WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 44/2012

BARKUEY
Wojta Gminy Markusy

zdnia 27 lipca 2012r.
w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Markusach.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz. U z 2009r. Nr 157, poz. 1240) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz Zarzadzenia
Nr 64/2010 z dnia 09 grudnia 2010r w sprawie okreslenia sposobu prowadzenia kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy w Markusach i jednostkach organizacyjnych Gminy Markusy
oraz zasad jej koordynacji zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

1. Realizacja zadan przez Urzad Gminy w Markusach wymaga sp6jnego, odpowiedzialnego i
kompleksowego podejscia do wydarzen, ktére wystgpuja w trakcie wykonywanych przez
pracownikéw zadar i kiére zachodza zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu Urzgdu, jak i
wewnatrz Urzedu oraz majg wptyw na mozliwos¢ osiagania zaktadanych celow.

2. Obowiazujacym standardem dziatania Urzedu Gminy w Markusach jest zadanie okreslania
prawdopodobieristwa wystapienia danego wydarzenia/danych wydarzen oraz przygotowania
si¢ do nastepstwa (skutkéw) jego/ich wystapienia, ujgtego w ramy organizacyjne, nazywane
procedurg zarzadzania ryzykiem.

3. Procedur zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu Gminy w
Markusach i wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie, realizujacy wyznaczone zadania.

§2.
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okrelenia maja nastgpujace znaczenie:
1) Gmina — Gmina Markusy.,
2) Wéjt — Wéjt Gminy Markusy,
3) Urzad -Urzad Gminy w Markusach,

4) ryzyko -prawdopodobienstwo zaistnienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan, badz realizacjg zatozonych celow,

5) akeeptowany poziom ryzyka - ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku,

6) zarzadzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten
obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

7) jednostki organizacyjne — jednostki i zaktady budzetowe Gminy Markusy oraz instytucje
kultury Gminy Markusy.



§3.
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzgdu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacjg ryzyka,

2) analizg ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zaktadanych celow,
3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu,

4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

5) przeciwdziatanie ryzyku,

6) monitorowanie wptywu zastosowanych mechanizméw reakcji na oceng wagi zdarzenia,
analiz¢ wplywu oraz raportowanie procesu,

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
§4.

1. Identyfikacja ryzyka polega na leniu ryzyka zagrazajacego pc 6lnym celom i
zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez poszczegélnych pracownikow,
2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne,

3) realizacj¢ budzetu Gminy,

4) zagrozenia zwiazane z osiaganiem celéw i realizowaniem zadai Urzedu, jednostek
organizacyjnych oraz z realizacja budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewngtrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4, Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

5. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszarow) okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.



§5.

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 6.

2. Okreslenic wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
miato dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy, wystapienie zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu
skali ocen: wysoki, $redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej
czgstotliwodci wystgpowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia

prawdopodobieristwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
$rednie, niskie.

4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§6.

1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zak iku nr 2 do niniej o zarzadzenia.

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz srednim wptywie i wysokim prawdopodobienistwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienistwie,
ryzyko o $rednim wptywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobiefistwie, a takze
ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim
prawdopodobieristwie.

§7.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie  jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia sig (przeciwdziatanie ryzyku)

§8.

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia.
2. W celu okreélenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowa¢:
1) przyczyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego

ryzyka’ . . . . .
3) skuteczno$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan.

§9.



1. Identytikacy1 1 oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢
raz w roku w terminie do 31 stycznia.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz oraz pracownicy na
samodzielnych ~stanowiskach pracy ~wypelniaja ,.Arkusze identyfikacji, oceny i
przeciwdzialania ryzyku", zwane dalej .arkuszami", wedlug wzoru zamieszczonego w
zataczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3 Kierownicy jednostek organizacyjnych dokonujg identyfikacji i oceny ryzyka oraz

cod h

wsk ja metody przeciwdzialania w j k organizacyjnych. W tym celu moga
wykorzysta¢ ,Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania ryzyku", zwany dalej
sarkuszami", wedlug wzoru i go w zalgezniku nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

4. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przckraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy podaé planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

5. Arkusze przedktadane sa Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust. 1,
6. Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyka przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i
umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu i
przedstawia go Wojtowi Gminy.

§ 10.
Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 i 3, zapewniaja stosowanie metod
przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja
projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i
przedstawiaja Wéjtowi Gminy w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§11.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez Wéjta Gminy oraz osoby wymienione
w § 9 ust. 2 i 3, ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é
stosowanych metod jego ograniczania,
2.Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usp ieni ts kontroli zarzadczej
3. Osoby wymienione w § 9 ust. 211 3 skladaja w terminie do 30 grudnia kazdego roku
coroczna deklaracjg dotyczaca zarzadzania ryzykiem wg wzoru, ktory stanowi zatacznik Nr 4
do niniejszego zarzadzenia.

4. Osoby wymienione w § 9 ust. 3 skladaja ponadto kwestionariusz samooceny kontroli
zarzadczej, ktéry stanowi zatacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

§12.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Markusy.
§13.
Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjtijin* M;ﬁusy
\ [N

Whalaw Wielébik



zarqeanik T 1
do Zarzadzenia Nr 44/20112
Wéjta Gminy Markusy
2dnia 27 lipca 2012r.

Przyktadowe kategorie (obszary) ryzyka
Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych Zrédet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

zpl iwy A i $rodkéw
rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

na

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane ze stratg $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

2Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, wypadku.

Zaméwien publicznych
i zlecenia zadan

Zwigzane z 1 decyzji oraz lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

publicznych trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.
Odpowiedzialnosci 2Zwigzane z zaptaty kwot pi h tytutem np. odsetek
finansowej karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programéw
wspétfinansowanych ze
srodkéw Unii Europejskiej

Zwigzane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkéw z Unii
Europejskiej.

Ryzyko dotyczace zasobéw |

udzkich

Pracownikéw

Zwigzane z li Scig i i, wpro

nowych zdan bez zab ia kadrowego.

BHP

Zwigzane z bezpieczeristwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg or ja pracy oraz pr y
obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakreséw obowigzkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych ob ryzyko nieodpowiedniej struktury

i jnej, ryzyko ni wydanej decyzji, zapewnienie terminowego
ogtaszania aktéw normatywnych, w tym przepiséw prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej

samoaceny, kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacji Zwigzane z jakoscia informacii na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje np.
ryzyko braku ji wewnetrznej .

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutéw w prasie.

Systeméw Zwigzane z l_.u'zywanyml w Urzgdzle oraz nlan "|

. programami informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,

informatycznych ryzyko dostepu do danych przez ni i osoby, ryzyko nieko j
modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, $rodkami transportu
i $rodkami tacznosci.

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

$rodowiska prawnego

litym or:

i prawa oraz niej

Zwigzane ze i iem i




Zatacanik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 44/2012
W3jta Gminy Markusy

2 dnia 27 lipca 2012r.

Zasady ustalania wptywu i prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wptyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadar albo osigganie
zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadar, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem
zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze sie dtugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacg strate posiadanych
zasob6w, ma negatywny wptyw na efektywnosc dziatania, jako$¢
wykonywanych zadari, reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjnej.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wigza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa,
zaktdcenie lub opéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje
Urzedu oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna tatwo
usungé.

2. Zasady oceny

q Iohios

ia ryzyka:

P! P Y

Prawdopodobieristwo

Przestanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sig wielokrotnie w ciggu roku.

Srednie — 2 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
sie kilkakrotnie w ciggu roku.

Niskie — 1 pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
sig raz w ciggu roku lub_nie zdarzy sig w ciggu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne
6-9 pkt

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobieristwie.
Ryzyko o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobieristwie

Ryzyko
umiarkowane
3-5 pkt.

Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobieristwie,
Ryzyko o $rednim wptywie oraz o rednim lub niskim
prawdopodobieristwie,

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobieristwie.

Ryzyko nieznane
1-2 pkt

Ryzyko o niskim wptywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobieﬁstwie.f




Zatqcanik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wajta Gminy Markusy
zdnia 27 lipca 2012r.

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku

Ryzyko Przeciwdziatanie
Ryzyku
i ncﬂ:ll:|e "‘::::";’e':‘ (f;s"“"‘;"" P(rawdop.odobleﬂstv\{u ;Tlt:::vf:vm: Planowana metoda
Kategorii (wg skali punktowej) 3 przeciwdzialania
L ] 3 4. 5. 6. P
1.
2
3
(podpis osoby wypetniajacej arkusz)
Zasady wypetniania Arkusza:
Kolumna | Sposdb wypetnienia
1. | Numer kolejny celu lub zadania.
2. | Nazwa celu lub zadania.
3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krétki opis .
4. | Ocena wplywu w skali: wysoki — 3 pkt, $redni — 2 pkt, niski— 1 pkt.
5. | Ocena ien: w skali: wysokie — 3 pkt, $rednie — 2 pkt, niskie — 1 pkt.
6. | Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z p! ocen g i wptywu weg skali: ryzyko
powazne — 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 lub 4 pkt, ryzyko nieznaczne — 1 lub 2 pkt.
7 j metody i ia ryzyku.




Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr 44/2012
Wojta Gminy Markusy

2z dnia 27 lipca 2012 1.

Coroczna deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem:

DeKlaracja ZH0ZONaA PIZEZ: ....vvveeeeeieisiiiiitteees e s

(imi¢ i nazwisko)
odpowiedzialnego/a za: ...............
( obszar odpowi

edzialnosci/ stanowisko ds./ jednostka organizacyjn:

Organizacja Urzgdu Grminy w Markusach wymaga, by Z-ca Wojta, Skarbnik, Sekretarz, Kicrownicy jednostek

i jnych oraz i p icy na i iskach pracy podpisali coroczna deklaracje
dotyczaca wykonywanej pracy zwiazanej z zarzadzaniem ryzykiem. Niniejsza deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem
umozliwi Wéjtowi Gminy Markusy oraz innym wlasciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzadezej w
Urzedzie. Deklaracjg t¢ mozna podpisaé bez zastrzezein wylacznie, gdy w trakcie roku zadania z zakresu zarzadzania
ryzykiem wykonywano prawidiowo przez caly rok.

Zgadzam sig, ze petniona przeze mnie funkcja zobowiazuje mnic do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac niniejsza deklaracjg, uznaje, iz w roku budzetowym :

1) Przestrzegatam/em polityki dotyczacej zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w jakim ma

ona wplyw na petnione przeze mnie obowiazki;

2) Prowadzg i dokonuje przegladu wiasciwych rejestrow ryzyka i monitoruj¢ podjecie
odpowiednich dziatan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktére mi
przypisano;

Niezwlocznie podejme dziatania w celu wdrozenia uzgodnionych  zalecefi

wynikajacych zaréwno z kontroli wewnetrznej jak i zewnetrznej.

4) Identyfikuje ryzyko i nim zarzadzam.

5) Informuje kierownictwo Urzedu o nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach z tym
zwigzanych.

3

=

Markusy, dnia
( data sporzadzenia ) ( Pieczatka i podpis sporzadzajacego)




