ZARZADZENIE Nr 98/2011
WOJTA GMINY NOWY KORCZYN
z dnia 2 grudnia 2011r.

w sprawie zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Nowym Korczynie

Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym /Dz. U
z 2001r Nr 142, poz.1591 z pézn. zm/ w zwiazku z art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009r o finansach publicznych / Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z 2010r Nr 28, poz.146/,
Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009r w sprawie standardow kontroli
zarzadczej dla sektora finansow publicznych / Dz. Urz. M. F. Nr 15, poz.84.

§1.

I. W celu poprawnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy
w Nowym Korczynie wprowadzam procedurg zarzadzania ryzykiem.

Ustalenia niniejszego zarzadzenia dotycza zasad okreslenia celow i zadan Urzedu,
zarzadzania ryzykiem zwigzanym z ich realizacja, jak rowniez oceny stopnia ich osiagnigcia.

§2.

Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojgcia maja nastgpujace znaczenie :

1) Wojt - Wojt Gminy Nowy Korezyn,

2) Urzad — Urzad Gminy Nowy Korczyn,

3) komorka organizacyjna - referat, samodzielne stanowisko pracy w Urzedzie Gminy
w Nowym Korczynie

4) kontrola zarzadcza — w ujeciu realizacji zadan i celow — kazda dziatalnos¢ wspomagajaca
proces zarzadzania Urzegdem Gminy w Nowym Korczynie dla zapewnienia wewngtrznego
tadu organizacyjnego, zawierajaca uporzadkowany wieloelementowy zbior form i metod
oddzialywania na sposdb pracy. majacy je doprowadzi¢ do wzrostu efektywnosci
funkcjonowania:

5) ryzyko — prawdopodobienstwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak dziatania
i moze niekorzystnie wplyna¢ na osiagnigcie zalozonego celu albo zadania badZz projektu.
Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (odchylenie od standw
oczekiwanych) moze by¢ réwniez szkoda w majatku lub wizerunku Urzedu albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiagniecie mniej niz to bylo
mozliwe). Odnosi si¢ zawsze do zdarzen przyszlych;
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6) akceptowany poziom ryzyka — ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka,
przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziatan przeciwdzialajgcych ryzyku;

7) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do
akceptowanego poziomu, obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystgpujace we wszystkich procesach
decyzyjnych;

8) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania (zadanie, proces, zagadnienie, problem) Urzedu,
w ktorym moze zaistnie¢ ryzyko:

9) wiasciciel ryzyka — urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem wyszczegolnionym
w ramach celu strategicznego, operacyjnego lub konkretnego przedsigwzigcia;

10) mechanizmy kontroli zarzadczej — wszystkie dzialania i procedury podejmowane lub
ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagnigcia celow.

§ 3.
Realizacja zadan przez Urzad wymaga spojnego, odpowiedzialnego o kompleksowego podejscia
do wydarzen, ktore wystepuja w trakcie wykonywania przez pracownikow zadan i ktore
zachodza zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu Urzedu, jak i wewnatrz Urzedu oraz maja
wplyw na mozliwos¢ osiggania zakladanych celow.

§ 4.

1. Cele i zadania Urzedu okreslane sa w szczegdlnosci w budzecie gminy (sporzadzony na
podstawie czastkowych planow finansowo-rzeczowych proponowanych przez Kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy)
i wieloletniej prognozie finansowe;.

2. Biezace zadanie realizowane przez Urzad nakreslaja rowniez wilasciwe przepisy prawa
administracyjnego materialnego.

3. Zadania w ujeciu ogdélnym poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla Regulamin
Organizacyjny Urzedu.

§5.
Kazdy kierownik jednostki organizacyjnej gminy i kierownik komérki organizacyjnej Urzedu
zobowigzani sa do wykonywania zaplanowanych w danym roku zadan, odpowiadajg przed
Wojtem Gminy za stopien realizacji zalozonych celow, poprzesz przedkiadanie informacji do
sprawozdania z wykonania budzetu w ujeciu pétrocznym i rocznym.

§ 6.

1. Miernikiem realizacji celow i zadan realizowanych przez Urzad jest fakt ich fizycznego
(mierzalnego) osiagnigcia , a monitorowanie odbywa si¢ poprzez analize kosztow w trakcie jak
i po koncowym rozliczeniu poprzez poréwnanie planowanego budzetu przedsigwzigcia z jego
bezposrednia realizacja.

2. Monitorowanie celow i zadan jednostek podleglych i nadzorowanych odbywa si¢ poprzez
kontrole zarzadcza drugiego stopnia a szczegolnosci skladanych okresowych sprawozdan przez
jednostki.

3. Kryteriami oceny realizacji celow sa ponadto kryteria oszezednosci ( koszt realizacji mniejszy
od planowanego), efektywnosci (osiagnigto wigeej niz zakladano) i skutecznosci (cel lub zadanie
zostalo osiggnigte zgodnie z zalozeniami lub w stopniu je przewyzszajacym.



§7.

|. Zarzadzenie ryzykiem w Urzgdzie ma na celu maksymalne zmniejszenie wplywu
zidentyfikowanego ryzyka (lub jego wyeliminowania) na realizacj¢ zalozonych celow
i okreslonych zadan, co moze przyczynic si¢ do bardziej efektywnego ich osiagnigcia.
2. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

1) usprawnienie procesu planowania i zarzadzania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania przyjetych celow:;

3) lepsze wykorzystanie zasobow finansowych i ludzkich;

4) poprawa jakosci swiadczonych ustug:

5) pelne wykorzystanie wszystkich dostgpnych i pojawiajacych si¢ mozliwosci

6) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej:

7) zapewnienie kierownictwu Urzgdu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celow i zadan.

§8.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacjg ryzyka;

2) analize ryzyka — ocena jego znaczenia dla realizacji zakladanych celow;

3) odniesienie ryzyka do akceptowanego poziomu:

4) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;

5) przeciwdzialanie ryzyku:

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizméw reakcji na ocen¢ wagi zdarzenia,
analize wplywu oraz raportowanie procesu;

7) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§9.
1. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ., jako wlasciciele
ryzyka ,zobowigzani sg do:
1) identyfikacji ryzyk w odniesieniu do celow i zadan realizowanych przez referat,
samodzielne stanowisko;
2) oceny zidentyfikowanego ryzyka;
3) ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku i podejmowania dziatan majacych na celu
zmniejszenie nieakceptowanego ryzyka.
2. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy raz w roku,
w terminie do 31 stycznia dokonuja identyfikacji i oceny ryzyka, z zastrzezeniem ust. 3.
3. Identyfikacji i oceny ryzyka w odniesieniu do projektu dokonuje si¢ w kazdym innym
terminie, gdy projekt bedzie realizowany.

§ 10.
l. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegélnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegolnych pracownikow;
2) realizacje budzetu gminy;



3) zagrozenia zwigzane z osiggnigciem celow i realizowaniem zadan Urzedu oraz
z realizacja budzetu gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz
mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka
4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie(obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe:
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;
4) ryzyko zewngtrzne.
5. Przyklady ryzyk wystepujacych w ramach poszczegélnych kategorii (obszaréw) okresla
zalagcznik Nr | do niniejszego zarzadzenia.

§11.
I. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka,
a nastgpnie ustalenia jego istotnosci .
2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na ustaleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie ono
miato dla realizacji zadania, osiagnigcia celu lub realizacji budzetu . wystapienia zdarzenia
objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali
ocen: wysoki, $redni, niski.
3. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na ustaleniu przewidywanej
czgstotliwosci wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie.
4. Podczas okredlania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sa zasady
zawarte w zalaczniku Nr 2 do niniejszego zarzadzenia — tabela Nr 1 i Nr 2.

§12.
I. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest
poziom istotnosci ryzyka, wg wzoru:

Istotnos¢ ryzyka = prawdopodobieristwo x wplyw

2. Ustala sig nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) Ryzyko powazne — czyli ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz $rednim wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie:
2) Ryzyko umiarkowane - czyli ryzyko o wysokim wplywie i niskim
prawdopodobienstwie. ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie a takze ryzyko o niskim wplywie i niskim prawdopodobienstwie;
3) Ryzyko nieznaczne — czyli ryzyko o niskim wplywie i $rednim prawdopodobienstwie,
a takze ryzyko o niskim wptywie i niskim prawdopodobieristwie.
3. Do ustalania poziomu istotnosci ryzyka stosuje sie tabele nr 3 z zafacznika Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§13
I. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne.



2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom — tj. powazne i umiarkowane wymaga podjecia
dzialan w celu zmniejszenia ryzyka do akceptowanego poziomu.

§ 14.
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej:
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia;
3) przesunigcie w czasie;
4) tolerowanie, akceptacja ryzyka — pogodzenie si¢ z ewentualnymi konsekwencjami
i zaniechanie dalszych dziatan.
2. W celu okreslenia metody przeciwdzialaniu ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;
3) skutecznos$¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacj¢ ustalonych celéw i zadan.
3. Mechanizmy kontroli stanowig reakcje na ryzyko. Do ogélnych mechanizméw kontrolnych
w Urzedzie w szczegodlnosei nalezy:
I) dokumentacja systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne);
2) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych:;
3) podzial obowiazkow:
4) weryfikacja. w tym kontrola wstepna, biezaca i koncowa;
5) wydzielenie lub wyznaczenie osoby do prowadzenia kontroli (funkcjonalnej
i instytucjonalnej):
6) nadzér;
7) rejestrowanie odstepstw od zasad opisanych w procedurach, instrukcjach;
8) ochrona zasobow — ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych;
9) zastosowanie mechanizmow kontroli systemoéw informatycznych;
10) plany ochrony fizycznej:
I'1) plany awaryjne

§ 15
I. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania
ryzyku, Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, w terminie
o ktorym mowa w § 9 ust. 2 sporzadzaja w 2 egzemplarzach . Arkusz identyfikacji, oceny oraz
okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku”, zwane dalej ,arkuszami” , wedlug wzoru
zamieszezonego w zalaczniku Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.
2. Odnotowania w arkuszach wymagajq zidentyfikowane w danym roku ryzyka. natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom (ryzyko powazne i umiarkowane) nalezy wskaza¢
planowane metody ograniczenia go do akceptowanego poziomu.
3. Jeden egzemplarz arkusza , o ktérych mowa w ust. | przedklada sig Sekretarzowi Gminy,
4. Arkusze, sporzadzone przez osoby. o ktorych mowa w ust. 1 stanowia czastkowe rejestry
ryzyk a po skompletowaniu z wszystkich stanowisk pracy stanowia zbiorczy rejestr ryzyk
zidentyfikowanych w Urzedzie.

5. Powstaly na dany rok zbiorczy rejestr ryzyk w Urzedzie, przedkladany jest w terminie dol5
lutego kazdego roku Wéjtowi Gminy, do zatwierdzenia.



§16.
Osoby sporzadzajace arkusze, o ktorych mowa w § 15 ust. | zapewniaja stosowanie metod
przeciwdzialania ryzyku ustalonych w arkuszach a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja
projekty stosownych aktow wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja
Wojtowi Gminy w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§17.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego poziomu
sq na biezaco monitorowane przez kierownikow referatow i pracownikach na samodzielnych
stanowiskach pracy czyli wiascicieli ryzyk. ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka
oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia.

2. Osoby, o ktérych mowa w ust. | spostrzezenia , uwagi w odniesienia do monitorowania ryzyka
w swojej komorce, moga przedstawia¢ na okresowych naradach z udzialem Kkierownictwa
Urzedu.

§ 18.
Sekretarz Gminy raz w roku przedstawia na naradzie prowadzonej przez Wojta Gminy
zidentyfikowane ryzyka o najwyzszej istotnosci a wlasciciele ryzyk informuja o podejmowanych
w ciggu roku dziataniach majacych na celu ograniczenia wystgpujacych ryzyk do poziomu
akceptowanego.

§19.
Wykonanie zarzadzenia powierzam  Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom referatow
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 20.
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu do scisle] wspdlpracy przy wykonywaniu zadan

przez osoby, o ktorych mowa w § 19.

§ 22.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalqgcznik Nr 1 a0/ 4

do zarzqdzenia Nr »7)4%/3)/ 7
Waojta Gminy Nowy Korczyn
zdnia .. 1C. X7

KATEGORIE (OBSZARY RYZYKA)

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przykladami dotyczacymi jego mozliwych

zrodel (przyczyn) oraz skutkow.

Tabela nie okresla zamkni¢tego katalogu ryzvka

KATEGORIE RYZYKA
RYZYKO FINANSOWE
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodow i
wydatkow, dostgpnoscia srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem
dochodow
Strat majgtkowych Zwigzane ze stratami finansowymi, ktére moga

by¢ przedmiotem ubezpieczenia np. ryzyko
pozaru, wypadku

Zamowien publicznych i zlecania zadan
publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym
podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy Prawo zamdwien publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot
pieni¢znych tytulem Np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych

Realizacja programow wspotfinansowanych ze
srodkow UE

Zwiazane z wystgpieniem nieprawidtowosci
przy wykorzystaniu srodkow z UE

RYZYKO DOT. ZASOBOW LUDZKICH

Zarzadzanie zasobami ludzkimi

Zwiazane z liczebnoscia | kompetencjami
pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Bhp

Zwiazane ze zdrowiem pracownikow i
wypadkami przy pracy

RYZYKO DZIALALNOSCI

Regulacji wewngtrznych

Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscig
regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowanie decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna,
organizacja pracy oraz przekazywania
obowigzkow i uprawnien np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow,




ryzyko braku formalnie powierzonych
obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko
nieprawidlowo wydanej decyzji

Kontroli zarzadczej

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzvko nieskutecznych mechanizmow kontroli

Reputacji

Zwiazane z reputacjg Urzedu np. ryzyko
negatywnych opinii

Systemow informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami
i programami informatycznymi oraz ochrona
zawartych w nich danych np. ryzyko awarii,
ryzyko udostgpniania danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej
modyfikacji danych

RYZYKO ZEWNETRZNE

Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem,
baza lokalowa, srodkami transportu i sSrodkami
tacznosci

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np.

kursy walut, inflacja

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem




Tabela Nr 1

Zalgcznik Nr 2 7 -
do zarzqdzenia Nr “%77”‘?”)//
Wojta Gminy Nowy Korczyn
zdnia.. o % X7

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wpilyw Przestanki
Wysoki Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszezerbek majacy krytyczny lub bardzo
(3) duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zalozonych celow —
powazny uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych zadan, powazna strata
finansowa lub na reputacji
Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczna strate posiadanych zasobow, ma
(2) negatywny wplyw na efektywnos¢ dzialania, jakos¢ wykonywanych zadan.
reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie wiaza¢
trudny proces przywracania stanu poprzedniego.
Niski Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaklocenie lub
(1) opoznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacje Urzedu. Skutki
zdarzenia mozna fatwo usunagé.
Tabela Nr 2

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka

Prawdopod Przestanki
obienstwo
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 sie
(2) kilkakrotnie w ciagu roku
Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig
(1) raz w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciagu roku




( komorka organizacyjna)

do zarzqdzenia Nr ..

Wojta Gminy Nowy Korczyn
z dnia 2. 7. L7

Zalgeznik Nr 3 &\&\ A

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIU RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku
L.p | Cel - zadanie Ryzyko Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ ryvzyka | Planowana metoda
przeciwdzialania ryzyku-
mechanizmy kontrolne
1 2 4. ¢ 6. Z
L.
2.

Data sporzadzenia..............

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

(podpis kierownika referatu/pracownika na
samodzielnym stanowisku pracy)



Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna Sposob wypelnienia
1 Numer kolejny celu lub zadania realizowanego przez referat/ stanowisko pracy
2 Nazwa celu lub zadania realizowanego przez referat/ stanowisko pracy
3 Krotki opis ryzyka np. ryzyko finansowe — zwiazane z nieterminowym odprowadzaniem dochoddw
4 Ocen wplywu w skali : wysoki — 3 pkt, $redni- 2 pkt, niski — 1 pkt.
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysoki — 3 pkt. sredni — 2 pkt, niski — 1 pkt
6 Poziom istotnosci ryzyka, jako iloczyn wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu (
powazny, umiarkowany lub nieznaczny)
7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu

pracownikowi, zwigkszony biezacy nadzor




