WOJT GMINY

WALCE Zarzadzenie Nr Or.0050.68.2013
Wéjta Gminy Walce
z dnia 5 listopada 2013 r.

w sprawie zasad szacowania ryzyk w Urzedzie Gminy w Walcach oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 20091 o finansach
publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami) oraz w oparciu o komunikat nr 23
Ministra Finansdw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie standardéw kontroli zarzadczej dia sektora
finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz. 84), zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zarzadzenie okresla organizacje i zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Walcach oraz
gminnych jednostkach organizacyjnych.

§2
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie w oparciu o funkcje state i okresowe oraz zadania zidentyfikowane
w ramach tych funkcji, a opisane w planie celéw, zadan i miemikoéw Urzedu Gminy w Walcach oraz
planach celdw, zadan i miernikow gminnych jednostek organizacyjnych na dany rok budzetowy.

§3
Proces zarzgdzania ryzykiem obejmuje: ]
- identyfikacje i ocene czynnikéw ryzyka oraz okréslenie ich skutku,
- ustalenie funkcjonujacych mechanizmow kontrolnych,
- analize i hierarchizacje ryzyk wg poziomu istotnosci ryzyka,
- ustalenie strategii wobec ryzyka wysokiego,
- wskazanie osob odpowiedzialnych za podiecie dziatan zaradczych oraz ustalenie daty,
do ktorej naiezy podjac dziatania,
- wskazanie dokumentdw, w ktorych bedzie prowadzone monitorowanie efektywnosci podjetych

dziatan.

§4

1. identyfikacja ryzyka odbywa sie na formularzu stanowigcym zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia i polega
na ustaleniu czynnikow ryzyka zagrazajacych prawidiowej realizacji zadan realizowane przez Urzad
Gminy w Walcach lub gminng jednostke organizacyjng biorgc pod uwage czynniki sprzyjajace
wystgpieniu ryzyka :

— finansowego,

— dotyczacego zasohdw ludzkich,

— dziatatnosci,

— Zewnetrznego.

2. Identyfikacji ryzyka dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu Gminy Walcach wraz z
pracownikami merytorycznymi realizujgcymi zadanie do 15 lutego danego roku budzetowego na
formularzu bedacym zatgcznikiem nr 2 do zarzgdzenia.

3. Ocena ryzyka polega na zwartosciowaniu przy pomocy skali punktowe] — skutku i

prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka.



4. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka opisano w zatgczniku nr 1
do zarzadzenia.
5. Ustalenie funkcjonujacych mechanizmow kontrolnych polega na identyfikacii istniejacych srodkéw
wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontroig.
6. W oparciu o dokonang analize prawdopodobiefistwa wystapienia czynnikéw ryzyka oraz skutkow
ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sig nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka

- ryzyko niskie (poziom istotnosci od 0 do 4),

— ryzyko érednie (poziom istotnosci 5 do 16),

— ryzyko wysokie (poziom istotnosci od 17 do 36).
7. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie oraz ryzyko $rednie w érednich stanach. Ryzyko
srednie w gornych stanach wymaga biezacego monitorowania.
8. Ryzyko wysokie przekraczajgce akceptowany poziom istotnosci ryzyka wymaga ustalenia i padjecia
dziatan ograniczajgcych je przez wiasciciela ryzykallidera zadania, do poziomu akceptowainego
poprzez zmniejszenie jego wptywu lub prawdopodobienstwa ziszczenia sig (przeciwdziatanie ryzyku}
— zalgcznik nr 2.
9. Ustala sie nastepujace strategie postepowania w przypadku wystgpienia ryzyka wysokiego

akceptacje — tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istniejg okreslone trudnosci
w przeciwdziataniu ryzykom, a takze gdy koszty pc;djetych dziatah moga przekroczyc
przewidywane korzysci, N

- unikanie — wycofanie sie, zawieszenie dziatan :‘rlodzqcych zbyt duze ryzyko,

- zabezpieczenie — przeciwdziatanie, dziatania pozwaléjqce na ograniczenie ryzyka do
akceptowalnego poziomu, np. dzieki wzmochieniu mechanizmoéw kontroli wewnetrznej (poprzez
procedury, wytyczne, zasady, nadzér, itd.} wbudowanych w realizowane procesy,

- transfer — przeniesienie ryzyka na inng instytucie, np. poprzez ubezpieczenie,

- dywersyfikacja — rozproszenie ryzyka,

- redukcje — dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego poziomu, np.
dzieki wzmocnieniu mechanizmdw kontroli wewnetrznej (poprzez procedury, wylyczne, zasady,
nadzér, itd. wbudowanych w realizowane procesy).

10. Wypelniony i podpisany formularz przekazywany jest przez wiasciciela ryzykaflidera do Zespotu
ds. kontroli zarzadczej w wersji elektronicznej i stanowi dokumentacje systemu kontroli zarzadczej.

11. Zespot ds. kontroli zarzadezej, na tym samym formularzu dokonuje ponownej oceny ryzyka do
dnia 28 lutego. W przypadku ponownego zidentyfikowania ryzyka wysokiego w zadaniu przez Zespot
ds. kontroli zarzadczej zadanie wpisywane jest przez koordynatora ds. kontroli zarzgdczej do planu
zarzadzania ryzykiem wysokim dla Urzedu Gminy w Walcach.

12. W przypadku wystapienia ryzyka wysokiego formularz nr 2 przekazywany jst przez koordynatora
ds. kontroli zarzadczej wiascicielowi ryzyka/liderowi zadania w celu okreslenia metod przeciwdziatania
ryzyku wysokiemu.

13. Po okresleniu metod przeciwdziataniu ryzyku wysokiemu wiasciciel ryzyka/lider zadania
przekazuje formularz nr 2 koordynatorowi ds. kontroli zarzadczej. Koordynator ds. kontroli zarzadcze]

wypetniony formularz nr 2 z zadaniem obarczonym ryzykiem wysokim przedklada Wojtowi Gminy



Walce do analizy | zatwierdzenia.

14, Wojt Gminy Walce dokonuje analizy propenowanych metod przeciwdziatania ryzyku wysokiemu.
W przypadku zaakceptowania proponowanych metod przeciwdziatania ryzyku wysokiemu zadanie
obarczone ryzykiem wysokim wpisywane jest przez koordynatora ds. kontroli zarzadcze] do planu
zarzgdzania ryzykiem wysokim dia Urzedu Gminy w Walcach.

§5
1. Kierownicy gminnych jednostek organizacyinych wraz z podieglymi pracownikami merytorycznymi
do 15 lutego szacujg ryzyka do zadan zidentyfikowanych w swoich planach celéw zadan | miernikdw
na dany rok budzetowy. '
2. Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych do 28 lutego przekazujg jeden egzemplarz planu
zarzgdzania ryzykiem wysokim swojej jednostki organizacyjnej za posrednictwem Wojta Gminy Walce
do Zespotu ds. kontroli zarzadczei w ramach monitorowania |l poziomu kontroli zarzgdcze).

§6
1. Zidentyfikowane ryzyko wysokie oraz ustalone metody jego ograniczania do akcepiowanego
poziomu sg na biezgco monitorowane przez Zespdt ds kontroli zarzgdcze,.
2. Plan zarzadzania ryzykiem wysokim przekazywany jest przez Zesp6t ds. kontroli zarzadczej do
analizy | akceptacji Wéjtowl Gminy Walce.
3. W przypadku, gdy ponowne szacowanie ryzyka pr%ez wiasciciela ryzyka/lidera zadania oraz Zespot
ds. kontroli zarzadczej doprowadzi do obnizenia poziomu ryzyka do ryzyka Sredniego lub niskiego,
zadanie jest usuwane z planu zarzgdzania ryzykiem wysokim. Zaktualizowany plan zarzgdzania
ryzykiem wysokim jest przekazywany przez Zespdt ds. kontroli zarzgdczej do analizy i akceptacii
Wojtows Gminy Walce.
4. Ponadto efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem wysoki podlega niezaleznej i obiektywnej ocenie w

ramach kontroli wewnetrzne] uregulowanej w Regulaminie kontroli zarzadczej.

§7

Wykonanie zarzgdzenia powierza sie kordynatorowi ds. kontroli zarzgdczej.

§8

Traci moc Zarzadzenie Nr 0151/25/2010 Wojta Gminy Walce z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie
zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Walcach. '

§9

Zarzgdzenie wchodzi w zycle z dniem podpisania.

WaoI

mgr Bernar Fata



WOIT GMINY

WALCE

Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr
0r.0050.68.2013 Wéjta Gminy Walce

zdnia 05.11.2013r

Zasady oceny zidentyfikowanych ryzyk

1. Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Opis

0 % 0
0-20% 1
21-40% 2
41-60% 3
61-80% 4
81-99% 5

100 % 6

2. Zasady oceny skutku wystgpienia ryzyka

Kryteria
Punktacja
. Rotacja nie ~ . Brak informacji
Brak strat Brak zakiocen wystapita , 'Brak wypadkow medialnych 0
Znikome . .
. L . — Ubogie informacje
Znikome straty zakioqemz_a_ w Znikome oc_ie;scra Znikome obrazenia w mediach 1
finansowe realizacii pracownikow
. o lokainych
dziatan
Ubogie informacije
Nieznaczne gﬁ;ggéﬂ:ﬁ Nieznaczna Nieznaczne w mediach 2
straty finansowe dziatalnosci fluktuacja kadr cbrazenia lckalnych lub
regionalnych
Ograniczone
Niewielkie straty N|e'W|eII_(;e Niewielka Niewielkie mformgcle w
finansowe zakdocenia w fluktuacja kadr cbrazenia mediach 3
dziatalnosci lokainych lub
regionalnych
Pewne informacje
Istotne straty Zakidcenia w istotna fluktuacja o w mediach
finansowe dziatalnosci kadr Pewne obrazenia lokalnych lub 4
regionalnych
Powazne straty | Srak realizachi | oo s na fluktuacia Powazne Pewne informacje
finansowe Kluczowego kadr obrazenia w mediach 5
celu ogélnokrajowych
Katastrofalne Brak realizacji e Doniesienia
skutki kluczowych Od?asggvﬂigsvwe Utrata zycia prasowe w calym 6
finansowe celow P kraju
WO T
INgr Hery Bunalta




Zatgcznik nr 2

WOGIT GMINY do Zarzadzenia Nr 0050.68.2013

WALCE Wéjta Gminy Walce
zdnia 05.11.2013 1

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka,

ustalenia jego skutkéw oraz funkcjonujacych mechanizmow kontroinych

1.1. bledna ocena celowosci wydatkOw ,
1.2. brak srodkéw finansowych, plan finansowy nieadekwatny do potrzeb
1.3. niewystarczajgca liczba etatow
1.4. niewywigzanie si¢ Z umowy przez oferenta
1.5. niskie wynagrodzenia prac:owmkéw
2. | Ryzyko dot: zasohdw ludzkich - e
21. brak zaangazowania pracowmka
22 cheé osiagniecia korzysci przez pracownika
2.3. korzystanie z nielegalnego oprogréamowania
2.4. kradziez dokumentu / mienia
2.5. rmobbing
2.6. hepotyzm
2.7. nie obiektywizm pracownika / przetoZonego
2.8. nierzetelnosé pracownika / przetozonego
2.9. sfalszowanie dokumentu
2.10. sugestie osob trzecich, naciski
2.1 udostepnianie haset dostepu
2.12. ukrywanie naruszen obowigzkow stuzbowych i przestgpsiw pracowniczych
2.13. unikanie odpowiedzialno$ci przez pracownika
2.14. zagubienie dokumentu / mienia
2.15. zniszczenie dokumentu / mienia
2.16. absencja pracowmka spowodowana choroba_
-3, | Ryzyko dziatalnosci Lo S
3.1. bledne / nlejasne procedury wewnetrzne
3.2, brak informacii
3.3 brak motywacji do pracy
3.4. brak nadzoru
3.5. brak okreslenia zakresu obowiazkéw
3.6. brak okreslenia zakresu odpowiedzialnosci
3.7. brak reakcji na potrzeby / zdarzenia
3.8. brak samokontroli pracownikow
3.9 brak szkolen
3.10. brak wewnetrznych procedur postgpowania
3.11. brak zastepsiwa

Strona1z3



Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.68.2013
Waijta Gminy Walce

zdnia 05.11.2013 r

3.12. duze obcigzenie pracg
3.13. nieadekwatne zakresy kompetencii
3.14. niewtasciwa tematyka szkolen
3.15. niewlasciwe definiowanie potrzeb
3.16. niewlasciwie wykonywany nadzor
3.17. niewykonywanie okresowych przegladow
3.18. niewystarczajaca wiedza pracownika
3.19. niewystarczajgce umiejetnosci, predyspozycije pracowmka
3.20. wysoka rotacja pracownikow
3.21. zbyt szeroki zakres obowigzkow
3.22. zbyt szeroki zakres odpowiedzialnosci
3.23. pozar
3.24. wypadek przy pracy
3.25. zalanie wodg
3.26. awaria systemu informatycznego
3.27. bledy w oprogramowaniu informatycznym
3.28. brak tgcznosci
2.29. brak odpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy
2.30. nleodpomedme wyposazeme techntczne oblektu
‘4. | Ryzyko zewngtrzne: L T T
41, brak wspo}pracy ze strony organow ustawowo zobow&qzanych
42 brak zainteresowania ofertg Urzedu”
4.3. negatywny odbiér Urzedu
4.4, niekontrolowany w czasie naplyw dokumentow wymagajacych przetworzenia
4.5, nie spetnianie wymagarn przez oferentow
4.86. utrudnianie postepowania przez zobowigzanych
4.7. brak regulacji prawnych
4.8. czesta zmiana przepisow
4.9. nadmiar regulacji prawnych
4.10. niejednolite orzecznictwo
4.11. niespojnose przepisow
4.12. ograniczenia czasowe wynikajace z przepisdw

SKUTKI WYSTAPINIA RYZYKA (ODDZIALYWANIE). = oo

1.1 Finansowy

1.2 Organizacyjny

1.3 Pracownicy

1.4 Ochrona zdrowia i bezpieczetistwo osdb

1.5 Reputaqa

SRl Szacowame ryzyk przez osoby. realizujace zadanie - :
Skutki wystaplenla ryzyka P\f;;?:pﬁ:ﬁ;bﬁ;ﬁ\:o Poziom istotnosci ryzyka

(skala 0-6) (skala 0- 6) {skala 0- 36)

Funkcjonujqce mechamzmy kontrolne

Strona2z 3




Zatgeznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0050.68.2013
Wajta Gminy Walce

zdnia 05.11.2013 r

Skutki wystapienia ryzyka Prawdopodobienstwo
(skala 0-6) wystapienia ryzyka
{skala 0- 6)

Poziom istotnosci ryzyka
{skala 0-36)

. Proponowane metody przeciwdzialania ryzyku-wysokiemu

Strona3z 3

(data i podpis wlasciciela ryzyka)
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