Zarzadzenic ;1:‘%’2012

Wéjta Gminy Tuplice

z dnia 11 lipea 2012 r.
wsprawie: zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w T uplicach

Na podstawie § 13 Regulaminu Organizacyinego Urzgdn Gminy Tuplice oraz dziatajac na podstawie
SStandardow kontroli zarzadezej w jednostkach sektora finanséw publicznyeh”™  stanowigeych
zalgeznik do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 v, zarzgdza sie, co nastepuje:

§ L.1. Zarzgdzenie okredla zasady i trvb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Tuplicach
2. Hekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzagd Gminy Tuplice,

2) stanowiskach — nalezy przez to rozumieé referat i komorki rownorzedne, w tym jedncosobowe
stanowiska pracy;

3y rvzvke  —  nalezy  preez to  rozumieé prawdopodobiefstwo  wystapienia  zdarzenia
majgeego negatywny wplyw na osigganie celéw i wykonywanie zadaf;

4) wplywie rvzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla osiagania celdw 1 realizowania zadan
spowodowane przez zdarzenie abjete ryzykiem;

5} prawdopodobienstwie ziszezenia sig ryzyka — nalezy przez to rozumied czgstothiwose wystepowania
zdarzenia objetego ryzykiem;

6) istotnosel ryzyka — nalezy przez to rozumied kombinacie wplywu ryzyka i prawdopodobiefstwa
JeRo ziszezenia sie;

o

7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé ustalony w zarzadzeniu poziom
istotnosei ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podeimowsanic dziala przeciwdziatajgeyveh ryzyku;

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumieé proces identvfikacii, oceny 1 przectwdzialania
ryzyku; proces ten obeimuje takZze monitorowanie ryzyka i frodkéw podejmowanveh w eeln Jjego
ograniczenia;

9y mechanizmach kontroli zarzadeze] — nale?y przez to rozumied wszystkie dziatania i procedury
podeimowane tub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa osingania celéw i realizac)i
zadan, w tym zwlaszeza:

i) dokumentacie systemu kontroli zarzadezej (procedury, instrukeje, wytyezne),
by dokumentowanie poszezegdinych zdarzef finansowych i gospodarczych,

¢) zatwierdzanie operaci finansowych i gospodarczych,

) podzial obowigzkdw,



e) nadzdr,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w  procedurach, instrukcjach czy
wytyeznyeh,

2} ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informacyjnych osobom
Heuprawnionym.,

§ 2.1. Celem zarzagdzania ryzykiem w Urzedzie jest zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiggania celéw
Jednostki i realizacji zadan,

2. Zarzydzanie ryzykiem odbywa sie wedh g zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powigzania z celami i zadantami Urzedu;

3} przypisania odpowiedzialnoécii

4) proporcjonalnodei dzialan przeciwdziatajgeych ryzvku do jego istomodei.

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) moniforowanie realizacii zadan;

2) identyfikacjg i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
3) ustalenic metody przeciwdzialania ryzyku;

4y przeciwdzialanic rvzyku.

§ 4.1, ldentyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane jest
podezas przygotowywania propozyeji do rocznego planu budzetu i jego wykonania.

2. Mentyfikacji i cceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja pracownicy
na poszezegolnyeh stanowiskach, przedstawiajac je do zaopiniowania Sekretarzowi Gminy i
akeeptacji Kierownikowi Urzedu — Wojtowi Gminy:,

§ 5.1. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszcezegdlnym celom i
zadaniom realizowanym przez Urzad.

2. Podcezas identyfikacji nalezy prreanalizowaé:
I) cele 1 zadania proponowane do zamieszezenia w planie dzialania Urzedu,

2) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadad realizowanych przez Urzad, wraz
z ich wewngtrznymi i zewngtrznymi przyezynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoin zdarzen,

3. Podezas identyfikacji stosowana jest kategoryzacia ryzyka,
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotvezgce zasobdw ludzkich;

3 ryzyko dziatalnodei;




4) ryzyvko zewnetrzne,

5. Przykiady ryzyka wystepuiacego w ramach poszezegtinych kategorii przedstawia tabela stanowiaca
zalgeznik nr 1 do zarzadzenia,

§ 6.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywy i prawdopodobiefistwa ziszezenia sig ryzyka, a
nastepnie ustaleniu jego istotnodel wedlug zasad okreslonych w § 7.

2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okreleniu przewidywanych skutkdw, jakie bedzie mialo dla
realizacyi zadania lub osiggania celu realizowanego przez Urzad, wystapienie zdarzenia objetego
ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywana jest nastepujaca skala ocen: wysoki — 3 pkt, dredni - 2 pkt,
niski - 1 pkt.

3. Ustalenie  prawdopodobiefistwa ziszezenia sie rvzyka polega na okredlenin przewidywane
czgstotliwosei  wystepowania  zdarzenia objetego  rvzykiem w  trakeie roku. Do okredlenia
prawdopodobiedstwa stosowana jest nastepuiaea skala ocen: wysokie — 3 pkt, $rednie — 2 pkt, niskie —
| pkt,

4. Podezas okreslania wplywu | prawdopodobienstwa ziszezenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zalacenike nr 2 do zarzgdzenia.

§ 7.1. Na podstawie dokonanej oceny wphywu i prawdepodobietfistwa wystgpienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosei ryzyka.

2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:

) ryzyko powazne. tf. ryzyko, ktdrego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na organizacje wynosi 6 lub 9 pkt,

2} ryzyko umiarkowane, . ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacje wynosi 3 lub 4 pkt;

3) ryzyko nieznaczne. j. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobicfistwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na organizacje wynosi 1 lub 2 pkt.

§ 8.1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza
akeeptowany poziom ryzyka. ryzyka stosowane sq zasady zawarte w zalgezniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga uvstalenia i podiecia  dzialan
ograniczajacych je do  poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdzialania ryzyku).

§ 9.1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg:

1) przeniesienic ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia;
2) przeciwdziatanic - stosowanie mechanizmdw kontroli.

2. W celu okredlenia metody przeciwdziatania ryzykn nalezy przeanalizowaé:

) przyezyny (Zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2} istniejgee mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniceia tego ryvzyka.




§ 10.1. Na podstawie dokonane; identvfikacji i oceny ryzyka oraz okredlenia metody przeciwdziatania
ryzyku  Kierownicy komorek organizacyjnych  wypelnizjy |, Arkusze identyfikacji, oceny j
przeciwdziatania ryzyku” wedlug wzoru zamieszezonego w zalaczniky nr 3 do zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszu, o ktérym mowa w ust. 1, wymagaja wszystkie zidentyfikowane rodzaje
vyzyka, W przypadku ryzyka powaznego umiarkowanego w arkuszu nalezy podad planowana metode
ograniczania go do akceptowanego poziomu. W przypadku ryzyka nieznacznego — ewentualng
planowang metode jego ograniczenia.

3. Arkusze, o ktérych mowa w ust. 1, przedkiadane sq do Sckretarza Gminy do dnia 31 grudnia
kazdego roku kalendarzowego Arkusze podlegaja zatwierdzeniu,

§ 1L W przypadku istotnych zmian w warunkach funkcjonowania Urzedu identyfikacja i ocena
rvzyka sa przeprowadzane ponownie, Niezaleznie od zmian identyfikacje i ocene przeprowadza sie co
najmniej raz w roku do kofica miesigea wrzesnia.

§ 12.1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akeeptowanego poziomu
s34 na biezgeo oceniane {monitorowane) przez:

1} Skarbnika Gminy, ktory ocenia poziom zidentyfikowanege ryzyka oraz skutecznodé stosowanych
metod jego ograniczaniag

2) kierownictwo Urzedu w ramach biczgcege zarzadzania Urzedem, w tym w srezegdlnosel w trakeie
narad napwyzszego kierownictwa (Wojta, Skarbnika i Sekretarza).

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. T i 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosei
zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadezej.

§ 13, Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalycznik nr 1
do zarzadzenia nr 34/2012
7 dnia 11 lipea 2092 r.

Kategoric ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz 7 przyktadami dotyezaeymi jego mozliwych grédet
{przyczyn) oraz skutkdw, Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie Ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwigzane z planowaniem dochoddw |
wydatkdw, dostepnoscia srodkéw
publicznych, dokonywaniem wydatkdw i
pobieraniem dochoddw.

Oszustwa | kradziezy

Zwigzane ze straty drodkéw rzeczowyeh i
finansowych bedgey wynikiem przestepstwa
lub wykroczenia.

Podlegajgce ubezpicezeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktdre
moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
rveyko pozaru, wypadku.

ZamoOwien publicznych
i zlecania zadan
publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzii oraz
udzielaniem zamdwien publicznyeh lub
zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom, np. rvzyko naruszenia zasad,
form Iub trybu ustawy — Prawo zaméwien
publicznych.

Odpowiedzialnodel

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot
pienigznych tytulem np. odszkodowan,
odsetek karnyeh, kosztéw procesowych.

Ryzyko dot. zasobow ludzkich

Personelu Zwigzane z liczebnodceig 1 kompetencjami
pracownikow,
Bhp Zwigzane ze zdrowiem pracownikdw i

wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwigzane 7 istnieniem i adekwatnodeiy
regulacit wewnegtrznyeh.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze strukturg organizacying,
organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzikdw 1 uprawnien, np. ryzyko




nieprecyzyinie okredlonyeh obowigzkow
ryzyko braku formalnie powierzonych
obowigzkdw, ryzyko nicodpowiednie]
struktury organizacyjnej,

2

Kontrol zarzgdezej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu
kontroli zarzagdezei np. rvzyko
niedostatecznej kontroli, rvzvko
nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Informacii Zwigzane 7 jakodeis informacii, na podstawie
ktdrych podeimowane sg decyze, np. ryzyko
braku komunikacii wewnetrznej 1
zewnetrzney,

Wizerunku Zwigzane z wizerunkiem urzedu, np. ryzyvko

negatywnych opinii,

Systemow mformatyeznych
¥

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie
systemami 1 programami

informatyveznymi oraz ochrong zawartych w
nich danych, np. ryzyko awarii, ryzyko
udostepnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modvfikacii danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg, np.
wyposazeniem, bazg lokalows. srodkami
tfransporty i srodkami fgcznodei

Gospodarcze Zwigzane z ceynnikami ekonomicznymi, np.

kursy walut, inflacia,

Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz nicjednolitym orzecznictwem.

cp 7
zlf i



1. Zasady oceny wolyvwu ryzvka:
3 3 YZY

Zalacznik nr 2
do zarzadzenia pr 34/20121

z dnia 11 lipea 2012 r.

Wplyw

Przestanki

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
uszezerbek majgey krytyezny lub

bardzo duzy wplyw na osiggniecie celdow
strategicznych i na realizacje kluezowych
zadan — powazny uszezerbek w zakresie

jakosel wykonywanych zdan, powazna strata

finansowa albo na wizeronku. Z
wystgpieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze sie dhugotrwaly | trudny proces
przywracania stanu poprzedniego

Sredni

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
znaczgea sirate posiadanyeh zasobow, ma
negatywny wplyw na efektywnosdcé dziatania,

jakose wykonyvwanyeh zadand, wizerunek

Urzedu. Z wystagpieniem zdarzenia
objetego ryzvkiem moze sig wigzaé trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niskli

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje
niewielka strate finansowsg, zakldcenie lub
opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie
wptywa na reputacje Urzedu. Skutks
zdarzenia mozna fatwo usungé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobiefstwa ziszczenia sie ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Przeslanki

Wysokie

Istnieja uzasadnione powody, by sadzié,
7e zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku,

Srednie

Istniejg uzasadnione powody, by sgdzid,
ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢
kikukrotnie w ciggu roku.

Niskie

Istniejg uzasadnione powody, by sgdzid,
ze zdarzenie objete ryzvkiem zdarzy sig
raz w elggu roku lub Ze nie zdarzy sig w
ciggu roku.




Zalgcznik nr 3
do zarzgdzenia nr 34 /2012
z dnia 11 lipca 2012 1.

Arkusz identyfikacji, oceny i przeciwdzialania rvzyku

RYZIYEKO PREIECTWDZIALANIE
RYZYKU
Ip. Cel- Ryzykeo Welyw Prawdopo Poziom Planowana
zadanie {wrnz doebiefstwo istotnogei metadn
z podaniem ryzvka przeciwdziatania
kategorii} ryzyku
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7.
i

...............................................................

/podpis kicrownika komdrki organizacyinel/

Zasady wypelniania Arkusza:

Kolumna | Spoesédéb wypelnienia

1 Numer kolejny celu i zadania wedlug propozyeyi do planu dzialania
jednostki

2 Nazwa celu 1 zadania zamieszezonego w propozycji do planu dzialania
jednostki

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis ryzyka np. rvzyko
finansowe — zwigzane z nicterminowym odprowadzaniem dochoddw

4 Ocena wplywua w skall wysoki — dredm — niskl od 1 do 3 punktow

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie — drednie — niskie od 1 do
3 punkiow

0 Poziom istotnodet ryzyvka wynikajgey z przyznanych ocen prawdopodobichstwa
L wplywu (powazny, amiarkowany, nieznaczny)

7 Wskazanie planowanej metody przeciwdzialania ryzyku, np. powierzenie
odpowiedzialnosct wyznaczonemu pracownikowi, biezgey nadzor
Glownego Ksiggowego.




