ZARZADZENIE NR 10 /2017
WOITA GMINY Pigtek
z dnia 30 stycznia 2017 r.

w sprawie: zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Pigtek

Na podstawie art. 33 ust.8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2016r.
poz.446 i 1579) oraz na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r o finansach
publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz.885,938, 1646; z 2014r. poz.379, 911, 1146, 1626, 1877; z
2015r.p02z.238, 532, 1045, 1117, 1130,1189, 1190, 1269, 1358, 1513, 1830, 1854, 1890, 2150; Dz.U. z
2016r. poz.195, 1257 i 1454) zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Okresla sie zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Pigtek — stanowigce
zafacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




REGULAMIN

ZASAD | TRYBU ZARZADZANIA RYZYKIEM




§1

Ustalenia niniejszego regulaminu dotyczg zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy w Pigtku.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowao:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

urzad - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pigtek

ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobieristwo wystgpienia zdarzenia
majacego negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow

wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania
celéw spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem

prawdopodobiefistwie ziszczenia sie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czestotliwos¢
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem

istotnodci ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ kombinacje wptywu ryzyka i —
prawdopodobienstwa jego ziszczenia sie

akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w niniejszym
regulaminie poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie
dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku

zarzadzaniu ryzykiem - naleizy przez to rozumie¢ proces identyfikacji , oceny i
przeciwdziatanie ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia

osobach kierujagcych - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora/wdjta, gtéwnego
ksiegowego/skarbnika, pracownikow odpowiedzialnych,

koordynatorze zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumieé¢ gtéwnego
ksiegowego/skarbnika,(sekretarza),

10) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i

procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia prawdopodobiefstwa
realizacji zadan i osiggania celéw, w tym zwtaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne)

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen

c) zatwierdzanie operacji

d) podziat obowigzkow

e) nadzoér

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach,

instrukcjach czy wytycznych
g) ograniczenie dostepu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych



§3

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zwiekszenie prawdopodobierstwa realizacji zadan i osiggania celéw,

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej,

4) zapewnienie kierownictwu urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

. Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami urzedu,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnoéci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.

§4

Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i analize ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu
ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.
§5
Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje
sie raz w roku do dnia 31 stycznia.

?Identyfikacji i analizy ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja
osoby pracujace na samodzielnych stanowiskach pracy.

§6

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i
zadaniom urzedu oraz realizacji budzetu gminy.

. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) celeizadania realizowane przez gmine,

2) realizacje planu finansowego/budzetu,

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

. Ustala sie nastepujgce kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,



2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegélnych kategorii( obszaréw) okresla
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§7

. Analiza ryzyka polega na okreéleniu wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sig ryzyka
a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okredlonych w § 8.

. Okredlenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania , osiggania celéw, realizacji planu finansowego wystgpienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

. Okreélenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu
przewidywane] czestotliwoéci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie
roku. Do okreslenia prawdopodobieristwa stosowany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysokie, érednie, niskie.

. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sig ryzyka stosowane sg
zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego regulaminu.

§8

. W oparciu o dokonang ocene wptywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sig ryzyka

ustalany jest poziom istotnoéci ryzyka wskazany w zataczniku nr 2 do niniejszego

regulaminu.

. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powaine — tj. ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobieristwie oraz $rednim wptywie i wysokim prawdopodobietistwie.

2) Ryzyko umiarkowane - tj. ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o érednim wptywie i §rednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wptywie i wysokim prawdopodobieristwie.

3) Ryzyko nieznaczne — tj. ryzyko o niskim wptywie oraz $rednim i niskim
prawdopodobienstwie.

§9

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne

przekraczajg akceptowany poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjgcia dziatan

ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wptywu lub

prawdopodobiefstwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

§10
. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:




1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzgdczej,

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu.

2. W celu okredlenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac;

=

w

(&2 I

=

)

1)
2)

3)

przyczyny (Zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

isthiejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia
tego ryzyka,

skuteczno$é¢ istniejagcych mechanizméw kontroli, tj., zakres w jakim
przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to ufatwiaja lub utrudniajg realizacje
ustalonych celéw i zadan.

§11

. Na podstawie dokonanej identyfikacji i analizy ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, osoby kierujace wypetniajg ,arkusze identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej arkuszami, wedtug wzoru zamieszczonego w
zatgczniku nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka( ryzyka powazne i umiarkowane )

nalezy podaé planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.

. Projekty , Arkuszy” przedkfadane sg koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie
do 31 stycznia kazdego roku.

. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.

. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajgcych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko
powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczenia go do akceptowanego
poziomu i przedstawia Wojtowi.

§12

Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego
poziomu sg na biezgco oceniane (monitorowane) przez;

1) osoby kierujace , ktére oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢

stosowanych metod jego ograniczania.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

. Efektywnoé¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleinej
i obiektywnej ocenie.

§13

W terminie do 31 grudnia kazdego roku osoby kierujace sktadaja deklaracje dotyczaca
wykonanej pracy w danym roku zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z
zatacznikiem nr 4 do niniejszego regulaminu i przekazujg ja Wojtowi.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu zasad i trybu zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Pigtek

PRZYKLADOWE KATEGORIE ( OBSZARY) RYZYKA

Poniisza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego motliwych

irédel(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okreéla zamknigtego katalogu kategorii ryzyka

KATEGORIE RYZYKA

zlecania zadan
publicznych

1. Ryzyko finansowe
1) Budzetowe Zwiazane z planowaniem dochoddw i wydatkéw.
2) Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko pozaru, wypadku.
3) Zamowieri publicznych i | Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem

zaméwien publicznych lub zlecaniem zadan publicznych
innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub
trybu udzielania zaméwien publicznych.

4) Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych
finansowej tytutem np. odszkodowan, odsetek ustawowych, kosztow
procesowych.
5) Realizacji programoéw | Zwigzanych z wystapieniem nieprawidfowosci przy
wspotfinansowanych  ze | wykorzystaniu srodkdw z Unii Europejskiej.
$rodkéw Unii Europejskiej
2. Ryzyko dotyczgce zasobéw ludzkich
1) Personelu Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikéw,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadah bez
zabezpieczenia kadrowego.
2) BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy

pracy.

3. Ryzyko dziatalnosci

1)

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane 2z istnieniem i adekwatnoscig regulacji
wewnetrznych.

2)

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacyjng , organizacjg pracy
oraz przekazywaniem obowigzkéw i uprawnied np.
ryzyko nieprecyzyjnie okre$lonych obowigzkéw, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowigzkéw, ryzyko
nieodpowiedniej  struktury  organizacyjnej,  ryzyko
nieprawidtowo wydanej decyzji, zapewnienie
terminowego ogtaszania aktéw normatywnych, w tym
przepisdw prawa miejscowego.

3)

Kontroli funkcjonalnej i
samooceny

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu  kontroli
funkcjonalnej np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko

nieskutecznych mechanizméw kontroli.




4) Informacji Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie ktdrych
podejmowane sg decyzje np. ryzyko braku komunikacji
wewnetrznej i zewnetrznej.

5) Reputacji Zwiagzane z reputacjg Urzedu np. ryzyko negatywnych
opinii.

6) Systemdw Zwigzane z  uzywanymi w Urzedzie systemami i

informatycznych programami informatycznymi oraz ochrong zawartych w
nich danych np. ryzyko awarii, ryzyko udostepniania
danych osobom nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych.

7) Nadzoru nad jednostkami | Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej jednostek
organizacyjnych gminy.

Ryzyko zewnetrzne

1) Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza
lokalowa, $rodkami transportu i $rodkami tacznosci.

2) Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut,
inflacjg.

3) Srodowiska prawnego Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz

hiejednolitym orzecznictwem.




Zatacznik nr 2 do Regulaminu zasad i trybu zarzadzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Pigtek

ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA

(1)

WPLEYW PRZEStANKI

WYSOKI Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy

(3) wplyw na realizacje kluczowych zadaf albo osigganie zatozonych celéw — powazny
uszczerbek w zakresie jakoéci wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub
wplyw na reputacje urzedu.

SREDNI Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strate posiadanych zasobow, ma

(2) negatywny wplyw na efektywnoéé¢ dziatania , jako$¢ wykonywanych zadan ,
reputacje Urzedu. Z wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sig wigzac
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

NISKI Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaki6cenie lub

opdinienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki

zdarzenia mozna tatwo usungé.

Il ZASADY OCENY STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE RYZYKA

PRAWDOPODO- PRZEStANKI

BIENSTWO

WYSOKIE Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
(3) wielokrotnie w ciggu roku .

SREDNIE Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
(2) kilkakrotnie w ciggu roku.

NISKIE Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig raz
(1) w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.

Il POZIOM ISTOTNOSCI

RYZYKA

RYZYKO POWAZNE

Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie.

(6-9) Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie.
RYZYKO Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie
UMIARKOWANE Ryzyko o érednim wplywie oraz srednim prawdopodobierstwie
(3-5) Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobieristwie.

RYZYKO NIEZNACZNE
(1-2)

Ryzyko o érednim wptywie i niskim prawdopodobieristwie
Ryzyko o niskim wplywie oraz érednim lub niskim prawdopodobieristwie.
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu zasad i trybu zarzgdzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Pigtek

Raport z realizacji celu/zadania

Formularz ten umozliwi ci ocene postepow, ich prezentacje i zaplanowanie dalszych dziatar.

Zadanie /cel: Przygotowane przez:

Za okres od: l do:

Stan aktualny

Kluczowe etapy dla tego okresu:

Osiggniete (lista) 4,
1 5
2. 6
3. 7

Kluczowe kwestie lub problemy:

Rozwigzane (lista) Do rozwigzania (lista)

Najwainiejsze decyzje:




Podjete (lista) Do podjecia: (lista) Przez kogo Kiedy

Stan budzetu:

Konsekwencje

Zmiany w celach, rozktadzie zadar w czasie/terminach realizacji, rozmiarze projektu, alokacji zasobdw (zaréwno
ludzkich jak i finansowych)

Nastepne etapy

Wypisz nastepne dziatania, ktdre nalezy wykonaé, aby projekt rozwijat sie w pozadanym kierunku. Jesli to mozliwe
Wwpisz nazwiska i daty przy kazdym kroku.

etapy Osoba i Ter.min”
odpowiedzialna realizacji

Komentarze:




