ZARZADZENIE Nr12/2012
Wdjta Gminy Szelkow
z dnia 14 marca 2012r.

w sprawie ustanowienia systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Szelkowie.

W zwiazku z zapisami zawartymi w rozdziale 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pdzn. zm) oraz zatozeniami zawartymi
w komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardow
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz. 84) w obszarze

zarzadzania ryzykiem, zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Szelkowie,

zwanym dalej ,,Urzedem”.

§2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
majacego negatywny wplyw na realizacj¢ zadan badz osiaganie zatozonych celow; jego
skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu i zadania (odchylenia od stanow
oczekiwanych) moze by¢ rdwniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagnigcie mniej niz to byto
mozliwe);

2) analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktorym identyfikuje si¢ ryzyko i
dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystgpienia;

3) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujacy calg organizacje,

oceny 1 przeciwdziatania skutkom ryzyka (system metod i dziatan); zarzadzanie



4)

3)

6)

7)

8)

9

10)

ryzykiem zmierza do obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmujac swym
zakresem identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie); proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko
wystapienia we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;
skutku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania si¢ ryzyka, jezeli
jego skutki sa istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow;
prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwos¢
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przysziosci nie
iaistniejq w danym obszarze znaczne zmiany;
istotno$ci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ kombinacje skutku ryzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia si¢;
wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru,
ktérym zarzadza;
akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)
podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku; |
reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dzialan, majacych na celu
ograniczenie skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia do
akceptowalnego poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez
zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie
wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i poprzez podjecie dziatan
zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen, tzw. planow awaryjnych;
kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogé6l dziatan podejmowanych przez
kierownika jednostki dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposob zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy; kontrola zarzadcza obejmuje w
szczegolnosci:

e zgodnos$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

o skutecznos¢ i efektywno$¢ dziatania,

e wiarygodnos$¢é sprawozdan,

e ochrong zasobdw,

e przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

o efektywnosc¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,



e  zarzadzanie ryzykiem;

11) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dzialania i
procedury podejmowane lub ustanawiane przez kierownika jednostki w celu
zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow, a w szczeg6lnosci:

e dokumentacja systemu kontroli zarzadczej (decyzje, zarzadzenia, procedury,
instrukcje, wytyczne),

e rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w szczegélnosci zdarzen o
charakterze finansowym),

e zatwierdzanie operacji,

e rozdzial funkcji,

e podziat obowigzkow,

e nadzér,

e rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w dokumentacji
systemu kontroli zarzadczej,

e ograniczenie dostgpu do zasobdw jednostki.

Postanowienia ogélne

53,

1. Zarzadzanie ryzykiem wewngtrznym jest procesem ciaglym, stanowiacym jeden z
elementow kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Szelkowie.
2. Zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym odbywa si¢ w szczego6lnosci wedlug zasad:
2.1. Spoéjnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi'w zakresie standardéw kontroli
zarzadczej w jednostkach sektora finans6w publicznych.
2.2. Powiazania z celami i zadaniami Urzedu na poziomie strategicznym i operacyjnym.
2.3. Integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urz¢dem.
2.4. Przypisania odpowiedzialnosci.
2.5. Zrozumienia i akceptacji przez pracownikdéw Urzgdu roli zarzadzania ryzykiem
wewnetrznym w realizacji celéw i zadan Urzedu.
2.6. Zaangazowania pracownikow Urzedu w dzialania zwigzane z zarzadzaniem
ryzykiem wewngtrznym.

2.7. Ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem wewngtrznym.



2.8. Proporcjonalnosci podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnosci
danego ryzyka.

Celem zarzadzania ryzykiem jest:

3.1. Usprawnienie procesu zarzadzania.

3.2. Zwigkszenie prawdopodobienistwa realizacji zadan i osiggania celow.

3.3. Zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej.

3.4. Zapewnienie kierownictwu otrzymywania na czas wczesnej informacji na temat
zagrozen dla realizacji celow i zadan zardwno na poziomie strategicznym, jak i

operacyjnym.

§ 4.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1
2)
3)
4)
S)

zidentyfikowanie celéw i zadan na poziomie strategicznym i operacyjnym;
identyfikacj¢ i ocen¢ ryzyka;

reakcje na ryzyko;

przeciwdzialanie ryzyku;

monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 5.

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdzialania ryzyku
dokonywane sg raz w roku. W kolejnych latach odb\ywa si¢ to w terminie do konca
grudnia, poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy analiza.

Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku
dokonuja wszyscy kierownicy komoérek organizacyjnych.

Kierownicy komérek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkow
funkcjonowania podlegtych komérek, zobowigzani sa do dokonywania w ciggu roku
aktualizacji zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatan w celu
wyeliminowania ryzyka badZz tez zminimalizowania jego istotnosci do akceptowalnego

poziomu.

Identyfikacja ryzyka
§ 6.



L

Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu ryzyka, ktére zagraza realizacji poszczeg6élnym
celom i zadaniom zar6wno na poziomie strategicznym, jak 1 operacyjnym. Przy
identyfikacji zagrozen uwzglednia si¢ tez realizowane przez Urzad programy oraz
projekty.

Ocena ryzyka polega na okresleniu prawdopbdobieﬁstwa wystapienia ryzyka i skutku a

nastegpnie ustaleniu jego istotnosci.

- Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
§7.

Oceniajagc prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwa

czestotliwo$é wystapienia zdarzenia (jak czgsto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W

odniesieniu do czynnos$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub

wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczb¢ mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogdlnej
liczby spraw zdarzenie .mOZe mie¢ miejsce).

Jakosciowa ocena prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu

stopnia prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka, poprzez wybodr przez oceniajacego jednej

z trzech mozliwosci (skal):

a. prawdopodobienstwo wysokie — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi
wielokrotnie w ciagu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem wysokim przyjmuje
wartos¢ ,,3”;

b. prawdopodobienstwo Srednie — gdy jest wiecej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze
ryzyko wystapi kilkakrotnie w ciagu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem srednim
przyjmuje wartos¢ ,,2”;

c. prawdopodobienstwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz
weciagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciggu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem niskim

przyjmuje wartos¢ ,,17;

Skutki wystgpienia ryzyka
§8.

Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu potencjalnych skutkéw, a

wigc wynikéw oddziatywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na

!



Urzad i realizacj¢ jego celow oraz zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w szczeg6lnosci
konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego zdarzenia oraz jego
wplyw na wizerunek Urzedu i bezpieczenstwo pracownikow.

Ocena jakosciowa skutkow zaistnienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybodr jednej z

trzech mozliwosci (skal): | '

a) wysokie skutki — powazny wplyw na realizacj¢ zadania (powazne zagrozenie terminu
jego realizacji) i osiagni¢cie celu; powazne konsekwencje prawne; zagrozenie
‘bezpieczenstwa pracownikéw; powazne straty finansowe; powazny wplyw na
wizerunek Urzedu; ryzyko ze skutkiem wysokim przyjmuje wartos¢ ,,3”;

b) $rednie skutki — $redni wplyw na realizacj¢ zadania (zagrozenie terminu jego
realizacji) i osiagnigcie celu; umiarkowane konsekwencje prawne; S$redni skutek
finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw; $redni wplyw na
wizerunek Urzedu; ryzyko ze skutkiem $rednim przyjmuje warto$¢ ,,2”;

c) male skutki — maly wplyw na realizacj¢ zadania i osiagnigcie celu; brak skutkow
prawnych; maly skutek finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikow;
niewielki wplyw na wizerunek Urzedu; ryzyko ze skutkiem niskim przyjmuje warto$¢

b
»l”.

Istotnosé ryzyka
§9.

Istotno$¢ ryzyka  wyrazona jest jako iloczyn (wyrazonych punktowo)

prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia.

Okreslenie istotnosci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka,

tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na

ich znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajow ryzyka), w

zaleznosci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji zadan i celow Urzedu.

. Z uwagi na trzystopniowg skale zar6wno prawdopodobienstwa, jak i skutkéw wystapienia

ryzyka istotno$¢ danego rodzaju ryzyka moze przyja¢ wartos$¢ liczbowe od 1 do 9.

Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skal¢ obejmujaca nastgpujace poziomy:

a) istotno§¢ ryzyka wysoka — istotnie wplywa na kluczowa dziatalno$¢ Urzedu;
uniemozliwia realizacje zadan i celow; rodzi straty finansowe; wymaga podje¢cia

natychmiastowych dzialan naprawczych; ryzyko przyjmuje warto$¢ od 6 do 9 (ryzyko



Akceptowalny poziom ryzyka
§ 10.

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci.

2. Ryzyko o poziomie istotnos$ci $rednim i wysokim przekracza akceptowalny poziom
ryzyka i wymaga ustalenia oraz podjgcia dziatat ograniczajacych to ryzyko, poprzez
zmniejszenie jego skutku lub prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

3. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktérego poziom istotnosci miesci si¢ w
akceptowanym poziomie ryzyka dla Urzedu, mozna réwniez wskaza¢ odpowiednie

dziatania stuzace wdrozeniu okre$lonego rodzaju reakcji na ryzyko.

Reakcja na ryzyko

§11.

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K) — dzialanie w celu zmniejszenia ryzyka;
przykladem tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez
wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie;

2) przeniesienie ryzyka (P) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu;
najczqs’ciéj przybiera forme ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do
dokonywania okreslonych dziatan i przejgcia ryzyka za wynagrodzeniem;

3) zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem wewnegtrznym (Z) — polega na
wycofaniu si¢ z danego rodzaju dziatalnosci;

4) tolerowanie ryzyka (T) — $§wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dziatan;
najczescie] wynika z ograniczenia mozliwo$ci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt
wysokich kosztow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma
ta moze by¢ uzupetniona przez plany awaryjne.

2. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie jest kontrolowanie i ograniczanie

ryzyka (K).

3. W celu przeanalizowania okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy rozwazyc¢:
1) przyczyny (Zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego

ryzyka;



o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie; ryzyko o
srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie);

b) istotnos¢ ryzyka Srednia — potencjalnie wptywa na kluczowa dziatalnos¢ Urzedu; jest
zagrozeniem dla realizacji zadan i celow; zagraza powstaniem strat finansowych;
wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz rozwazenia podjgcia
stosowanych dzialan; ryzyko przyjmujeb warto$¢ od 5 do 3 (ryzyko o wysokim
wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o s$rednim wplywie oraz o
$rednim lub niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o niskim wplywie i wysokim
prawdopodobienstwie);

c) istotno$¢ ryzyka niska_— nie ma wplywu na kluczowa dzialalno$¢ Urzedu; nie
uniemozliwia realizacji zadan i osiagania celow; wymaga monitorowania i w miarg
potrzeby sprawdzania; ryzyko przyjmuje warto$¢ od 1 do 2 (ryzyko o niskim wpltywie
oraz §rednim lub niskim prawdopodobienstwie).

4. Punktowa ocene istotnos$ci ryzyka, zawierajacq prezentacj¢ ryzyka w macierzy ,,3x3”,

przedstawia ponizszy rysunek:

MALY (3)

NISKI




3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim mechanizmy te
przeciwdzialaja ryzyku, a poprzez to ulatwiajg lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych
celéw i zadan.

Rejestr ryzyka
§ 12.

. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody

przeciwdzialania ryzyku kierownicy komorek organizacyjnych (wilasciciele ryzyka)

wypelniaja Rejestr ryzyka, wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1.

2. Rejestry ryzyka przedkladane sq do Sekretarza Gminy

3.

e

Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 13.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco

analizowane przez:

a) kierownikow komorek organizacyjnych, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania;

b) kierownictwo Urzedu — w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

Efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega

niezaleznej i obiektywnej ocenie audytu wewngtrznego.

Wyniki oceny, o ktérej mowa w § 12 ust. 1 i 2, wykorzystywane sa na biezaco do

poprawy efektywnos$ci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli

zarzadczej.

Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie do 15 grudnia kazdego roku przekazuja

do Sekretarza Gminy informacj¢ dotyczaca oceny ryzyk, zidentyfikowanych w roku

poprzednim, zawierajaca w szczegblnosci oceng skutecznos$ci zaproponowanych

(przyjetych) metod przeciwdzialania ryzyku oraz wplywu tych metod na poziom

istotnos$ci ryzyka.

Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 13 ust. 4, Sekretarz Gminy

sporzadza sprawozdanie, ktére przedkiada kierownikowi jednostki celem akceptacji.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania.
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