ZARZADZENIE Nr 87 /2011
Wiéjta Gminy Kozlowo
z dnia 12 grudnia 2011 roku

w sprawie procedur zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kozlowie.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U z 2009
r. Nr 157, poz. 1240) , art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z2001r. Nr 142,
poz. 1591 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 87/2010 Wéjta Gminy Kozlowo w sprawie okreslenia sposobu
prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Kozlowie i jednostkach organizacyjnych Gminy Kozlowo
oraz zasad jej koordynacii

zarzgdzam, co nastgpuje:
§1
1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Kozlowie.

2. Realizacja zadan przez Urzad Gminy w Kozlowie wymaga spojnego, odpowiedzialnego i kompleksowego
podejécia do wydarzen, ktére wystepuja w trakcie wykonywanych przez pracownikéw zadan 1 ktore zachodza
zaréwno w blizszym i dalszym otoczeniu Urzedu, jak i wewnatrz Urzgdu oraz maja wplyw na mozliwosé osiagania
zakladanych celow.

3. Obowiazujacym standardem dzialania Urzgdu Gminy w Kozlowie jest zadanie okreslania prawdopodobienstwa
wystapienia danego wydarzenia oraz przygotowania si¢ do nastepstwa (skutku) jego wystapienia, uj¢tego w ramy
organizacyjne, nazywane procedurg zarzadzania ryzykiem.

4. Procedura zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu i wszyscy pracownicy
zatrudnieni w Urzedzie realizujacy wyznaczone zadania.

§2
Uzyte w niniejszym zarzadzeniu okreslenia maj nastgpujace znaczenie:
1) Gmina - Gmina Kozlowo, s
2) Urzad - Urzad Gminy w Kozlowie,

3) kontrola zarzadcza - w ujgciu celow i zadan — kazda dzialalno$¢ wspomagajaca proces zarzadzania jednostka
sektora finansow publicznych oraz jednostka samorzadu terytorialnego dla zapewnienia wewnetrznego tadu
organizacyjnego, zawierajaca uporzadkowany wieloelementowy zbi6r form i metod oddzialywania na sposéb
pracy, majacy doprowadzi¢ je do wzrostu efektywnoscei funkcjonowania ( osiaganie celéw i zadan ),

4) mechanizmy kontroli wewnetrznej - wszystkie dzialania oraz przyjete procedury postgpowania majace na
celu zwigkszenie prawdopodobieistwa osiagniecia celow i realizacji zadan,
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5) misja urzgdu jednostki samorzadu terytorialnego moze by¢ definiowana jako:

a) cel istnienia jednostki,

b)okreslone do spelnienia zadanie o charakterze publicznym, realizowane przez organ wykonawczy samorzadu,
6) cel strategiczny - przyjety do realizacji cel dzialalnosci o co najmniej rocznym okresie realizacji,

7) cel operacyjny - przyjety do realizacji cel, kiéry moze wynikaé z przyjetych celow strategicznych o okresie
realizacji wynikajacym z przyjetej na dany rok uchwaly budzetowej,

8) zadanie ( projekt ) - przyjete do realizacji przedsigwzigcie, zadanie inwestycyjne lub tez projekt, z ktérym
bezposrednio zwiazane jest ryzyko w zakresie ich realizacji,

9) ryzyke -prawdopodobiciistwo, ze wystapi okreslone zdarzenie, dzialanie lub brak dzialania i moZe nickorzystnie
wplynaé na osiagniccie zalozonego celu ( albo zadania badz projektu). Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji
zalozonego celu ( albo zadania bad# projektu0. Jego skutkiem oprocz zagrozenia realizacji zalozonego celu (
odchylenie od stanéw oczekiwanych) moze byé réwniez szkoda w majatkn lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwoéci ( osiggnigcie mniej niz to bylo mozliwe ). Odnosi sig
zawsze do zdarzen przysziych,

10) analiza ryzyka - proces, w ktorym identyfikuje sig ryzyko i dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci
wystapienia,

11) zarzadzanie ryzykiem — system metod i dzialan zmierzajacych do obnizenia ryzyka do akceptowalnego
poziomu; obejmuje identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie ( tolerowanie, przeniesienie, wycofanie
sie, dzialanie ). Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach decyzyjnych 1
na kazdym szczeblu zarzadzania,

12) akeeptowany poziom ryzyka - ustalony w ninigjszym zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy kiérym nie
jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdziatajacych ryzyku,

13) tolerowanie ryzyka — sposob postgpowania w sytuacji, gdy istnigja okreslone trudnoéci w przeciwdzialaniu
ryzyku, jak réwniez w przypadku, kiedy koszty podjetych dzialan moga przewyzszaé przewidywane korzysci,

14) przeniesienie ryzyka - wykonywane jest poprzez zmiang wlasciciela ryzyka, np. firmg ubezpicczeniowa,

15) wycofanie sie ( przesunigcie realizacji w czasie) — zawieszenie realizacji celow badz zadan, z ktérymi
zwiazane jest zbyt duze ryzyko ich nie osiagnigcia,

16) przeciwdzialanie ryzyku ( dzialania zaradcze ) — wszelkie dzialania majace zmniejszy¢ poziom ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

17) obszar ryzyka — kazdy obszar dziatania ( zadanie, proces, zagadnienie, problem) urzedu ( jednostki), w ktérym
moze zaistnie¢ ryzyko,



18) czynniki ryzyka — cechy charakterystyczne dla danego procesu, ktore wskazuja na mozliwoéé wystapienia
zdarzenia mogacego niekorzystnie wplynaé na osiggnigeie okreslonego celu,

19) wlaéciciel ryzyka - urzednik odpowiedzialny za zarzadzanie ryzykiem wyszczegdlnionym w ramach danego
celu strategicznego, operacyjnego lub konkretmego przedsiewzigeia.

§3
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwigkszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celéw,
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadeze),

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow 1
zadan.

2. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikagje ryzyka,

2) analize ryzyka - ocena jego znaczenia dla realizacji zakladanych celéw,
3) odniesienie ryzyka do akceptowalnego poziomu,

4) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

3) przeciwdziatanie ryzyku,

6) monitorowanie wplywu zastosowanych mechanizmdéw reakcji na oceng wagi zdarzenia, analizg wplywu oraz
raportowanie procesu,

7) monitorowanie procesu zarzadzama ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4

1, Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym celom i zadaniom Urzedu oraz
realizacji budzetu Gminy.



2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez poszczegdlnych pracownikéw,
2) realizacjg budzetu Gminy,

3) zagrozenia zwiazane z osigganiem celéw i realizowaniem zadaf Urzedu oraz z realizacja budzetn Gminy wraz z
ich wewnetrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dzialalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

5. Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczeg6lnych kategorii (obszarow) okresla zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§5

1. Ocena ryzyka polega na okreéleniu wplywu/ skutku/ i prawdopodobiefistwa jego wystapienia , a nastgpnie
ustaleniu jego istotnoéci wedlug zasad okreélonych w § 6.

2. Okredlenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie mialo dla realizacji
zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy. Do okreglenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, éredni, niski.

3. Okreélenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowany jest
opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie, srednie, niskie.

4. Podezas okreslania wplywu/ skutku/ i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka stosowane sq zasady zawarte W
zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
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§6

1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka ustalany jest poziom
istotmosci ryzyka wskazany w zalgczniku nr 2 (tabela 3 ) do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala sig nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub srednim prawdopodobienstwie oraz érednim
wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko o érednim wplywie
oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie, a takZe ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie;

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie oraz érednim lub niskim prawdopodobiefstwie.

§7

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekraczaja akceptowany
poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjgcia dzialan ograniczajacych je do
tego poziomu poprzez zmnigjszenie jego wplywu lub prawdopodobieiistwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialanic
ryzyku).

§8
1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa;:
1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze ubezpieczenia.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowaé:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka,

3) skutecznoéé istnigjacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to
ulatwiaj lub utrudniajq realizacje ustalonych celow i zadai.
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§9

1. Identyfikacii i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku w terminie
do 31 stycznia.

2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku,
kierownicy referatéw oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy wypehiaja ,,Arkusz identyfikacji
ryzyka, oceny i przeciwdzialania ryzyku", zwane dalej ,.arkuszami”, wedlug wzoru zamieszczonego w zalaczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkic zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka przekraczajacego
akceptowalny poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane) nalezy podac planowane metody ograniczania go
do akceptowanego poziomu.

4. Atkusze przedkladane sa Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust. 1.

5. Sekretarz Gminy w terminie do kofca lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyka
przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) oraz planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopia zatwierdzonych arkuszy Wéjtowi.

§ 10

Osoby sporzadzajace arkusze, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, zapewniaja stosowanic metod przeciwdziatania ryzyka
ustalonych w arkuszach, a w razie zaistnialej potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktéw wewnetrznych
akreglajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja Wojtowi w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 11

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu s3 na biezaco
oceniane (monitorowane) przez Wojta oraz osoby wymicnione w § 9 ust. 2, ktére oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznoéé stosowanych metod jego ograniczania,

2.Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sa do poprawy efektywnoéci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawnienia systemu kontroli zarzadezej.



§12

W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kierownicy referatéw podpisuja deklaracje dotyczaca wykonanej
pracy w danym roku zwiazanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z zalacznikiem Nr 4 do zarzadzenia i przekazuja
ja Wéjtowi Gminy.

§13

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kozlowo.

§ 14

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 87 /2011
Wéjta Gminy Kozlowo

z dnia 12 grudnia 201 1r,

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykladowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych
zrodel (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe
Zwigzane z planowaniem dochodéw 1 wydatkow, dostepnoscia érodkow
Budzetowe : ; b d - .
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodéw
Okt Rl Zwigzane ze strata srodkéw rzeczowych 1 finansowych bedgcg wynikiem

przest¢pstwa lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku.

Zamdwien publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamédwien publicznych

1 zlecenia zadan lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia
publicznych zasad, form lub trybu ustawy o zaméwieniach publicznych,

Odpowiedzialnosci Zwigzane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytulem np. odszkodowas,
finansowej odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizacja programow . _—— . ; y ; ”
o x;;ininl:ovfa:ych i Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowoéci przy wykorzystanin srodkdw z Unii

érodkow Unii Europejskiej

Europejskiej.

Ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich

Zwiazane z liczebnoscig 1 kompetencjami pracownikéw, szkoleniami,

Pricowmikow wprowadzenie nowych zdan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwigzane z bezpieczefistwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy.
Ryzyko dzialalnoéci

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem 1 aktualnodcia regulacji wewnetrznych,




Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwigzane ze siruktury organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreglonych zakreséw
obowigzkow, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkéw, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydangj
decyzji, zapewnienie terminowego oglaszania aktéw normatywnych, w tym
przepisow prawa miejscowego.

Kontroli funkcjonalnej i
samooceny

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych,

Zwigzane z jakoscia informaciji na podstawie, ktérych podejmowane sa decyzje

Informacji i :
cas np. ryzyko braku komunikacji wewnegtrzne;j .
Wizerunka Zwigzane z wizenunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykuléw w
prasie.
Zwiazane z uzywanymi w Urzgdzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i
Systemow programami informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. ryzyko awarii
informatycznych systemu, ryzyko dostgpu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowanej modyfikacji danych.
Ryzyko zewnetrzne
Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, érodkami
Infrastruktury transportu
1 srodkami lacznodei.
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ckonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

Srodowiska Prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem.




Zalgeznik Nr2

do Zarzgdzenia Ni87 /2011
Wojta Gminy Kozlowo
zdnial2 grudnia 2011r.

Zasady ustalania wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Skutek

Wysoki -3 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszezerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wplyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie
zatozonych celéw — powazny uszezerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zadan, powazna strata finansowa albo na wizerunku, Z wystapieniem
zdarzenia objetego ryzykiem wiaze si¢ dlugotrwaly i trudny proces
przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczacs strate posiadanych zasobow,
ma negatywny wplyw na efektywnoéé dzialania, jakos¢ wykonywanych
zadan, reputacje Urzedu oraz jednostki organizacyjnej.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze si¢ wiaza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski — 1 pkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkg strate finansowa, zaklécenie
lub opéznienie w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na reputacie Urzedu
oraz jednostki organizacyjnej. Skutki zdarzenia mozna latwo usunaé.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka:

Prawdopedobienstwo

Przeslanki

Wysokie — 3 pkt

Istniejq uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciagu roku.

Srednie — 2 pkt

Istniejq uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie - 1 pkt

Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
raz w ciagu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku.




3. Poziom istotno$ci ryzyka

Ryzyko powazne Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub érednim

prawdopodobienstwie.
6-9 pkt

Ryzyko o $rednim wplywic i wysokim prawdopodobiefistwie

Ryzyko umiarkowane | Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,

3-5 pkt. Ryzyko o $rednim wplywie oraz o srednim lub niskim
prawdopodobienstwie,

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobiefstwie.

Ryzyko niezngne Ryzyko o niskim wplywie oraz o érednim lub niskim prawdopodobienstwie.
.
1-2 pkt




Zalacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 87/2011
Wéijta Gminy Kozlowo

z dnia 12grudnia 201 1r,

Arkusz identyfikacji ryzyka, oceny ryzyka oraz okreflania metody przeciwdzialania ryzyku

Lp | Cel/zadanie

Ryzyko/zagrozenie

Analiza ryzyka

Prawdopo- | Skutek

dobictistwo

P

5

Reakeja | Mechanizmy | Osoba

na kontroli/rodzaj | odpowiedzialna
ryzyko | dzialania za ryzyko

(podpis osoby wypelniajacej arkusz)




Zalgeznik Nr 4

do zarzadzenia Nr 87 /2011
Wojta Gminy Kozlowo

z dnia 12 grmdnia 2011 1.

Coroczna deklaracja dotyczaca zarzadzania ryzykiem:
Deklaracja zlozona Preez:.coon. e st o i s i e m i e
OApOwIedZISINeROMg Ba romens riss sBE L R R R T T e b

( obszar odpowiedzialnosci )

Organizacja Urzedu wymaga, by kierownicy referatow podpisali corocznq deklaracye dotyczqeq wykonywanej
pracy zwiqzanej z zarzqdzaniem ryzykiem. Niniejsza deklaracja dotyczaca zarzqdzania ryzykiem umozliwi Wojtowi
Gminy oraz innym wila$ciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzqdczej w Urzedzie. Deklaracje
t¢ mozna podpisac bez zastrzezen wylqcznie, gdy w trakcie roku zadania z zakresu zarzadzania ryzykiem
wykonywano prawidlowo przez caly rok.

Zgadzam sig, ze pelniona przeze mnie funkcja zobowiazuje mnie do podpisania niniejszej deklaracii, Podpisujac
niniejszg deklaracje, uznaje, iz:

1) Wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczacej zarzadzania ryzykiem, w zakresie, w
Jjakim ma ona wplyw na pelnienie przeze mnie obowiazki;

2) Prowadzg i dokonuj¢ przegladu wlasciwych rejestrow ryzyka i monitoruje podjecie odpowiednich dziatan w celu
zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktore mi przypisano;

3) Niezwlocznie podejme dzialania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen wynikajacych zaréwno z kontroli
wewngtrzngj jak i zewnetrznej.

4) Moi pracownicy sa aktywnie zachgcani do identyfikacji ryzyka i nim zarzadzania:

5) Moi pracownicy s aktywnie zachgcani do informowania mnie oraz kierownictwa Urzgdu o nowym ryzyku
oraz/lub istotnych kwestiach z tym zwigzanych.

( data sporzadzenia ) ( Pieczatka i podpis sporzadzajacego)




