02.0050.74.2012

Zarzadzenie Nr 74/2012
Wdjta Gminy w Stupnie
z dnia 24 sierpnia 2012 .

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Stupnie

Na podstawie §8 ust 1 Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zatacznik do zarzadzenia
Nr 86/2010 Wodjta Gminy w Slupnie z dnia 31 grudnia 2010 roku w sprawie Regulaminu
organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupnie, w zwigzku z art. 68 oraz 69 ust 1 pkt 1 ust 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych {Dz. U. z 2009 Nr 57, poz. 1240} oraz w oparciu o
komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finanséw publicznych {Dz. U. Min. Fin, Nr 15, poz, 84), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze),
wprowadza sie zasady i tryb zarzadzania ryzykiem.

§2

Przez uzyte w zarzadzeniu okresdlenia nalezy rozumie¢:

1} ryzyko — to moiliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktére bedzie miato negatywny wpfyw na
realizacje  zalozonych celéw. Ryzyko jest mierzone wielkoscia skutkéw oraz
prawdopodobieristwem ich wystgpienia,

2) akceptowalny poziom ryzyka — wielko$¢ ryzyka oraz jege skutkéw jakie jednostka gotowa
jest zaakceptowad,

3} czynnik ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére moga wywotaé ryzyko
wystapienia nieprawidiowosci,

4) obszar ryzyka — to obszar, w ktérym wystepujg istotne z punktu widzenia Jednostki, czynniki
ryzyka.

5) mechanizm kontrolny — element systemu zarzgdzania, zasady okredlone przez przepisy
prawa lub wewnetrzne akty normatywne, procedury i instrukcje {w formie pisemnej), majace
ograniczy¢ prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka lub zniwelowaé negatywne skutki
zdarzenia zwigzanego z ryzykiem,

6) analiza ryzyka — ocena ryzyka pod katem moiliwych skutkdw jego oddziatywania oraz
prawdopodobieistwa wystapienia tego ryzyka,

7) zarzadzanie ryzykiem - system metod i dzialah zmierzajgcych do obnizenia ryzyka do
poziomu akceptowalnego, przy uwzglednieniu kosziéw dziatania oraz zabezpieczeniu sie w
racjonalny sposdb przed jego skutkami. Obejmuje identyfikowanie i ocene ryzyka oraz
reagowanie na nie. Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje ryzvko wystepujgce we wszystkich
procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania.



§3

Zarzadzanie ryzykiem ma na celu zwickszenie prawdopodobiefistwa osiggnigcia celow i

realizacfi zadan. Proces zarzadzania ryzykiem powinien by¢ udokumentowany, w tym celu

wprowadza sie Rejestr ryzyk Urzedu Gminy w Stupnie sporzadzany przez poszczegélne
referaty i samodzielne stanowiska pracy, zestawienie celéw oraz zadan Urzedu Gminy.

Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie realizowane jest poprzez:

a} identyfikacje ryzyka, ktére moze oddziatywaé na realizacje celdw oraz zadar Urzedu,

b) ocene istniejgcych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrolg,
analize i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobieristwa wystgpienia
ryzyka

c) reakcje, okredlenie sposobu postepowania z ryzykiem nie akceptowalnym, okreslenie
$rodkdw zaradczych oraz wskazanie osdb odpowiedzialnych za podjecie dziatan i
wyznaczenie terminu na podjecie dziatania,

d) monitorowanie i skladanie raportéw dotyczacych postepdédw we wdrazaniu mechanizmow
kontrolnych.

Na ograniczenie ryzyka wplywa zaprojektowanie i wdroZenie odpowiednich mechanizméw

kontrolnych na podstawie uzyskanych wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny,

jak i podjecie dzialai naprawczych zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen.

W Urzedzie Gminy w Slupnie identyfikacja ryzyka dokonywana jest poprzez samooceneg
ryzyka, ktérej dokonujg wiasciciele ryzyka. Kaidy referat, samodzielne stanowisko pracy
dokonuje przegladu swoich dzialan i oceny ryzyka. Wz6r Rejestru ryzyka dla poszczegdlnego
referatu/samodzielnego stanowiska pracy stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

§4

Zidentyfikowane ryzyka nalezy poddaé analizie majgcej na celu okreslenie
prawdopodobieristwa wystapienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkéw. Nalezy okresli¢
akceptowalny poziom ryzyka w terminie do korica marca kazdego roku.

Przyjmuje sie cztery poziomy ryzyka: ryzyko niskie, ryzyko $rednie, ryzyko wysokie, ryzyko

bardzo wysokie. Poziom istotnodci ryzyka w Urzedzie Gminy w Stupnie stanowi zatacznik nr 1

do zarzadzenia,

W stosunku do kazdego istotnego ryzyka okresla sie rodzaj reakeji (tolerowanie,

przeniesienie, wycofanie sie, dziatanie}. Nafezy okresli¢ dziatania, ktére nalezy podjac w celu

zmniejszenia danego ryzyka do akceptowalnego poziomu.

Rodzaj modzliwych reakcji:

a) tolerowanie — nie podejmujemy dzialan, bedzie to miato miejsce w przypadkach, kiedy
wydatki na zmniejszenie ryzyka beda przewyiszaty korzysci; brak dziatania, ryzyko niskie,
wdrazanie plandw awaryjnych gdy ryzyko wystapi,

b) przeniesienle - dotyczy pewnej kategorii ryzyk, w odniesieniu do ktorych nastapi
przeniesienie ich na inng instytucje, min. na firme ubezpieczeniowa czy zlecenie ustug na
zewnatrz, np. przeniesienie ryzyka na wykonawce w formie kar w przypadku ryzyka
zwigzanego z niedotrzymaniem terminu wykonania jakies budowy, gwarancje,
poreczenia,



c) wycofanie sie — dotyczy grupy ryzyk, ktdre sg w szczegblnie kontrolowane, a ich skutki
ograniczone do akceptowalnege poziomu, np. przy korzystaniu projektéw UE
stwierdzamy, Ze wystepuje ryzyko nie zatwierdzenia przez Rade Ministréw $rodkdéw na
wklad wlasny, jezeli wiemy, ze ryzyko to jest bardzo wysokie wowcezas moze nastapic
wycofanie sie z realizacji celu,

d) dziatanie - dotyczy kategorii ryzyk, ktére wymagajg podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatan prowadzac do zmniejszenia lub likwidacji ryzyka,
np. wprowadzenie odpowiednich mechanizméw kontroli.

§5

Mechanizmy kontroli zarzadcrzej to: procedury, przepisy wewnetrzne, zarzgdzenia, instrukcje,
zakresy czynnodci itp. W sytuacji nieskutecznosci przyjetych mechanizmédw, nalezy podjaé
niezbedne dziatania w celu zmniejszenia, likwidacji ryzyka. Monitoring procesu zarzadzania
ryzykiem polega réwnie? na przegladzie ryzyk, w celu okredlenia, czy dane ryzyko uleglo
Zmianie.

Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy do korca lutego kazdego roku
dokonujg okreslenia: celéw jednostki, identyfikacji ryzyka, analizy ryzyka, reakcji na ryzyko,
miernikdw celu, mozliwego terminu realizacji, oséb odpowiedzialnych bezposrednio za
wykonanie zadania i zasoby przeznaczone do ich realizacji oraz w jakim stopniu osiagnieto cel
na koniec kazdego roku.

Cel powinien by¢:

- prosty — sformutowanie powinno by¢ jednoznaczne i niepozostawiajace miejsca na luing
interpretacje, nalezy unikac zbyt szczegbétowych, obszernych definicji, celem nie powinno byé
samo dzialanie, a rezultat tego dziatania,

- mierzalny — tak sformulowany, by moina bylo liczhowo wyrazi¢ stopient realizaci celu za
pomocy przyjetych miernikéw,

- osiggalny — realistyczny, cele powinny zaktadaé rozwdj i postep wynikéw w danym obszarze,
a nie utrwala¢ jedynie stan obecny, chyba ze jest on optymainy z punktu widzenia
realizowanych przez jednostke funkcji,

- istotny — cele powinny odzwierciedla¢ istotne potrzeby spoteczno — ekonomiczne parnstwa
lub spolecznosci lokalnej zawarte w dokumentach strategicznych,

- okre$lony w czasie — cel powinien mie¢ dokladnie okredlony horyzont czasowy, w jakim
zamierzamy go osiggnac.

Wykaz zadast nalezy corocznie weryfikowaé niezwlocznie po przyjeciu budzetu gminy na dany
rok, nie pozniej niz do konca tutego danego roku.

Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy sporzadzajg na
koniec roku budietowego sprawozdanie z realizacji zadan | celow i przedstawiajg e
kierownikowi jednostki w terminie do 28 lutego kaizdego roku wg wzoru stanowigcego
zalgcznik do zarzadzenia Nr 73/2012 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 24 sierpnia 2012 r. w
sprawie organizacji i zasad kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Slupnie oraz jednostkach
organizacyjnych gminy.



§6

1. Kierownik kazdego z referatéw lub zastepca i samodzielne stanowisko pracy przedstawia do
korica lutego propozycje celdw szczegdtowych stuiacych realizacji zadania lub zadan, za
ktorych realizacje odpowiada, a ich wykonanie nalezy monitorowat za pomocg
wyznaczonych miernikéw {zatgcznik nr 3}.

2. W oparciu o przediozone propozycje celow i zadan, stanowisko pracy ds. cbstugi rady
sporzagdza zestawienie zaproponowanych celéw i zadan na kolejny rok i przedkiada do
akceptacji kierownikowi jednostki.

3. Zestawienie, ktdre jest Planem dziatalnodci na dany rok, dotyczace komdrek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk, stanowisko ds. obstugi rady przekazuje na pismie do realizacji
kierownikom referatéw organizacyjnych w terminie 14 dni od daty ostatecznego
zatwierdzenia Planu dzialalnoéci.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych zapoznajg pracownikéw referatu z przyjetym planem
realizacji zadart i celow szczegbtowych na kolejny rok budzetowy.

§7

1. Do korca grudnia danego roku wszyscy pracownicy Urzedu dokonujg samooceny systemu
kontroli zarzadczej ohejmujgcej wszystkie obszary dziatalnosci Urzedu Gminy.
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla kierownikéw referatéw stanowi zatgcznik nr 4,
Ankieta do samooceny kontroli zarzadczej dla pracownikéw stanowi zatgcznik nr 5 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Na podstawie wypetnionych przez kierownikéw referatow i pracownikow ankiet, Sekretarz
Gminy sporzadza zbiorcze zestawienie i raport z przeprowadzonej samooceny kontroli
zarzadczej w Urzedzie, ktéra przekazuje Wojtowi.

§8

Wykonanie zarzgdzenia powierza sig wszystkim pracownikom Urzgdu Gminy.
§9

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§10

Traci moc Zarzadzenie Nr 20/2012 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 16.03.2012 r. w sprawie zasad i
trybu wyznaczania celdw w Urzedzie Gminy w Slupnie oraz zasad, monitorowania ich osiagnigcia.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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