ZARZADZENIE NR 66/2011
WOJTA GMINY KOTLIN
z dnia 28 pazdziernika 2011r.

w sprawie okreslenia zasad i trybu zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Kotlinie.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. z 2001r. Nr 142 poz.1591 ze zmianami) 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 ze zmianami oraz w
oparciu 0 Komunikat Nr 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych ( Dz. Urz. MF  Nr 15
poz,84) zarzadzam co nastgpuje:

8§ 1.1. Redizacja zadan przez Urzad Gminy w Kotlinie wymaga spdjnego,
odpowiedzialnego i kompleksowego podescia do wydarzen, ktdre wystepuja w trakcie
wykonywanych przez pracownikdéw zadan i ktére zachodza zaréwno w blizszym i dalszym
otoczeniu Urzedu, jak i wewnatrz Urzedu oraz maa wptyw na mozliwosé osiagania
zaktadanych cel6w.

2. Obowiazujacym standardem dziatania Urzedu Gminy w Kotlinie jest zadanie
okreslania prawdopodobienstwa wystapienia danego wydarzenia /danych wydarzen/ oraz
przygotowania si¢ do nastgpstwa (skutku) jego /ich/ wystapienia, ujetego w ramy
organizacyjne, nazywane procedura zarzadzania ryzykiem.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem obj¢te sa wszystkie dziedziny dziatania Urzedu
i wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzgdzie realizujacy wyznaczone zadania

8 2. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Kotlin,
2) Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotlin
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢  Urzad Gminy Kotlin
4) ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osiaganie cel6w,
5) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dlarealizowania zadan i osiagania
celow spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem,
6) istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na organizacjg,
7) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustaony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajacych ryzyku
8) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw
podegjmowanych w celu jego ograniczenia
9) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania



i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i osiagania celow, w tym zwtaszcza,

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

b) zatwierdzanie operacji,

C) podziat obowiazkdw - zakresy czynnosci,

d) nadzor,

€) rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w procesach, instrukcjach czy
wytycznych,

f) ograniczenie dostepu do zasobow materialnych, finansowych i informatycznych.

§ 3.1. Celem zarzadzaniaryzykiem w Urzgdziejest:
1) usprawnienia procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczey:
4)zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesng) informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.

2. Zarzadzenie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

8 4. Proces zarzadzania ryzykiem obgmuje:
1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyka,
3) przeciwdziatanie ryzyku,
4) monitorowanie wptywu zastosowanych reakcji na oceng wagi zdarzenia, analize¢ wptywu
Oraz raportowanie procesu,
5) monitorowanie procesu zarzadzaniaryzykiem i dokonywanie zmian.

8§ 5.1. ldentyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym

celom i zadaniom realizowanym przez Urzad.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez Urzad,
2) celei zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Kotlin
3) redlizacj¢ budzetu Gminy,
4) zagrozenia zwiazane z osiaganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu zwigzane
z realizacja celow i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Kotlin oraz z realizacja budzetu
gminy wraz z ich wewngtrznymi i zewngtrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami
rozwoju zdarzen.

3. Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacjaryzyka

4. Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
3) ryzyko dziatalnosci,
4) ryzyko zewngtrzne.



5. Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii,
przedstawia tabela stanowiaca zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

8§ 6.1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia

ryzyka a nastigpnie udzielenia  jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w 87.

2. Okreslenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem.

3.Do okreslenia wptywu ryzyka uzywana jest nasigpujaca  skala ocen:
1) wysoki - 3 punkty,
2) $redni - 2 punkty,
3) niski - 1 punkt.

4. Okreslenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
mozliwosci wystapienia danego zdarzenia narazonego na ryzyko.

5. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest nastgpujaca skala ocen:
1) wysokie - 3 punkty
2) srednie - 2 punkty
3) niskie - 1 punkt

6. Podczas okreslenia wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig¢ ryzyka
stosowane sa zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia

8 7.1.W oparciu 0 dokonana ocen¢ wptywu prawdopodobienstwa , wystapienia

ryzyka ustalony jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zataczniku Nr 2 do zarzadzenia
2. Ustala si¢ nastgpujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne to jest ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 6 - 9 punktow,
2) ryzyko umiarkowane to jest ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu naorganizacj¢ wynosi od 3 - 5 punktow,
3) ryzyko nieznaczne to jest ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 1 - 2 punkty.

8§ 8.1.Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane
i powazne przekracza akceptowany poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustaenia
i podjeciadziatan ograniczajacych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego
wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia ( przeciwdziatania ryzyku).
3. W przypadku ryzyka akceptowanego wskazane jest podjgcie dziatan
ograniczajacych, jezeli koszty tych dziatan nie przekrocza uzyskanych z tego tytutu efektdw.

§ 9.1 Metodami przeciwdziataniaryzyka sa:
1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmoéw kontroli zarzadczej,
2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze
ubezpieczenia,
3) przesunigcie w czasie,
4) tolerowanie ryzyka.

2. W celu okresleniametody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzykai mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen ,



2) istnigjace mechanizmy kontroli stosowane

w celu ograniczenia lub uniknigciatego ryzyka,

3) skutecznosé¢ igtniejacych mechanizméw kontroli, to jest zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyka, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.

8§ 10.1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku
dokonuje sig raz w roku w terminie do 31 stycznia
2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziataniu ryzyku, kierownicy referatdbw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy wypetniaja " Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku"
zwane dalg "arkuszami", wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku Nr 3 do zarzadzenia.
3. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka.
Natomiast dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka ( ryzyko powazne
i umiarkowane} nalezy podac planowane metody ograniczenia go do akceptowanego
poziomu a w przypadku ryzyka nieznacznego - ewentuana planowana metodg jego
ograniczenia.
3. Arkusze przedktadane sa Sekretarzowi Gminy Kotlin w terminie wskazanym
w ust.1
4. Sekretarz Gminy Kotlin w terminie do dnia 15 lutego kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka(ryzyko
powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczenia do akceptowanego poziomu
i przedstawia go Wéjtowi.

8 11 Osoby sporzadzajace arkusze, o ktorych mowa w § 10 ust.2 zapewnigja
stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w arkuszach a w razie potrzeby
przygotowuja projekty stosownych aktéw wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli
i przedstawiaja Wojtowi w celu ich akceptacji wprowadzenia do stosowania.

8§ 12.1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustdone metody jego ograniczenia do
akceptowanego poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikéw referatdw oraz pracownikow na samodzielnych stanowiskach pracy, ktérzy
ocenigja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznos¢ stosowanych metod jego
ograniczenia,
2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem , w tym w szczeg6lnosci
w trakcie prowadzonych spotkan i narad z pracownikami.

2. Wyniki oceny, o ktérg mowa w ust. 1, wykorzystywane sa do poprawy

efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 13.Wykonaniem zarzadzenia powierzasi¢ Sekretarzowi Gminy Kotlin

8§ 14. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wit

/-I Mirostaw Paterczyk



Zatacznik Nr 1

do ZarzadzeniaNr 66 /2011
Woéjta Gminy Kotlin

z dnia 28 pazdziernika 2011r.

Kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych zrédet (przyczyn) oraz skutkow. Tabela nie okresla zamknigtego katalogu ryzyka

Kategoriaryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochoddw i wydatkdw, dostepnoscia
srodkéw publicznych, dokonywani em wydatkéw i pobieraniem
dochoddw.

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata srodkéw rzeczowych i finansowych bedaca
wynikiem przestepstwa | ub wykroczenia

Strat majatkowych

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

Zamoéwien publicznych
i zlecania zadan publicznych

Zwiazane z podegjmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien
publicznych lub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom
np. ryzyko naruszenia zasad, form, lub trybu ustawy o
zaméwi eniach publicznych.

Odpowiedzialnosd finansowe

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np.
odszkodowan, odsetek karnych, kosztéw procesowych.

Realizag a programéw
wspOtfinansowanych ze
srodkéw UE

Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu
srodkéw z UE

Inne zwiazane z ryzykiem
finansowym

Kategori e wedtug specyfikacji osoby okreslajace ryzyko

Ryzyk o dotyczace zasobow ludzkich

Persondu Zwigzane z liczebnoscia i kompetencjami  pracownikow,
szkoleniami, wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia
etatowego

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i wypadkami przy pracy

Inne zwiazane z ryzykiem
zasobow ludzkich

Kategorie wedtug specyfikacji osoby okreslgacej ryzyka

Ryzyk o dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem adekwatnoscia regulacji wewngtrznych

Organizacji i podg mowania
decyzji

Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz
przekazywaniem obowiazkéw i uprawnien, np. ryzyko
nieprecyzyjne okreslonych obowiazkéw, ryzyko braku
formanie powierzonych obowiazkéw, ryzyko nieodpowiednig
struktury organizacyjne..

Kontroli zarzadcze

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczg np.
ryzyko niedostateczngy  kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontroli

Informagji Zwigzane z jakosca informacji, na podstawie ktérych
podgmowane sa decyzje, np .ryzyko braku komunikagji
wewnetrzng i zewnetrzng.

Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem 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 udostepnienia danych osobom
ni euprawnionym, ryzyko nieuprawniongl modyfikadgi danych.

Nadzoru nad jednostkami

Zwiagzane z pogorszeniem sytuacjii finansowej  jednostek
organizacyjnych gminy.

Inne zwiazane z ryzykiem | Kategorie wedtug specyfikacji osoby okreslajacg ryzyka

dziatalnosci

Ryzyko zewnetrzne

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

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflaga.

Srodowi ska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami

ni g ednolitym orzecznictwem.

prawa oraz

Inne zwigzane z
zewnetrznym

ryzykiem

Kategori e wedtug specyfikacji osoby okreslajace ryzyka




Zatacznik Nr 2

do ZarzadzeniaNr 66 /2011
W¢jta Gminy Kotlin

zdnia 28 pazdziernika 2011r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka:

Wplyw

Pr zeslanki

Wysoki - 3 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub
bardzo duzy wptyw na redlizacje kluczowych zadan abo osiaganie
zatozonych celow - powazny uszczerbek w zakrese — jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa abo na niekorzystny
wizerunek Urzedu.

Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wiaze sie dtugotrwaty
i trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Sredni - 2 punkty

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strate  posiadanych
zasobOw, ma negatywny wplyw na efektywnos¢ dziatania, jakosé
wykonywanych zdan, wizerunek Urzedu.
Z wystapieniem zdarzenia objgtego ryzykiem moze si¢ wiaza¢ trudny
proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski - 1 punkt

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewidka stratl)e finansowa,
zaktécenie lub opoOznienie w wykonaniu zadan. Nie wplywa na
wizerunek Urzedu. Skutki zdarzenia mozna fatwo usunac.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka:

Prawdopodobienstwo

Pr zeslanki

Wysokie - 3 punkty

Istnigja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku.

Srednie - 2 punkty

Istnigja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciagu roku.

Niskie- 1 punkt

Istnigja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem
zdarzy si¢ raz w ciagu roku lub ze nie zdarzy si¢ w ciagu roku.

3.Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne
6 - 9 punktéw

Ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wptywiei wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko
umiarkowane
3 - 5 punktéw

Ryzyko o wysokim wptywiei niskim prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wptywiei srednim prawdopodobieastwie
Ryzyko o niskim wptywiei wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyk o nieznaczne
1 - 2 punktow

Ryzyko o niskim wptywie oraz o srednim [ub niskim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wptywiei niskim prawdopodobienstwie




Zatacznik Nr 3

do ZarzadzeniaNr 66 /2011
Wojta Gminy Kotlin

zdnia 28 pazdziernika 2011r.

ARKUSZ IDENTYFIKACJI OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY

PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdziatanie
ryzyku
L.p | Cd Czynnik | Ryzyko Wptyw | Prawdopodobienstwo | Istotnos¢ | Planowana metoda
zadania | ryzyka | (wraz z ryzyka przeciwdziatania
podaniem ryzyku
kategorii)

1 2 3 4 5 6 I 8

1

2

3

podpis 0soby wypelnigjacej arkusz

Akceptacja Wéjta

ZASADY WYPELNIANIA ARKUSZA
Kolumna Sposob wypetnienia

1 Numer kolgny celu lub zadania wedtug propozycji do programu dziatania
Urzedu.

2. Nazwa celu lub zadania zamieszczonego w propozycji do programu dziatania
Urzedu.

3. Wskazanie czynnikaryzyka.

4, Wskazanie kategorii ryzyka

5. Ocena wplywu w skali wysoki - sredni - niski (od 1 do 3 punktow)

6. Ocena prawdopodobi enstwa w skali wysokie - srednie - niskie (od 1 do 3
punktéw)

7. Poziom istotnosci  ryzyka  wynikajacy z  przyznanych  ocen
prawdopodobienstwa i wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny}

8. Wskazanie planowang metody przeciwdziataniu ryzyku, np. powierzeniu
odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzor giéwnego
ksi egowego.




