WOJT GMINY ZARZADZENIE NR 44/2013
MARKUSY .

Wojta Gminy Markusy
z dnia 14 sierpnia 201 3r.

w sprawie procedur zarzgdzania 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 2013 r. poz. 594)
oraz Zarzadzenia Nr 44/2012 z dnia 27 lipca 2012 r. w sprawie procedur
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Markusach.

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

1. Realizacja zadan przez Urzad Gminy w Markusach wymaga spojnego,
odpowiedzialnego i kompleksowego podejécia do wydarzen, ktére wystepuja
w trakcie wykonywanych przez pracownikéw zadan i ktére zachodza zaréwno

W blizszym i dalszym otoczeniu Urzedu, jak i wewnatrz Urzedu oraz majq wplyw
na mozliwo$¢ osiagania zaktadanych celow.

2. Obowigzujacym standardem dziatania Urzedu Gminy w Markusach jest zadanie
okreslania prawdopodobieristwa wystapienia danego wydarzenia/danych wydarzen
oraz przygotowania si¢ do nastgpstwa (skutku) jego/ich wystapienia, ujetego
W ramy organizacyjne, nazywane procedurg zarzadzania ryzykiem.

3. Procedurg zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu
1 wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie i realizujacy wyznaczone zadania.
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Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia majg nastepujace znaczenie:

1) Gmina - Gmina Markusy,




2) Wojt -Wojt Gminy Markusy,
3) Urzad -Urzad Gminy w Markusach,

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

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

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

§3.
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celéw,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celéw i zadan.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuije:

1) identyfikacje ryzyka,

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

4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

5) przeciwdziatanie ryzyku,




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

7) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4.

1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczeg6lnym
celom i zadaniom Urzgdu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowag:
1) cele i zadania realizowane przez poszczeg6lnych pracownikéw,
2) realizacj¢ budzetu Gminy,

3) zagrozenia zwiazane z osiaganiem celéw i realizowaniem zadan Urzedu oraz
z realizacja budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi 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 zewnetrzne.

5. Przykiady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegolnych kategorii (obszarow)
okre$la zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 5.

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




2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie
bedzie miato dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy,
Wystapienie zdarzenia objgtego ryzykiem. Do okre$lenia wplywu uzywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, §redni, niski.

3. Okreslenie prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czgstotliwo$ci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem
w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobiefistwa stosowany jest opis jakosciowy
przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, Srednie, niskie.

4. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
stosowane sg zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

1. W oparciu o dokonang ocene wplywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢

ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

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

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

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§7.

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane
1 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 prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialanie ryzyku).

§8.

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np.
w drodze ubezpieczenia.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (zrédia) 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 ulatwiaja lub utrudniaja realizacje
ustalonych celéw i1 zadan.

§9.

1. Identyfikacji i 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 okreélenia metody
przeciwdzialania ryzyku, kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wypekniaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdzialania

ryzyku", zwane dalej ,,arkuszami", wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka,
natomiast dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka

powazne i umiarkowane) nalezy podaé planowane metody ograniczania go do
akceptowanego poziomu.




4. Arkusze przedkladane s Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust. 1.

5. Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy
raport identyfikacji ryzyka przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko
powazne 1 umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do

akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych
arkuszy Wojtowi.

§ 10.

Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, zapewniaja stosowanie
metod przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach, a w razie zaistniatej

potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktéw wewnetrznych okreslajacych
mechanizmy kontroli i przedstawiaja Wojtowi w celu ich akceptacji
1 wprowadzenia do stosowania.

§11.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu s na biezaco oceniane (monitorowane) przez Wojta oraz

osoby wymienione w § 9 ust. 2, ktére oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania,

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

§ 12.
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Markusy.
§ 13.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgeznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 44/2013 Wojta Gminy Markusy
z dnia 14 sierpnia 2013r.

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka
Ponizsza tabela przedstawia przyktadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodet (przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Boidscone Zwiazane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy Zwigzane ze strata $rodkéw rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem

przestepstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu Zwiazane ze sjcrataml finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien publicznych

i zlecenia zadan lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia

publicznych zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych tytulem np. odszkodowan,

finansowej odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programéw = e = - = - : =

wsp6Hinansowanych ze Zw1qzape z wystapieniem nieprawidfowosci przy wykorzystaniu srodkéw z Unii
Europejskiej.

srodkéw Unii Europejskiej

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

Pracownikow Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,
wprowadzenie nowych zdan bez zabezpieczenia kadrowego.
o Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dziatalnosci
Regulacji wewngtrznych Zwigzane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.
Zwigzane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
Organizacji i obowiazkéw i uprawnieni np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow

obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidiowo wydanej
decyzji, zapewnienie terminowego ogtaszania aktow normatywnych, w tym
przepiséw prawa miejscowego.

podejmowania decyzji

Kontroli funkcjonalnej i : - : - :
Al Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko

Sboceny niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informaciji Zwigzane z jakoscia informacji na podstawie, ktorych podejmowane sa decyzje
np. ryzyko braku komunikacji wewnetrzne;.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutow w
prasie.

Systemoéw Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i

e I programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii

S noleao systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, $Srodkami

transportu i Srodkami tacznosci.

Gospodarcze : : : ; ; - :
p Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
I3

orzecznictwem. - |
MLLW | )
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Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 44/2013 Wojta Gminy Markusy
z dnia 14 sierpnia 2013r.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Przestanki

Wysoki — 3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie
zatozonych celéw — powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku. Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych
zadan, reputacje¢ Urzedu oraz jednostki organizacyjnej.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wigzaé trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaklocenie
lub op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacj¢ Urzedu
oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna latwo usunaé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przeskanki

Wysokie — 3 pkt

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

Srednie — 2 pkt

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

Niskie — I pkt

Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy
si¢ raz w ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powaine
6-9 pkt

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie.

Ryzyko o Srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko umiarkowane
3-5 pkt.

Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o $rednim wptywie oraz o §rednim lub niskim
prawdopodobienstwie,

Ryzyko o niskim wpltywie i wysokim prawdopodobienistwie.

Ryzyko nieznane
1-2 pkt

Ryzyko o niskim wptywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie.

WOopT
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