Zarzadzenie Nr Or.120.36.2015
Wojta Gminy Szczutowo
z dnia 26 listopada 2015 roku

w sprawie wdrozenia procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

Dzialajac na podstawie art. 68 ust.2 pkt 7 i art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku
o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.. poz. 885 z pézn. zm.), zarzadzam co nast¢puje:

§1

1. Zarzadzenie okresla zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Szczutowie.

2. Przez ryzyko nalezy rozumie¢ prawdopodobiefistwo wystapienia okreslonego zdarzenia, ktore
moze zagraza¢ realizacji przyjetych celow, jak réwniez moze spowodowa¢ szkodg w majatku
lub szkodg w wizerunku.

3. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje okreslanie celow  priorytetowych oraz mechanizmy
zwigzane z identyfikacjg ryzyka, analiza i oceng ryzyka, przeciwdziataniem ujawnionemu
ryzyku i monitorowaniem ryzyka.

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Szczutowie jest zapewnienie realizacji
celow jednostki samorzadu gminnego w sposdb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny,
celowy i terminowy.

2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje ryzyk,

2) analize i ocene ryzyk,

3) podjecie dziatan ograniczajacych ryzyka,

4) monitorowanie skutecznosei i efektywnoscei podjetych dziatan.

§3

1. Identyfikacja ryzyka polega na okre$leniu rodzaju ryzyk w odniesieniu do celow i zadan,
ktére wigza sie z dzialalnosciag Urzedu Gminy w Szczutowie.

2. Analiza ryzyka to proces zmierzajacy do oszacowania prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanego ryzyka i oszacowania potencjalnego wplywu skutkéw wystapienia ryzyka
na realizacje celow i zadan jednostki. W wyniku analizy ryzyka dokonuje si¢ oceny ryzyka.

3. Reakeje na ryzyko moga by¢ nastepujace:

1) przeciwdziatanie ryzyku, ktére polega¢ bedzie na podjeciu dzialan prowadzacych do
likwidacji lub ograniczenia ryzyka,

2) tolerowanie ryzyka w przypadkach, kiedy koszty przeciwdziatania ryzyku przekraczaja
potencjalne straty lub kiedy mozliwosci skutecznego przeciwdzialania ryzykom beda
mocno ograniczone lub tez w przypadku niskiego stopnia szkodliwosci ryzyka,

3) przeniesienie ryzyka na inna instytucje lub podmiot zewnetrzny, poprzez ubezpieczenie
ryzyka czy zlecenie ustug na zewnatrz,

4) wycofanie si¢ z realizacji zadan obarczonych wysokim ryzykiem, jezeli taka mozliwos¢
istnieje.

4. Monitorowanie skutecznosci i efektywnosci podjetych dziatan jest elementem zarzadzania
ryzykiem, ktére stuzy ograniczaniu ryzyka. Nadzoér i monitorowanie obejmuje dokonywanie
okresowego przegladu ryzyk w celu okreslenia, czy uleglo zmianie prawdopodobienstwo



I

1.

wystapienia ryzyka oraz czy zmniejszy! sie potencjalny wpltyw skutkow wystapienia ryzyka
na realizacj¢ celéw i zadan Urzedu.

§4

1. Identyfikacja i analiza ryzyka prowadzone sa metodg samooceny.

2. W proces samooceny zaangazowani sg kierownicy i pracownicy wszystkich komorek
organizacyjnych Urzgdu Gminy.

3. W przypadku ryzyka dotyczacego programu lub procesu realizowanego przez wigce] niz
jedna komorke organizacyjng Urzedu, wlascicielem ryzyka jest kierownik komérki, dla
ktore] ryzyko jest najbardziej istotne. W przypadku watpliwosci co do wlasciwosci
komorki, wlasciciela ryzyka wskazuje Wojt.

4. Dokonujac identyfikacji i analizy ryzyka nalezy uwzglednié:

1) cele i zadania komérki organizacyjnej oraz jej wplyw na dziatalnos¢ jednostki,

2) przepisy prawa regulujgce zakres zadan realizowanych przez komoérke oraz wplyw
zmiany przepisoOw na wykonanie zadan,

3) wyniki przeprowadzonych kontroli zewnetrznych i wewngtrznych,

4) zmiany w obsadzie kadrowej w danej komorce,

5) budzet Gminy oraz udzial érodkéw zewnetrznych w jego realizacji,

6) katalog czynéw stanowigcych naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

7) sprawozdania z wykonania budzetu oraz realizacji zadan,

8) informacje ze szkolen oraz wyniki narad z kierownictwem Urzedu.

§5

Identyfikacji i oceny ryzyka dokonuje si¢ w formie pisemnej w taki sposob, ze do
priorytetowych celow i zadan komoérek organizacyjnych Urzedu identyfikuje sig
najistotniejsze ryzyka, dokonuje si¢ ich oceny biorge pod uwage prawdopodobienstwo ich
wystapienia i skutek. Okre$la sie sposob reakeji na ryzyko, mechanizmy kontroli, a takze
wskazuje si¢ wlasciciela ryzyka, czyli osob¢ odpowiedzialng za prawidlowe wykonanie
zadania lub procesu, w ktérym ryzyko wystgpilo. Biorgc pod uwage ocene
prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i jego skutek, a takze mechanizmy kontroli,
kierownik komorki odpowiedzialny za dokonanie analizy ryzyka wskazuje, ktorymi
ryzykami nalezy si¢ zajaé w celu ich ograniczenia.

Oceniajge ryzyka wskazuje si¢ sposob reakcji na poszczegélne ryzyka, czyli okresla si¢ czy
dane ryzyko mozna tolerowaé, ubezpieczy¢ si¢ od niego, wycofa¢ z dziatania czy tez podjgc
kroki w kierunku ograniczenia ryzyka poprzez zastosowanie czy tez ulepszenie
mechanizméw kontrolnych.

§6

Analiza ryzyka jest dokumentowana w jednolitej formie w postaci ,,Arkusza identyfikacji
i analizy ryzyka” dla komorek organizacyjnych Urzedu, ktéry stanowi zalgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

Arkusze identyfikacji i analizy ryzyka na kolejny rok sg sporzadzane przez kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Gminy oraz samodzielne stanowiska pracy i przedkladane
Sekretarzowi Gminy w terminie do 15 grudnia roku poprzedzajgcego dany rok. Sekretarz
Gminy po zaopiniowaniu arkuszy przedkiada je Woéjtowi Gminy nie pézniej niz w terminie do
30 grudnia roku poprzedzajacego dany rok.
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W terminie 14 dni od daty uchwalenia budzetu Wojt Gminy weryfikuje i zatwierdza

przedlozone arkusze
Wypelnione formularze tworza dokument o nazwie Rejestr ryzyk dla komorek organizacyjnych

w Urzedzie Gminy w Szczutowie.
§7

Kierownicy komérek organizacyjnych na biezaco monitorujg postepy w realizacji zadan
i osiagania celow danej komérki oraz identyfikuja nowe istotne ryzyka.

Co najmniej raz na kwartal, podczas narad kadry kierowniczej urzedu dokonywana bedzie
analiza i biezgca ocena stanu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Rejestr ryzyk podlega aktualizacji raz w roku, a dodatkowo w przypadku wystapienia nowych
istotnych zdarzen, ktére mogg mie¢ negatywny wplyw na osiagniecie celow Urzgdu.

§8

1. W terminie do 30 listopada kazdego roku kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy
przedkiadajg Sekretarzowi Gminy analize i oceng ryzyka w odniesieniu do zalozonych celow
priorytetowych.

2. Sekretarz Gminy w terminie do dnia 31 stycznia roku nast¢pujacego po roku objetym procedurami
zarzadzania ryzykiem przedktada Wojtowi Gminy sprawozdanie z funkcjonowania standardow
zarzadzania ryzykiem za rok ubiegty.

§9

Koordynacje dziatan zwigzanych z procesem zarzadzania ryzykiem w jednostce powierza sig
Sekretarzowi Gminy.

§10

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt/ ny
Andrzej dowski



Referat

Samodzielne Stanowisko

Zalgcznik do zarzadzenia Nr Or.120.36.2015
Wajta Gminy Szezutowo z dnia 26.11.2015r.

ARKUSZ DO IDENTYFIKACJI I ANALIZY RYZYKA

Lp. Cel Zadanie' Ryzyko zwigzane Mechanizmy Analiza ryzyka (po Planowanie
z realizacjg kontrolne® uwzglednieniu istniejacych | dzialania majgce
zadania® mechanizméw na celu
kontrolnych) wyeliminowanie
lub ograniczenie
ryzyka (jezeli
3 I = brak jest
prawdop. | wplyw oziom i
wystap. | ryzyka® | istotnosci® mechanizméw
ryzyka® kontrolnych)
1 2 3 4 5 6 7 6x7 9
1. 1. 5 s
2 2.
3 35
2,

'Zadanie jakie realizuje komérka organizacyjna np. terminowe wydawanie decyzji, terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdar, itp.
*Np. choroba pracownika, brak systemu zastgpstw uniemozliwiajace zalatwienie sprawy w terminie, blgdne zaksiggowanie zdarzen gospodarczych powodujgce nierzetelnos¢ danych w sprawozdaniu,

*Np. procedury przyjete w jednostce np. polityka rachunkowosci, polityka bezpieczenstwa danych osobowych, przepisy prawa, szkolenia, system zastepstw,

*Pradopodobiefistwo wystapienia ryzyka, przy przyjeciu nastgpujacej skali:

—rzadkie; ryzyko raczej nierealne, nie powinno wystapi¢ w nadchodzgcym roku (0 — 20%);
— mato prawdopodobne; ryzyko mato realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku w wyniku zbiegu nadzwyczajnych okolicznosci (21 — 40%);
— $rednie; ryzyko jest realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku, istniejg sprzyjajgce okolicznosci wystapienia ryzyka (41 — 60%);

— prawdopodobne; ryzyko jest wysokie, wystapi w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (61 — 80%);

— prawie pewne, ryzyko jest bardzo wysokie, wystapi w najblizszym roku budzetowym (81 — 100%);

SWplyw ryzyka na realizacje zadania, przy przyjeciu nastgpujacej skali: 1 — nieznacznie; 2 — male; 3 — srednie; 4 — powazne; 5 — katastrofalne
Poziom istotnodci — iloczyn prawdopodobienstwa i wplywu: ryzyko nieznaczne — do 1, ryzyko male — do 2, ryzyko $rednie — do 3, ryzyko duze — powyzej 3.




