WOJT GMINY CZARNA

Zarzadzenie nr 85/2010
Wéjta Gminy Czarna
z dnia 1 pazdziernika 2010 r.

w sprawie ustalenia systemu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Czarna

Na podstawie art. 30 ust. I ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzqdzie gminy (Dz.
U. z 2001 r., Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.), art.69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych (Dz. U. 157, poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finansow
z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie standardéw kontroli zarzqdczej dla sektora finanséw
publicznych zarzqdzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadzam obowiazek dokumentowania procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Czarna w oparciu 0 Wytyczne w zakresie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Czarna stanowigce zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Koordynatorem zarzadzania ryzykiem, w Urzedzie Gminy Czarna ustalam Panig
Mariole Lew kierownika Referatu Budzetu i Finansow, ktora jest odpowiedzialna jest za
gromadzenie i archiwizacj¢ dokumentacji dotyczacej zarzadzania ryzykiem.

3. Zobowiazuje kierownikéw referatow i pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
urzgdzie gminy do:

.1. opisania celow (zadan) swoich referatdbw z uwzglgdnicniem zapiséw Strategii

Rozwoju, budzetu Gminy i zadan okreslonych w regulaminie organizacyjnym urzedu,
2. identyfikacji i oceny ryzyka w zakresie wyznaczonych celéw (zadarn),
3. przeprowadzenia analizy zidentyfikowanych ryzyk,
4. zaproponowania mechanizméw kontrolnych w zakresic zidentyfikowanych ryzyk,
ktérych ocena przekracza poziom 16 punktéw,
5. przekazania analizy zidentyfikowanych ryzyk do koordynatora zarzadzania ryzykiem
w terminie do 31 stycznia kazdego roku.
4. Przeprowadzona analiza podlega udokumentowaniu w formie tabeli wedlug wzoru
stanowigcego zatgeznik nr 2 do ninicjszego zarzgdzenia i stanowi czgéé sktadowa rejestru
ryzyka, ktéry prowadzony jest w Urzedzie Gminy.

§ 2. 1. Koordynator zarzgdzania ryzykicm na podstawic czgstkowych rejestrow przekazanych
przez kierownikéw referatow tworzy zbiorczy rejestr ryzyka dla Urzedu Gminy.

2. Koordynator zarzgdzania ryzykiem po opracowaniu zbiorczego rejestru dokonuje jego
analizy, a wyniki przedstawia na naradzic prowadzonej przez  Wéjta 7 udziatem kadry
kierowniczej urzedu gminy.

3. Fakt przeprowadzenia narady dokumentowany jest przcz koordynatora w postaci
notatki shuzbowej.

§ 3. 1. Zobowigzuj¢ kierownikéw referatéw do:
1. monitorowania procesu zarzadzania ryzykiem tj. biezgcej oceny zagrozef w zakresie
realizowanych celéw (zadaf).




2. zglaszania zagrozen (ryzyk), ktére moga mie¢ znaczacy wplyw na realizacje celéw
(zadan) podczas prowadzonych narad i odpraw.
2. W przypadku wystapienia ryzyk o bardzo wysokiej istotno$ci wymagajacych wdrozenia
dodatkowych mechanizméw kontrolnych w celu minimalizacji lub ograniczenia ryzyka
podejmowane sg biezaco decyzje o wdrozeniu mechanizméw kontrolnych.

§ 4. Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatl. nr 1 do zarzadzenia nr 85/2010
Wéjta Gminy Czarna z dnia 1.10.2010r.

Wytyczne w zakresie systemu zarzgdzania ryzykiem

w Urzedzie Gminy Czarna

I. Postanowienia ogdlne

§1

1. System kontroli zarzadczej w komorkach organizacyjnych bazuje m.in. na systemie
zarzadzania ryzykiem.

2. Zarzadzanie ryzykiem w komoérkach organizacyjnych Urzedu ma przyczyni¢ si¢ do
poprawy we wszystkich obszarach zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne
skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegélnosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku, efektywnos$ci finansowej oraz
ochrony wizerunku Urzedu.

3. Celem wytycznych jest:

1. zapewnienie spojnego i jednolitego modelu zarzadzania ryzykiem w urzedzie
zgodnego z powszechnie przyjetymi w jednostkach sektora finanséw publicznych —
standardami kontroli zarzadczej, z uwzgl¢dnieniem specyficznych zadan komérek
organizacyjnych, ktére je wdrazajq i warunkow, w ktérych te komorki dzialaja,

2. podniesienie jakoSci kontroli zarzadczej oraz zapewnienie prawidlowego jej

*  przebiegu,

3. sprowadzanie stopnia potencjalnego ryzyka do akceptowalnego poziomu poprzez
oddziatywanie na prawdopodobiefistwo i potencjalne skutki wystapienia ryzyka,

4. zwigkszenie prawdopodobiefistwa osiagnigcia celéw/realizacji zadan poprzez
ograniczenic ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego
poziomu,

5. ochrong¢ majatku trwalego i nietrwalego oraz ochrong wizerunku.

§2

Ilekro¢ w wytycznych jest mowa o:

1. zarzadzamiu ryzykiem -proces identyfikacji, oceny, zarzadzamia i Kkontroli
potencjalnych zdarzen lub sytuacji, zmierzajacy do dostarczenia racjonalnego
zapewniania, ze cele jednostki zostang zrealizowane,

2. ryzyku — nalezy przez to rozumieé mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie
mialo wplyw na realizacjg¢ zalozonych celéw/zadan jednostki,

3. mechanizmie kontroli — nalezy przez to rozumie¢ konkretne sposoby zapobiegania
mozliwemu ryzyku lub jego ograniczenia,

4. referacie — nalezy przez to rozumieé takze samodzielne stanowisko w urzedzie,

5. standardach kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumieé standardy kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych wprowadzone Komunikatem nr 23
Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawic standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84),




6. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr.157, poz.1240System zarzadzania ryzykiem zawiera:

I1. Okreslenie celow i identyfikacja ryzyka(zadan)

§3

. Niezbednym warunkiem zarzadzania ryzykiem jest okre$lenie jasnych i spdjnych
celow/zadan poszczegdinych komoérek organizacyjnych. Dopiero po okresleniu
celow/zadan mozliwa jest identyfikacja ryzyka, ktére moze zagrozi¢ ich osiagnigciu.
Liczba celéw/zadaf ogdlnych powinna by¢ adekwatna do zadan powierzonych komoérce
w szczegblnosci zapisanych w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

. Identyfikacja ryzyka jest procesem systematycznego i ciaglego rozpoznawania typow

ryzyka (zagrozen, czynnikéw ryzyka, niebezpieczefistw, potencjalnych Zrédel strat/

korzysci), ktore mogg dotyczyé jednostki. Mozliwie doktadna identyfikacja charakteru i

zakresu potencjalnego ryzyka umozliwia wybér i podjecie we wihasciwym czasie

odpowiednich czynno$ci zapobiegawczych badZ tez minimalizujacych wplyw i skutki
ryzykownych dziatan.

. Identyfikacja ryzyka polega na okresleniu mozliwych zagrozen — zdarzeh, ktére moga

wystapié jako przeszkody w realizacji celéw/zadan.

. Identyfikuje si¢ zaréwno ryzyko dotyczace calej jednostki, jak i ryzyko odnoszace si¢ do

kazdego istotnego obszaru jej dziatalnosci, projektu czy procesu.

. W procesie identyfikacji ryzyka rozwazane s3 czynniki sprzyjajagce wystapieniu ryzyka:

1. wynikajacego ze zZrédel zewnegtrznych (infrastruktura, zewng¢trzne warunki
ekonomiczne, zmiany polityczne, Srodowisko prawne, srodowisko naturalne, sila
WYZSza),

, 2. ryzyka o charakterze finansowym (wielko$¢ Srodkéw finansowych, plynnosé,

3 inwestycje, strata §rodkow, sprawozdawczos$¢ finansowa),

3. ryzyka wynikajacego z charakteru prowadzonej dzialalnosci (niewystarczajgce
kompetencije zawodowe pracownikéw, brak motywacji u pracownikéw,
technologia, nowe zadania i programy, innowacyjnos¢),

4. ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem (jakos$¢ systemu kontroli, jakos$¢ zespotu
zarzadzajacego, nicadckwatna struktura organizacyjna, niskie wynagrodzenia).

IT1. Analiza ryzyka
§4

. Analizic poddaje si¢ kazde ryzyko wystgpujace w danym obszarze/procesie, w celu
okreslenia mozliwych skutkéw i prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka.

. Przeprowadzajac analiz¢ danego ryzyka pamigta¢ nalezy, iz proces ten ma charakter

subiektywnej oceny dokonywanej przez poszczegblnych kierownikéw samodzielnych
komérek organizacyjnych.
1. Oszacowanie prawdopodobiefistwa wystapienia danego ryzyka nastgpuje
w oparciu o jakosciowo-ilosciowa oceng, wg tabeli Nr 1.
2. Okreslenia potencjalnego wplywu/skutkéw/strat wystapienia danego ryzyka
dokonuje si¢ w oparciu o jako$ciowo-ilosciowg oceng, wg tabeli Nr 2.
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Tabela Nr 1. Jakosciowo-ilosciowa ocena prawdopodobiefistwa ryzyka

2 Wartosé
Haslowy opis ; .
prawdopodobienistwa o whowy prawc‘l:;)g;i) l;;-esﬁstwa
5 nlsinasis zdarzenie = moze zaistnie¢  jedynie 1
P e wyjqtkowych okolicznosciach
istnieje = male  prawdopodobieristwo
malo prawdopodobue zaistnienia tego zdarzenia ’
umiarkowanie wydarzenie jest Srednio mozliwe;
mozliwe w niektorych przypadkach zdarzenie takie 3
{Srednie) moze zaistnie¢
prawdopodobne zdarzenie jest bardzo prawdopodobne 4
e oczekuje sie, iz zdarzenie takie nastqpi 5
Tabela Nr 2. Jakosciowo-ilo$ciowa ocena skutkéw ryzyka
Potencjalne
Haslowy opis skutku Opis szczegélowy skutki ryzyka
w skali 1-5
maly wplyw na realizacje zadania i osiggniecie
= celu, nie rodzi skutkéw prawnych, nie ma
M —_— y wplywu na bezpieczenistwo pracownikéw, :
bardzo maly skutek finansowy
bez skutkow o wymiarze prawnym, ma wplyw
na wykonywane zadanie, nie ma wplywu na
P—— bezpieczenstwo pracownikéw, niewielki skutek ¢
finansowy
rodzi umiarkowane konsekwencje prawne,
. .~ | ma wplyw na realizacje zadania i jakosé
umisrkowany. (Sredni) rezultatow, zagrozenie terminu realizacji zadan, 3
Sredni skutek finansowy
powazne skutki prawne, powaine zagrozenie
terminu realizacji zadan, powazine straty
az
Sxianand finansowe; ujemny wplyw na bezpieczerstwo 3
pracownikow
przerwanie, zatamanie si¢ realizacji zadania,
wysokie straty finansowe, utrata dobrego
katastrofalny wizerunku w Srodowisku i w oczach opinii 5
publicznej, powazne konsekwencje dla zdrowia
i zycia




§5

. Na podstawie oszacowania prawdopodobiefistwa oraz wplywu/skutkéw ryzyka okresla si¢
istotno$¢ ryzyka oraz dokonuje si¢ oceny istotnosci danego ryzyka wedlug przyjetych
kryteriéw oceny.

. Istotno$é ryzyka jest iloczynem prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka i potencjalnych
skutkéw/wplywu ryzyka wedlug wzoru: :

Istotno$é ryzyka = prawdopodobienistwo x wplyw/skutek

. Istotno$é ryzyka /obliczona w powyzszy spos6b umozliwia opracowanie rankingu ryzyk

uporzadkowanych w kolejnosci od najpowazniejszych do najmniej powaznych.

. Po uprzednim przypisaniu istotnosci kazdemu z ryzyk, nalezy okresli¢, w jakim stopniu

(na ile) dane ryzyko zagraza realizacji konkretnego zadania. Do tego celu mozna postuzy¢

si¢ skalg ryzyka: bardzo wysokie, wysokie, Srednie, niskie.

. Aby przypisa¢ wlasciwa warto$¢ kazdemu z ryzyk, nalezy:

1. nanie$é wspéirzedne — skutki/wplyw ryzyka na osi Y oraz prawdopodobiefistwo na
osi X; naniesiony punkt (ryzyko) jest gobrnym prawym katem kwadratu o wartosci
odpowiadajacej istotnosci ryzyka; lub

2. naniesé odpowiednio warto$¢ istotnosci ryzyka i odczytaé¢ wyniki.

. Pozycja w okreslonym kwadracie pomaga ustali¢ stopiefi istotnosci ryzyka oraz okresla

kryterium oceny istotnosci ryzyka.

Legenda
~ Skutkiryzyka -
. = = ryzyko bardzo wysokie
5
4
3
= ryzyko niskie
2
1
1 2 3 4 5
Prawdopodobienstwo ryzyka
(PR)




§6

Przyjeto nastgpujace kryteria oceny istotnosci ryzyka:

1.

ryzyko bardzo wysokie — jest powaznym zagrozeniem dla funkcjonowania procesu,
prowadzi lub doprowadzilo do strat finansowych, przez co wplywa na kluczowa
dzialalno$¢ jednostki, nalezy podja¢ natychmiastowe dziatania naprawcze,

ryzyko wysokie - wigze si¢ 2z brakami w Srodowisku kontrolnym
i procedurach kontrolnych, ktore moga potencjalnie wplynaé na kluczowa dziatalno$¢
jednostki, zaleca si¢ podjecie dziatlan naprawczych,

ryzyko $rednie — nieprecyzyjne procedury, ktére w przypadku braku zmian, wciaz
moga wywiera¢ wplyw na kluczowa dzialalno$¢ jednostki, nalezy monitorowaé
i sprawdzag, :

ryzyko niskie — pojedyncze bledy i braki w dokumentacji, nie zmieniajace obrazu
calego procesu, posiadajace niewielkie znaczenie dla organizacji, nalezy monitorowac i
w miarg potrzeby sprawdzaé, czy jest prawidlowo kontrolowane.

IV. Reakcja na ryzyko. Kontrola ryzyka (mechanizmy kontroine)

§7

. Majac ,uporzadkowane” ryzyka, po wczesniejszej ocenie ich istotnosci, nalezy

zadecydowaé o sposobie ,obstugi” ryzyka, czyli zaplanowaé¢ odpowiednie reakcje,
zanim ryzyka si¢ ujawnia (lub nie ujawnia) w rzeczywistosci.

Mechanizmy kontroli wewnetrznej podejmowanego ryzyka obejmuja dziatania,
procedury lub operacje podejmowane przez kierownictwo w celu zwigkszenia
prawdopodobienistwa osiagnigcia zamierzonych celow/zadan.

Mechanizmy kontroli stanowig reakcj¢ na ryzyko — maja na celu zmniejszenie
zidentyfikowanej niepewnosci wynikow.

Mechanizmy kontrolne sg proporcjonalne do ryzyka.

Mechanizmy kontroli wystepuja na wszystkich szczeblach zarzadzania i odnosza sie¢
do wynikéw procesu analizy ryzyka.

Celem mechanizméw kontrolnych jest ograniczenie ryzyka. Do ogélnych mechanizméw
kontrolnych nalezy:

dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,

dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,

podzial obowigzkéw,

weryfikacja, w tym kontrola wstgpna, biezaca i koncowa,

wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej
i instytucjonalnej),

6. nadzér,

7. rejestrowanie odstgpstw,

8. ochrona zasobdw,

9. zastosowanie mechanizméw kontroli systeméw informatycznych,

10. plany awaryjne,

11. plany ciaglo$ci dziatania,

12. plany ochrony fizycznej,

13. ankiety,

14. wskazniki wydajnosci, efektywnosci itp.

bl
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V. Monitorowanie i ocena

§8

Ocena systemu kontroli zarzadczej winna by¢ prowadzona w sposéb ciagly.

. Nalezy monitorowaé skuteczno$é poszczegblnych elementéw, aby zidentyfikowane

problemy i na biezaco je rozwigzywac.

Do oceny systemu kontroli zarzadczej, w tym zarzadzania ryzykiem uwzglednia sig
rowniez wyniki: kontroli zewngtrznych, kontroli/audytéw wewnetrznych oraz
samooceny.

Kazdego roku przeprowadza si¢ udokumentowang analiz¢/aktualizacj¢ ryzyka w oparciu o
wyznaczone cele/zadania na dany rok.

Koordynator zarzadzania ryzykiem we wspodipracy z kierownikami referatéw przedstawia
na naradzic kadry kierowniczej, prowadzonej przez Wéjta zidentyfikowane ryzyka o
najwyzszej istotnosci.

Kierownik jednostki ma pelng swobod¢ w doborze i ocenie Srodkéw oraz metod nadzoru
nad procesem zarzadzania ryzykiem.

W téGmsw Czarna
oV UAm da.

Edward Dobrzanski
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Zat. nr 2 do zarzadzenia nr 85/2010
Wéjta Gminy Czarna z dnia 1.10.2010r.

Tabela - Rejestr ryzyka — wzor
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