ZARZADZENIE NR 19/2016
WOJTA GMINY WIERZBICA
z dnia 31 marca 2016 roku

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

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz.U. z 2013 roku, poz. 885") zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. llekro¢ w niniejszych zasadach jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Wierzbicy;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wierzbica;

3) kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatbw oraz
jednoosobowe stanowiska pracy w Urzedzie;

4) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majacego negatywny wptyw na wykonywanie zadan, badz osigganie celow;

5) wptywie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan
i osiggania celéw spowodowane przez zdarzenie objgte ryzykiem;

6) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czestotliwos¢é wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wplyw na organizacje;

7) akceptowalnym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumieé¢ ustalony
w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku, proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka
i sSrodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania
i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia
prawdopodobieristwa realizacji zadar i osiggania celéw, w tym zwiaszcza:

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

b) zatwierdzanie operaciji,

c) podziat obowigzkéw — zakresy czynnosci,

d) nadzér,

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

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

§ 2. 1. Cel zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie to:

1) usprawnienie procesu planowania,
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;

1 Dz.U.z 2013 r. poz. 938, Dz.U. z 2013 r. poz.1646, Dz.U. z 2014 r. poz. 379, Dz.U. z 2014 r. poz. 911,
Dz.U. 22014 r. poz. 1146, Dz.U. z 2014 r. poz. 1626, Dz.U. z 2014 r. poz. 1877, Dz.U. z 2015 . poz. 238,
Dz.U. z 2015 r. poz. 532, Dz.U. z 2015 r. poz. 1117, Dz.U. 2 2015 r. poz. 1130, Dz.U. 22015 1. poz. 1190,
Dz.U. z 2015 r. poz. 1358, Dz.U. z 2015 r. poz. 1513, Dz.U. z 2015 r. poz. 1854, Dz.U. z 2015 r. poz.
2150, Dz.U. z 2015 r. poz. 1045, Dz.U. z 2015 r. poz. 1189, Dz.U. z 2015 r. poz. 1269, Dz.U. z 2015 .
poz. 1830, Dz.U. z 2015 r. poz. 1890.
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3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;
4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celéw i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:
1) integracji z procesami zarzadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci;

§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdziatania ryzyku;
4) monitorowania procesu i dokonywanie zmian.

§ 4. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy referatéw i przekazujg do Sekretarza Gminy w terminie do 28 lutego
kazdego roku.

2. Zobowigzuje sie Sekretarza Gminy do koordynacji dziatan podejmowanych przez
kierownikow referatow w zakresie identyfikacji i analizy ryzyka w ramach zarzadzania
ryzykiem.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegblnym
celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.
2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) cele i zadania realizowane przez referat;
2) zadania okreslone w budzecie Gminy;
3) zagrozenia zwigzane z osigganiem celéw i realizowaniem zadan Urzedu,
z realizacjg budzetu Gminy wraz z ich wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami
oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.
3. Podczas identyfikaciji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala sie nastepujgce kategorie (obszary) ryzyka:
1) ryzyko finansowe;,
2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalno$ci;
4) ryzyko zewnetrzne.
5. Wykaz ryzyk wystepujacych w ramach poszczegéinych kategorii, okresla zatacznik nr 1
do niniejszych zasad.

§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2. Okre$lenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, akie bedzie
ono miato dla realizacji zadania, osiggniecia celu lub realizacji budzetu Gminy. Do
okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu nastepujacej skali
ocen: wysoki, Sredni, niski.

3. Okreslenie  prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystgpienia zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobieristwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu
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nastepujacej skali ocen: wysokie, rednie, niskie.
4. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobieristwa wystgpienia ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zataczniku nr 2 do niniejszych zasad.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka
ustalany jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zatgczniku nr 2 do niniejszych
zasad.

2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko wysokie, tj. ryzyko o wysokich skutkach oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz ryzyko o $rednich  skutkach i wysokim
prawdopodobienstwie;

2) $érednie, tj. ryzyko o wysokich skutkach oraz niskim prawdopodobienstwie, ryzyko
o érednich skutkach oraz $rednim prawdopodobienstwie oraz ryzyko o niskich
skutkach i wysokim prawdopodobienstwie;

3) niskie, tj. ryzyko o niskich skutkach oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie
oraz ryzyko o $rednich skutkach i niskim prawdopodobienstwie.

§ 8. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie i wysokie przekracza
akceptowalny poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia
dziatan organizacyjnych, redukujacych ryzyko do poziomu akceptowalnego poprzez
zmniejszanie jego skutkéw lub prawdopodobierstwa wystapienia (przeciwdziatanie

ryzyku).

§ 9. 1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka — stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej;
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia;
3) przesuniecie w czasie;
4) tolerowanie ryzyka.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego
ryzyka;

3) skutecznosé istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja
ryzyku, poprzez to utatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 10. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatéw wypetniajg ,arkusze identyfikacji, oceny
i przeciwdziatania ryzyku”, zwane dalej ,arkuszami’, zgodnie z zatgcznikiem nr 3 do
niniejszych zasad.

2. Odnotowania w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla
ryzyka przekraczajgcego akceptowalny poziom ryzyka (ryzyko wysokie i rednie) nalezy
podaé planowane metody ograniczania go do akceptowalnego poziomu.

3. Arkusze podlegajg zatwierdzeniu przez Wojta.

4. Sekretarz Gminy w terminie do 15 marca kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajgcych akceptowalny poziom ryzyka oraz planowane
metody ograniczenia do akceptowalnego poziomu i przedstawia go do wiadomosci
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Wajtowi.

§ 11. 1. Kierownicy referatdbw zapewniajg stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku
ustalonych w arkuszach, a w razie potrzeby przygotowuja projekty stosownych aktow
wewnetrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg Wojtowi w celu ich
akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

2. Kierownicy referatéw podpisujg coroczng deklaracje zarzadzania ryzykiem zgodnie
z zatgcznikiem nr 4 do niniejszych zasad.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez:
1) kierownikéw referatow, ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznosci stosowanych metod jego ograniczania;
2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym
w szczegdlnosci w trakcie prowadzonych spotkar i narad z pracownikami.
2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 13. W roku wprowadzenia niniejszych zasad ustala sig¢ termin realizacji obowigzkéw

okreslonych w:
1) § 4 ust. 1 —do 30 kwietnia 2016 r.;
2) § 10 ust. 4 — do 15 maja 2016 .

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz
Kierownikom referatéw.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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