ZARZADZENIE NR 101/2016

WOJTA GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ
z dnia 8.09.2016 roku

w sprawie : wprowadzenia procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Radziechowy-
Wieprz.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. r.

Dz.U.2016, poz.446 ), art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(t.j.Dz.U z 2013r. poz. 885)

zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

W celu zapewnienia realizacji Zarzgdzenia Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz ~w sprawie
funkcjonowania kontroli zarzadczej w zakresie identyfikacji, analizy i reakcji na ryzyko wystepujace
w Urzedzie Gminy Radziechowy-Wieprz wprowadzam do stosowania procedure zarzadzania
ryzykiem, stanowigca zatagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Kierownikom Referatow, a za ich posrednictwem pozostatym
pracownikom Urzedu.

§3

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik

do Zarzgdzenia Nr 101/16

Wojta Gminy Radziechowy-Wieprz
z dnia :8.09.16r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY RADZIECHOWY-WIEPRZ

System kontroli zarzgdczej bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie
ryzykiem w Referatach Urzedu Gminy ma przyczyni¢ sie do poprawy we wszystkich obszarach
zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w
szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewniania ochrony majatku i
efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym prawdopodobienstwie, ktérego wystgpienie moze mie¢
negatywny wplyw na realizacje zatozonych celow, planéw i zadan Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz.

Zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie $wiadomego usystematyzowanego dziatania majgcego na
celu identyfikacje ryzyk, ich analize, ocene, podejmowanie adekwatnych dziatan, kontrole w celu
minimalizacji strat i maksymalizacji korzysci.
Ryzyko — mozna wyréznic np. :

s wewnetrzne — niewiedza pracownika, utrata pracownika , korupcja, zabér mienia,

e zewnetrzne — kryzys gospodarczy, zmiana prawa

Rozdziat |. Dane ogdine

1. Zarzadzanie ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich pracownikow Urzedu Gminy i moze
stanowi¢ wytyczne dla przedstawicieli jednostek organizacyjnych oraz instytucji kultury,
w celu zapewnienia spojnego i jednolitego modelu kontroli zarzgdczej w Gminie.

2. Zarzadzanie ryzykiem definiuje sie dla nastepujgcych poziomow :
1) strategicznego — na poziomie Gminy,
2) strategicznego — na poziomie jednostek organizacyjnych Gminy,
3) operacyjnego — na poziomie referatow Urzedu.

3. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym Gminy odpowiada Wéjt Gminy lub
wskazane przez niego osoby, poprzez :
1) ksztaitowanie | wdrazanie polityki zarzadzania ryzykiem oraz nadzér nad nia,
2) identyfikacje czynnikow ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym,
3) zdefiniowanie obszaréw dziatania,
4) okreslenie poziomu akceptowalnego ryzyka,
5) wdrazanie procedur zarzgdzania ryzykiem, w tym monitorowanie skutecznosci
mechanizmow kontroli.
4. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym Gminy wigczeni sg :
Skarbnik i Sekretarz Gminy.
5. Na poziomie strategicznym jednostek organizacyjnych Gminy odpowiada kierownik tej
jednostki.
6. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy referatow,
kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy poprzez :

1) zarzadzanie ryzykiem w zakresie dzialania danego referatu,

2) opracowanie i przediozenie zbiorczych arkuszy ryzyka do Sekretarza Gminy, w tym :
a) identyfikacje i analize ryzyka zwigzanego z wykonywanymi zadaniami,
b) analize istniejacych mechanizmadw kontroli,
c) regularng aktualizacje arkuszy ryzyka.

3) opracowanie i przediozenie informacji z podjetych dziatan ogramczajacych ryzyko,

4) zapewnienie, by pracownicy podlegtego referatu byli Swiadomi wagi procesu
zarzadzania ryzykiem,

5) przeglad arkuszy ryzyk (minimum raz w roku) majacy na celu analize zestawionych



w nim danyeh - dokonanie identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celdéw i zadan
referatu,

6) dokonanie niezbednych zmian w arkuszu i ponowne przestanie go do Sekretarza
Gminy,

7) przechowywanie przygotowanych przez pracownikow arkuszy ryzyk.

7. Pracownicy Urzedu sg $wiadomi wystepujgcego ryzyka. Odpowiadajg za zidentyfikowanie ryzyk
towarzyszacych wykonywanym przez nich konkretnym zadaniom oraz przeciwdziatanie tym ryzykom.
Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dla Urzedu dokonuje
Zespot w skiadzie:

1) Sekretarz Gminy, koordynator kontroli zarzgdczej- przewodniczgcy zespotu;

2) Skarbnik Gminy-cztonek zespolu;

3) Pracownik na stanowisku ds kadr;

4) ABI+ASI,

5) Kierownik Referatu Technicznego.

Audytor wewnetrzny - cztonek zespotu z gtosem doradczym.

8. Zespdt informuje na biezgco Wojta o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w
celu ich minimalizacji. Do zadan Zespotu nalezy w szczegoélnosci :

1) dokonanie przegladu i analizy opracowanych ryzyk przez referaty Urzedu Gminy Radziechowy-
Wieprz oraz oswiadczen o stanie kontroli zarzgdczej sktadanych przez kierownikow,

2) przygotowywanie i przedtozenie Wéjtowi Gminy zbiorczego raportu dotyczacego istotnych ryzyk
oraz wnioskdw dotyczacych stabosci kontroli zarzadczej i proponowanie jej usprawnien.

9. Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie wediug zasad :
1) powigzania z celami i zadaniami Urzedu,
2) integracji z procesem zarzadzania Urzedem,
3) przypisania odpowiedzialnosci.

10. Celem zarzgdzania ryzykiem jest :

1) usprawnienie efektywnosci zarzadzania Gming, poprzez utworzenie wtasciwego tadu
organizacyjnego, tj. procedur wewnetrznych i kontrolnych wprowadzonych przez
kierownictwo dla uzyskania przeptywu informaciji, zarzgdzania, kierowania oraz
monitorowania,

2) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich oraz zapobieganie stratom
finansowym,

3) poprawa jakosci S$wiadczenia ustug | wykorzystanie dostepnych mozliwosci,

4) zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byty proporcjonalne do ryzyka,

5) ograniczenie nieetycznych zachowan, marnotrawstwa i oszustw,

6) zapewnienie ochrony majatku oraz wizerunku Gminy.

11. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system Kkontroli zarzadczej podlega niezaleznej
i obiektywnej ocenie przez audyt wewnetrzny.

Rozdziat Il. Proces zarzadzania ryzykiem .

1. Proces zarzadzania ryzykiem skiada sie z nastepujacych etapow:
l. Identyfikacja ryzyka. :
I. Analiza ryzyka.
M. Mechanizmy kontroli (reakcja na ryzyko).
V. Monitorowanie i ocena.



&

I. Identyfikacja ryzyka

1. W Urzedzie identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegolnym
dziataniom okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.
Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac okreslone w dokumentach zakresy dziatania
poszczegodlnych komaérek organizacyjnych i wymienione zadania oraz zagrozenia zwigzane z ich
realizacjg wraz z wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.
2. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane sg czynniki sprzyjajgce wystapieniu ryzyka:
1) wynikajgcego ze zrodet zewnetrznych (infrastruktura, zewnetrzne warunki
ekonomiczne, zmiany polityczne, srodowisko prawne, srodowisko naturalne, sita
wyzsza),
2) ryzyka o charakterze finansowym (wielko$¢ srodkow finansowych, ptynnosc,
inwestycje, strata srodkéw, sprawozdawczosc¢ finansowa),
3) ryzyka wynikajacego z charakteru prowadzonej dziatalnosci (niewystarczajgce
kompetencje zawodowe pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw, technologia,
nowe zdania i programy, innowacyjnosc,)
4) ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem (jakos¢ systemu kontroli, jakos¢ zespotu
zarzgdzajgcego, nieadekwatna struktura organizacyjna, niskie wynagrodzenia).

Il. Analiza ryzyka.
1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie :
1) prawdopodobienstwa (P) wystgpienia ryzyka — skala punktowa od 1 do 5,
2) skutku (oddziatywanie, strata), jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie tego
zdarzenia (S) — skala punktowa od 1 do 5.

2. Aby okresli¢ prawdopodobieristwo ryzyka nalezy postuzy¢ sie nastepujgcymi kryteriami

Prawdopodobiernstwo llo$é punktow ; Co oznacza, zZe:
Rzadkie 1 Ryzyko wystapi w
0-20% nadchodzacym roku, o ile

nie zostanie zmniejszenie,
jego przypadki beda

pojedyncze
Mate prawdopodobienstwo 2 Ryzyko moze wystgpic¢
21-40% okazjonalnie , bgdz w

wyniku powstania
niezwyktych okolicznosci

Srednie 3 Ryzyko bedzie pojawiaé sie
41-60 % w miare czesto, bgdz w
wyniku rownoczesnego
wystepowania réznych
problemoéw i okolicznosci

Prawdopodobne 4 Ryzyko bedzie
61-80% systematycznie narastac
Prawie pewne 5 Prawie pewne, ze wystgpi w
81-100 % najblizszym roku

budzetowym




3. Do okreslenia wptywu oddzialywania , skutku ryzyka na realizacje zadan stosuje sie
nastepujace kryteria .

Oddziatywanie : llos¢ punktow Co oznacza , ze:

Nieznaczne 1 Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato
nieznacznego zakiadu zasobow badz czasu, lecz nie
spowoduje trwate] szkody i wywrze maty wplyw za
wyniki finansowe. Moze spowodowac krétkotrwate
lub niewielkie zakiécenia w dziatalnosci

Mate 2 Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato
naktadu zasobéw badZ czasu, a usuniecie skutkow (
powstatych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mie¢
wptyw na wyniki finansowe, a takze moze
spowodowac zakidcenia w dziatalnosci.

Srednie 3 Rozwigzanie tego problemu bedzie wymagato
umiarkowanego nakiadu zasobdw badz czasu — w
tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie
skutkow ( strat) bedzie trudnie. Wywrze wplyw na
wynik finansowy | moze staé sie waznym
wydarzeniem publicznym. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania kluczowego zadania.

Powazne 4 Rozwigzanie  tego problemu bedzie wymagato
duzego naktadu zasobdéw badz czasu - w tym
kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow
( strat) bedzie bardzo trudne Ilub nieraz wrecz
niemozliwe. Wywrze - istotny  wplyw na  wyniki
finansowe i stanie sie istotnym wydarzeniem

publicznym. Prawdopodobnie doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego zadania.
Katastrofalne 5 Rozwigzywanie tego problemu bedzie wymagato

bardzo duzego nakfadu zasobow badz czasu - w
tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie
skutkéw ( strat) bedzie trudne lub wrecz niemozliwie.
Wywrze istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie
sie waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi
do niezrealizowania kluczowego zadania.

4. |stotnosc ryzyka oceniana jest w nastepujgcy sposob

Oddziatywanie
Katastrofalne [ o 1 i
Powazne 4 e ' s
Srednie B ik B
Male —— 7= -
Nieznaczne e Jrs %f e GRS e
Rzadkie Mate rednie Prawdo- Prawie
: Prawdopo- podobne pewne
dobienstwo

Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka

5. Po sporzadzeniu zestawieniu celow i zadan, po okresleniu ryzyk jakie moga wystepowac w
zwiazku z realizacjg zadania oraz po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk w stosunku do
kazdego zadania nalezy uszeregowac zadania wg. ich waznosci.

Kazdy wiec kierownik referatu zobowigzany jest uszeregowa¢ zadania wedtug ich waznosci.



Ostatecznym wynikiem identyfikacji i analizy ryzyka jest lista zadan realizowanych przez dany
referat, uszeregowanych wedtug ich waznosci :

Spos6b prezentacji punktowej oceny ryzyka (relacji miedzy prawdopodobienstwem i
wplywem- oddziatywaniem) — stanowi ponizsza tabela.

Lp. | Nazwa celu | Prawdopodobienstwo | Wplyw ryzyka na | Istotnosc ryzyka
zadania wystgpienia ryzyka realizacje (kolumna 3 x4 )
zadania
1.z 2. 3. 4. 5.

Kierownicy referatdéw zobowigzani sg udokumentowac przeprowadzong w swoim referacie
analize ryzyka, w szczegoélnosci poprzez utworzenie Rejestru ryzyk. Kolejng czynnoscig jest
wprowadzenie zebranych informacji do Rejestru ryzyka w terminie do 30 kwietnia kazdego
roku.

Wzor Rejestru ryzyka stanowi ponizsza tabela.

Rejestr zidentyfikowanych ryzyk

Lp. | Okreslenie | Zidentyfikowanie | Istotnos¢ | Skutki | Proponowane | Osoby uwagi
celu, ryzyka ryzyka ryzyka | mechanizmy | odpowiedzialne
nazwa kontrolne
zadania
i
e lll. Mechanizmy kontroli (reakcja na ryzyko).

1. W Urzedzie zdefiniowano trzy poziomy ryzyka :

1) ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne ale nalezy je monitorowac¢ i w miare potrzeby
sprawdzac, czy ryzyko jest prawidtowo kontrolowane. Decyzje o sposobie postepowania
podejmuje kierownik danego referatu,
2) ryzyko $rednie — moze wywiera¢ powazny wptyw na kluczowg dziatalnosc, nalezy
monitorowac i rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych i wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontroli, majac na uwadze koszty wprowadzenia kontroli. Mozna tolerowac
$redni poziom, gdy koszty zapobiegania ryzyku sg zbyt wysokie, ale nalezy na biezgco
sprawdzac¢ poziom ryzyka. Za monitoring ryzyka i ewentualne zaprojektowanie
mechanizmow kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka. Decyzje o tolerowaniu
(akceptacii) ryzyka moze podjaé, w formie adnotacii ,akceptuje”, tylko Wojt Gminy, ,
3) ryzyko wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla kluczowe] dziatalnosci Gminy lub |
osiggniecia przez nig wyznaczonych celéw dziatania. Potrzebne jest natychmiastowe
dziatanie, poprzez wprowadzenie silnych mechanizméw kontroli. Podlega ciggtemu
monitoringowi, nie moze byé¢ tolerowane. Kierownicy referatéw zobowigzani sg do
zaprojektowania mechanizméw ograniczajacych poziom tego ryzyka, natomiast Wojt
Gminy do ich akceptacji..



2. Wojt Gminy ma prawo podjac decyzje o akceptacji kazdego poziomu ryzyka i nie
podejmowaniu dziatan zaradczych

3. Woejt Gminy wyznaczy akceptowalny z punktu widzenia strateglc:znego i operacyjnego poziom
ryzyka, jaki gotowy jest przyjac, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

4. W Urzedzie przyjmuje sie nastepujace sposoby postepowania z ryzykiem :

1)

2)

3)

4)

tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢
przewidywane korzysci,

transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inna instytucje, np. poprzez ubezpieczenie
majatku,

przeciwdziatanie — podjecie dziatan, ktére pozwolg na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych
(wytyczne, procedury, zasady, nadzor itp.),

przesunigcie w czasie ( wycofanie sig) — zaniechanie/zawieszenie dziatan w danym
momencie rodzacych zbyt duze ryzyko.

5. Sposoby ograniczania ryzyka :

1)

2)

3)

4)

5)

7)

regulacje zewnetrzne i wewnetrzne — obejmujgce w szczegolnosci ustawy, umowy
miedzynarodowe, rozporzgdzenia, uchwaly, zarzgdzenia, plany, instrukcje, procedury,
wytyczne, standardy przyjete jako obowigzujace, umowy, w ktérych strong jest
Urzad/Gmina,

zakresy czynnosci i obowiazkéw oraz podziat-zadan — obejmujgce w
szczegolnosci podziat zadan pracownikéw oraz inne dokumenty okreslajgce podziat
funkeji, kompetencji, odpowiedzialnosci, upowaznien i petnomocnictw, zastepstwa
oraz zakres sprawowane] kontroli wewnetrznej,

system obiegu informacji oraz raportowanie — polegajgce na zapewnieniu dostepu
do informacji w terminie i zakresie wlasciwym do wykonywanych zadan oraz
raportowaniu z wykonania zadan wobec innych pracownikéw (gtéwnie przetozonych),
ktére ma na celu umozliwienie poréwnania osiagnietych wynikéw z zamierzonymi
rezultatami,

uzgadnianie stanowisk, kierunkéw dziatan , decyzji — polegajgce na ograniczeniu
ryzyka jednostki poprzez zasieganie opinii zainteresowanych jednostek(wewnetrznych
i zewnetrznych) w celu wypracowania wspolnej strategii dziatania np. uzgadnianie
uchwat zgodnie z technika legislacyjna,

uzgadnianie danych — polegajgce na poréownaniu zgodnosci danych zawartych w
roznych dokumentach lub systemach informatycznych/aplikacjach pomocniczych np.
kontrola zgodnosci danych wykazanych w sprawozdaniach finansowych ze stanem na
rachunkach, uzgadnianie sald kont,

inwentaryzacja i spis z natury — polegajgce na porownaniu zgodnosci stanu
fizycznego/rzeczywistego zasobdw ze stanem wynakajacym z zapisow w ksiegach
rachunkowych, rejestrach itp.

inne sposoby ograniczenia ryzyka:

- nadzér biezacy i nastepczy,

- ustugi zewnetrzne,

- kontrola dostepu oraz zabezpieczenie teleinformatyczne,

- system limitéw i ograniczen (finansowych i czasowych),

- kopie zapasowe, plany awaryjne i ewakuacyjne,

- zasada komisyjnosci (zasada ,czworga oczu”, zasada ,na dwie rgce’),

- zabezpieczenie fizyczne (rzeczowe np. szafy pancerne i osobowe np.
ochrona),

IV. Monitorowanie i ocena

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym.
2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach
kontroli zarzadcze;.



3. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowalnego poziomu
sg w Urzedzie na biezaco monitorowane przez kierownikéw referatéw, ktérzy oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania.

4. Kierownicy referatow majg obowigzek dokonywania ciggtego przegladu ryzyk.

5. Przegladu ryzyk dokonuje sie w celu uzyskania informacji, czy :

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sig,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.

6. Przeglady ryzyk odbywac sie bedg w formie spotkan kierownika referatu z podlegtymi
pracownikami.

7. Z dokonanego przegladu ryzyk winny znalez¢ sie stosowne zapisy np. w formie protokotu lub
notatki stuzbowe;j.

8. lIdentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie raz w
roku w terminie do 30 pazdziernika. Kierownicy referatow w tym terminie przedkiadaja
Rejestry Ryzyk wraz z ich oceng Sekretarzowi Gminy.

9. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.



