ZARZADZENIE Nr 70/2011
Weéjta Gminy Jastrzebia
7 dnia grudnia 30 grudnia 2011r,

w sprawie: zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 1 { ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzic gminnym
(Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt 2 1 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 1, o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) zarzadzam, co
nastgpuje:

81.

1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy

Jastrzebia,

2. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Jastrzebia;

2) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Jastrzgbia;

3) kierownikach referatow — nalezy przez to rozumieé kierownikow referatow oraz
jednoosobowe stanowiska pracy;

4) ryzyku - nalezy przez to rozumieé prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na wykonywanie zadai, badZ osigganie celow;

5) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadaf
i osiagania celow spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem;

6) istotnodci ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwodé wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacjg;

7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy pizez to rozumie¢ ustalony
w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdzialajacych ryzyky;

8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdzialaniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
{ érodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzadezej - nalezy przez to rozumieé wszystkie dziatania
i procedury podgjmowanc  lub ustanawiane w  celu  zwigkszenia
prawdopodobienstwa realizacji zadaf i osiggania celow, w tym zwlaszeza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukeje,
wytyczne), dokumentowanie poszezeg6lnych zdarzen,

b) zatwierdzanie operacji,

¢) podzial obowiazkow — zakres czynno$cei,

d) nadzor,

¢) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach,
instrukcjach, czy wytycznych,

f) ograniczenie  dostgpu do zasobow  materialnych, finansowych
i informacyjnych,

§ 2.

1. Cel zarzadzania ryzykiem w Urzedzie to:
1} usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;




3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadeze;
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych ceidéw i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:
1) integracji z procesem zarzgdzania;
2) powiazania z celami i zadaniami Urzgdu;
3) przypisania odpowiedzialnosei;
4) propotcjonalnoci dziatan przeciwdzialajacych ryzyku do jego istotnoscei.

§3.
3, Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzykw;
3) przeciwdzialanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§4.

1. TIdentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonujg
Kierownicy Referatéw raz w roku w terminie do 30 listopada.

2. Zidentyfikowane ryzyka okreslone w ust.1 przekazywane sq na pismie Wéjtowi w terminie
do 30 listopada kazdego roku kalendarzowego 7a posrednictwem Sekretarza Gminy.

3. Zobowigzuje si¢ Seckretarza Gminy do koordynacji dziatan podejmowanych przez
Kierownikéw Referatow w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka w ramach zarzadzania
ryzykiem.,

§5s.
1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegblnym celom
i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowad:
1) cele i zadania realizowane przez Referat,
2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Jastrzebia;
3) realizacje budzetu Gminy Jastrzgbia,
4) zagrozenia zwigzanc Z osiaganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu, zwigzane
z realizacja celow i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Jastrzgbia oraz
7 realizacja budzetu gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewngtrznymi przyczynami
oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4, Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszaty) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dzialalnosei;
4) ryzyko zewngtrzne.
5, Wykaz ryzyk wystgpujacych w ramach poszczegélnych kategorii, okredla zalacznik Nr 1
do zarzadzenia.




§ 6.

1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wplywu i prawdopodobienistwa ziszczenia sig ryzyka,
a nastpnie ustaleniu jego istotnodci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkow, jakie bedzie
ono mialo dla realizacji zadania, osiagnigcia celu lub realizacji budzetu gminy. Do
okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki,
$redni, niski,

3. Okreélenie prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okredleniu przewidywanej
czestotliwosei wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem w trakcie roku. Do okredlenia
prawdopodobiefistwa stosowany jest opis jakodciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysokie, $rednie, niskie.

4. Podezas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszezenia sie ryzyka stosowane
s zasady zawarle w zalaczniku Nr 2 do Zarzadzenia.

§7.
1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnoci ryzyka wskazany w zalqezniku Nr 2 do Zarzadzenia,
2. Ustala sie nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz o wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie,

2) umiatkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie, ryzyko o
érednim wplywie oraz wysokim, $rednim jub niskim prawdopodobiefistwie a takze
ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

3) nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie oraz §rednim  lub  niskim
prawdopodobienstwie.

§8.

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

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziata
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobiefistwa ziszczenia sig (przeciwdziatanie ryzyku).

§ 9.

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej;
2) przeniesicnie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu, np.: w drodze
ubezpieczenia;
3) przesunigeie w czasie;
4) tolerowanie ryzyka.
2. W celu okreglenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyezyny (zrédla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;
3) skuteczno$é istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 10.
1. Na podstawic dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okre§lenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatéw wypelniaja ,.arkusze identyfikacji, oceny




i przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej ,atkuszami", zgodnie z zalacznikiem Nr 3 do
zarzadzenia.

2. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane)
nalezy podaé planowane metody ograniczania go do akeeptowanego poziomu.

3. Arkusze przedkladane sa Sekretarzowi Gminy do 30 listopada kazdego roku.

4, Arkusze podlegaja zatwierdzenin przez Wojta.

5. Sekretaz Gminy w terminie do 15 grudnia kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych poziom ryzyka oraz planowane metody ograniczenia
do akceptowanego poziomu i przedstawia go do wiadomosci Wojtowi.

§ 11,

1. Kierownicy referatéw zapewniaja stosowanie metod przeciwdzialania ryzyku ustalonych

w atkuszach a w razie potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktow wewngtrznych

okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiaja Wojtowi Gminy w celu ich akceptacii

wprowadzenia do stosowania,

2. Kierownicy referatdéw podpisujg coroczing deklaracje zarzadzania ryzykiem zgodnie z
zalacznikiem Nr 4 do zarzadzenia.
§12.
1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikéw referatow, ktérzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skuteczno$é stosowanych metod jego ograniczania;
2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym
w szezegolnosei w trakeie prowadzonych spotkan i narad z pracownikami.
2. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 1 , wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadezej.

§13.
Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
Kierownikom Referatow.

§ 14.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania,




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 70/2011
Wéjta Gminy Jastrzebia
z dnia 30 grudnia 2011r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw Przestanki

Wysoki Zdarzenie  objete  ryzykiem  powoduje
uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy
wplyw na realizacje kluczowych zadan albo
osigganie zatozonych celéw - powazny
uszczerbek w zakresie jakosci wykonywanych
zdan, powazna strata finansowa albo na

reputacji.
Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem
wigze sie diugotrwaly i trudny proces

przywracania stanu poprzedniego.

Sredni Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca
strate posiadanych zasobéw, ma negatywny
wplyw na efektywnosé dziatania, jako$é
wykonywanych zadan, reputacje Urzedu.

Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem
moze si¢ wigzac trudny proces przywracania
stanu poprzedniego.

Niski Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielkq
strate finansows, zaklécenie lub opdznienie
w wykonywaniu zadan. Nie wplywa na
reputacje Urzedu.

Skutki zdarzenia mozna {atwo usunag.

2, Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka:

Prawdopodobienstwo Przestanki

Wysokie Istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku

Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkukrotnie w ciggu roku

Niskie Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze
zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz w
ciggu roku lub ze nie zdarzy sie w ciggu roku
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Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 70/2011
Wajta Gminy Jastrzgbia

z dnia 30 grudnia 201 1r.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY
PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku

L.p.| Cel- Ryzyko | Wplyw | Prawdopodobienstwo | Istotnosé Planowana
zadanie | (wraz z ryzyka metoda
podaniem przeciwdziatania
kategorii) ryzyku

2 3 4 5 6 7

t\):—‘»—-

---------------------------------------

podpis Kicrownika Referatu

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

Akceptacja Wojta

Zasady wypelniania arkusza:

Kolumna Sposéb wypehienia

1 Numer kolejny celu lub zadania wedlug
propozycii do programu dzialania Urzedu

2 Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w
propozycji do programu dzialania Urzedu

3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis
jego natury np. ryzyko finansowe -zwigzane
z nieterminowym odprowadzaniem
dochodéw

4 Ocena wplywu w skali wysoki,

5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysoki,
$redni , niski.

6 Poziom istotnosci ryzyka, jako iloczyn
wynikajacy z przyznanych ocen
prawdopodobienstwa i wplywu (powazny,
umiarkowany lub nieznaczny)

7 Wskazanie planowanej metody
przeciwdzialania ryzyku np. powierzenie
odpowiedzialnosci wyznaczonemu
pracownikowi, biezgcy nadzor




Zalacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr
Wojta Gminy Jastrzebia
z dnia

Coroczna deklaracja dotyezgcea zarzgdzania ryzykiem:

Deklaracja zE0Zona Przez: ..o iniiiiirir i e e e

0dpowiedzZialNeEO/a ZA: ...vneeie e

( obszar odpowiedzialnosci)

Organizacja Urzedu wymaga, by kierownicy referatéw podpisali coroczna deklaracje dotyczaca wykonywanei
pracy zwiazanej z zarzadzaniem ryzykiem, Ninigjsza deklaracia dotyczaca zarzadzania ryzykiem umozliwi
Wajtowi Gminy oraz innym wihadciwym osobom uzyskanie wiedzy na temat stanu kontroli zarzadczej
w Urzedzie. Deklaracje te mozna podpisaé bez zastrzezen wylacenie, gdy w trakeie roku zadania z zakresu
zarzadzania ryzykiem wykonywano prawidlowo przez caly rok,

Zgadzam si¢, ze pelniona przeze mnie funkcja zobowigzuje mnie do podpisania niniejszej
deklaracji. Podpisujac niniejszg deklaracje, uznajg, i7:

1) Wraz ze swoimi pracownikami przestrzegamy polityki Urzedu dotyczace) zarzadzania
ryzykiem, w zakresie, w jakim ma ona wplyw na pelnienie przeze mnie obowigzki;

2) Prowadze¢ i dokonuj¢ przegladu wladciwych rejestréw ryzyka i monitoruj¢ podjgcie
odpowiednich dzialan w celu zarzadzania najwazniejszymi rodzajami ryzyk, ktére mi
przypisano;

3) Niezwilocznie podejme dzialania w celu wdrozenia uzgodnionych zalecen
wynikajgcych zaréwno z kontroli wewngtrznej jak i zewnetrznej;

4) Moi pracownicy sg aktywnic zachgcani do identyfikacji ryzyka i nim zarzadzania;

5) Moi pracownicy sg aktywnie zachg¢cani do informowania mnie oraz kierownictwa
Urzgdu o nowym ryzyku oraz/lub istotnych kwestiach z tym zwigzanych.

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

(data sporzadzenia)

(pieczatka i podpis sporzadzajacego)




