si¢ w komorkach organizacyjnych Urzedu:

a) przyczyny ryzyka,

b) skutki ryzyka, w razie jego wystapienia,

¢) wplyw ryzyka,

d) prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka,

e) istniejace mechanizmy kontroli,

f) propozycjc mozliwych zmian czyli wdrozenie dzialan usprawniajacych

w danym zakresie,

e Do  okredlenia  prawdopodobienstwa  stosowana  jest ,,Tabela
prawdopodobienistwa”, ktora stanowi zatacznik nr 2 do Procedury

o Do okre$lenia wplywu uzywana jest ,,Tabela wplywu”, ktéra stanowi zatacznik
nr 3 do Procedury.

Reakcja na ryzyko
a) Reakcja na ryzyko moze przybiera¢ formy:
— zmniejszenia ryzyk, np.: poprzez zaprojektowanie 1 wdrozenie mechanizmow
kontroli;
~ przeniesienia ryzyk, np.: wykupienie ubezpieczen;
— akceptacji istniejacego ryzyka.

b) W celu okreélenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowac:
—~  przyczyny ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
_ istnienie mechanizméw kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub
unikniecia tego ryzyka,
— skuteczno$é istniejagcych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim
przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to ulatwiajg realizacje ustalonych celéw
i zadan,
¢) Kierujgcy komérkami organizacyjnymi, pracownicy samodzielnych stanowiskach
oraz pracownicy realizujgcy przypisane im zadania reagujg na ryzyko, w ramach
wiasnego zakresu dziatania,

Monitoring ryzyka.




1)

1)

2)

3)

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg w Urzedzie na biezagco monitorowane przez kierujacych komoérkami
organizacyjnymi, ktorzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢
stosowanych metod jego ograniczania.

Monitoring ryzyka obejmuje:

—  przynajmniej raz w roku wykonanie przegladu,
w celu okredlenia czy pojawily sie nowe ryzyka i czy ulegly zmianie
dotychczasowe,

~  zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontroli,
— monitorowanie rozwoju uzgodnionych dzialan w zakresie zarzadzania
ryzykiem.

Arkusz ryzyka

Identyfikuja ryzyka poszczegdlni pracownicy danej komorki organizacyjnej przy
pomocy arkusza ryzyk stanowigcego zatgeznik nr 1 do niniejszej Procedury. Arkusz
wraz z danymi zawartymi w punkcie 1 ppkt 2 przekazywany jest kierujgcemu
komérkg organizacyjng, ktéry po dokonanej weryfikacji sporzadza ostateczne
zestawienie ryzyk wykorzystujac to tego celu ten sam Arkusz.

Ostateczny arkusz ryzyka przygotowany przez kierujacego komorka organizacyjna
oraz pracownika samodzielnego stanowiska przechowywany jest w danej komorce
organizacyjnej i akfualizowany nie rzadziej niz raz na rok.

Zbiorczy arkusz ryzyka jest prowadzony w formie bazy danych przez Sekretarza
Gminy. Arkusz ten zawiera wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka w Urzgdzie
Gminy Swierzno. W zbiorczym arkuszu ryzyka znajdujg si¢ informacje aktualizowane
przez kierujgcych komérkami organizacyjnymi oraz samodzielne stanowiska.

Obieg dokumentéw (arkusza ryzyk) w ramach procesu obrazuje schemat stanowiacy
zalacznik nr 4 do niniejszej Procedury.
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Zalgcznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Swierzno

TABELA PRAWDOPODOBIENSTWA

malo

. : . . | prawie
Opis rzadkie prawdopodobne srednie | prawdopodobne pewne
Prawdopo-
dobienstwo | 0-20 % 21-40 % 41-60 % 61-80 % 81-100 %




Zalacznik nr 3

do Procedury zarzgdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Swierzno

TABELA WPLYWU
Obszar ryzyka
Punkta Opis Ochrona
Rk wplywu Finansowy | Organizacyjny | zdrowia i Reputacja
(PLN) bezpiecze
nstwa
osob
Strata Brak realizacji Doniesienia
Utrata
5 Katastrofalny | finansowa kluczowych Zveia prasowe
> 500,000 celow Y w catym kraju
Strata Brak realizacji , Pewne informacje
4 Powas finansowa Powazne .
owazny 100.000 - kluczowego obrazenia w medl.ach
500.000 celu ogdlnokrajowych
Strata Pewne informacje
3 &redni finansowa | Zaklocenia w Pewne w mediach
10.000 - dziatalnos$ci obrazenia lokalnych lub
100.000 regionalnych
Strata Niewielkie S .Ogramcgone
9 Maly finansowa zaklbcenia w Niewielkie informacje w
1.000 - dzialalnosci obrazenia | mediach lokalnych
10.000 lub regionalnych
Strata Krotkotrwate o Ubogie mflormac.}e
1 Ni R Niewielkie w mediach
ieznaczny | finansowa zakiocenia w obrazenia lokalnyeh b
< 1.000 dzialalnosci iy
regionalnych




Zalyczoik nr 4
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Swierzno

Ostateczne zestawienie arkuszy zawierajacych ryzyka kierujacy komérkami/
samodzielne stanowiska winni przegladaé min.
1 raz do roku
- nadzoruje przygotowanie arkuszy przez pracownikéw;

- dokonuje weryfikacji przeslanego materialu;

- przygotownje ostateczne zestawienie;

- dokonuje niezbednych zmian;

- przesyla w formie elektronicznej do Sekretarza

- przechowuje arkusze przeslane przez pracownika .

Kierownik komorki organizacyjnej

Przekazujg arkusze do analizy
i zatwierdzenia przez kierownika komérki organizacyjnej

SCHEMAT

dotyczgcy obiegu dokumentéw w procesie zarzadzania ryzykiem

Pracownicy komorek organizacyjnych
Sekretarz Gminy

Prowadzi w formie bazy danych zestawienie arkuszy z komérek organizacyjnych




