WOIT GMINY
JANOWIEC KOSCIELNY ~ ZARZADZENIE NR 27/2012
13-111 Janowlec Kodcielny WOJTA GMINY JANOWIEC KOSCIELNY

Z dnia 7 marca 2012 r.

w sprawie zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Janowiee KoScielny,

Ma podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001r. Nr 142, poz.
1591 z pdin. zm. w zwiazku z art.69 ust.l pkt 2i 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz.U.Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Janowiec Koscielny.
2. llekroé¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Janowiec Koscielny;

2) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Janowiec Koscielny;

3) kierownikach referatéw — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatow oraz jednoosobowe stanowiska
pracys;

4) ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobiefistwo wystapienia zdarzenia majacego negatywny wplyw na
wykonywanie zadan badz osiaganie celéw;

5) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ skutki dla realizowania zadaﬁ. i osiagania celdow spowodowane
przez zdarzenie objgte ryzykiem;

f) istotnosci ryzyka — nalezy przez to rozumied czestotliwos wystapienia danego zdarzenia oraz jego wplywu na
organizacje;

7) akceptowanym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé¢ ustalony w zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka,
przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dzialan przeciwdzialajacych ryzyku:

8) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumiec proces identyfikacji, oceny i przeciwdziataniu ryzyku; proces
ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia;

9) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celow, w tym zwlaszeza:

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

b) zatwierdzanie operacji,
c) podziat obowigzkéw — zakresy czynnosci,
d) nadzdr,
€) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach , instrukcjach czy wytycznych,
f) ograniczenie dostgpu do zasobéw materialnych, finansowych i informatycznych.
§ 2. 1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celéw;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadezej;
4) zapewnienie Kierownictwu Urzgdu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji wyznaczonych celow
i zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powiazania z celami i zadaniami Urzgdu;
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3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnoéci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosei.
§ 3. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;
3) przeciwdzialanie ryzyku;
4) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian;

§ 4. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ raz w roku
w oparciu o arkusze oceny ryzyka sporzadzone w terminie do 25 pazdziernika kazdego roku.

2. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdzialania ryzyku dokonuja Kierownicy referatow.

§ 5. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegélnym celom izadaniom
Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

2. Podczas identyfikac]i ryzyka nalezy przeanalizowac:
1) Cele i zadania realizowane przez Urzad;
2) Cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Janowiec Koscielny;
3) Realizacje budzetu Gminy Janowiec Koscielny;

4) Zagrozenia zwiazane z osiaganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu, zwiazane z realizacja celow i zadan
jednostek organizacyjnych Gminy Janowiec Kodcielny oraz zrealizacja budzetu gminy wraz zich
wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

3, Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.
4. Ustala sig nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) Ryzyko finansowe;

2) Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dzialalnosci;

4) Ryzyko zewngtrzne.

5. Corocznie okreéla sie wykaz ryzyk w ramach poszczegélnych kategorii na podstawie zbiorczego zestawienie
arkuszy oceny ryzyka, sporzadzonego przez Sekretarza Gminy w terminie do 10 grudnia.

§ 6. 1. Ocena ryzyka polega na okre$leniu wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sig¢ ryzyka, a nastgpnie
ustaleniu jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 7.

2. Okreélenie wplywu ryzyka polega na okreleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie ono miato, dla
realizacji zadania, osiggnigcia celu lub realizacji budzetu gminy. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, Sredni, niski.

3. Okreélenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreélenia prawdopodobiefstwa stosowany jest
opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen : wysokie, srednie, niskie.

4, Podczas okreélenia wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sg zasady zawarte
w zalaczniku Nr 1 do zarzadzenia.

§ 7. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobiefstwa wystapienia ryzyka ustalany jest poziom
istotnosci ryzyka:

1) Ryzyko wysokie
2) Ryzyko srednie
3) Ryzyko niskie
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§ 8. . Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie i wysokie przekracza akceptowany poziom
ryzyka.

2 R}fz_\,-'k‘u przekraczajace aJ?CFptD»Traqy poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je
do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobiefistwa ziszczenia sig (przeciwdziatanie
ryzyku).

§ 9. 1. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa:

1) Dzialanie — stosowanie mechanizmow kontroli zarzadczej;

2) Przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu np. w drodze ubezpieczenia

3) Wycofanie

4) Tolerowanie ryzyka
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) Przyczyny (Zrodia) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzef;

2) Istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego ryzyka;

3) Skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to
ufatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celéw i zadan,

§ 10. 1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku,
kierownicy referatow wypeiniaja ,.arkusze oceny ryzyka", zwanej dalej ,arkuszami”, zgodnie z zalacznikiem Nr
2 do zarzadzenia Nr 94 Wojta Gminy Janowiec Koscielny z dnia 7 grudnia 2011 r w sprawie wprowadzenia
Regulaminu przeprowadzania kontroli zarzadeczej w Urzedzie Gminy Janowiec Kodcielny oraz jednostek
organizacyjnych.

2. Odnotowania  w arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyko wysokie isrednie) nalezy podaé planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu. ;

3. Arkusze przedkiadane sa Sekretarzowi Gminy do 25 pazdziernika kazdego roku.

4. Arkusze podlegaja zatwierdzeniu przez Wajta,

5. Sekretarz Gminy w terminie do 10 grudnia kazdego roku sporzadza zbiorczy raport identvfikacji ryzyk
przekraczajacych poziom ryzyka oraz planowane metody ograniczenia do akceptowanego poziomu i przedstawia
go do wiadomosci Wajtowi.

§ 11. Kierownicy referatéw zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w arkuszach a w
razie potrzeby przygotowujg projekty stosownych aktéw wewngtrznych okreslajacych mechanizmy kontroli
i przedstawiaja Waojtowi Gminy w celu ich akceptacji wprowadzenia do stosowania.

§ 12. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego poziomu sg na
biezaco oceniane (monitorowane) przez:

1) Kierownikéw referatow, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznodé stosowanych
metod jego ograniczania;

2) Kierownictwo Urzedu wramach biezacego zarzadzania Urzedem, wtym w szczegdlnosci w trakcie
prowadzonych spotkan i narad z pracownikami.

2. Wyniki oceny, o ktoérej mowa w ust. 1, wykorzystywane s do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem
oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§ 13. W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku kierownicy referatéw podpisuja deklaracje dotyczacg
wykonanej pracy w danym roku zwigzanej z zarzadzaniem ryzykiem zgodnie z zalacznikiem Nr 2 do zarzadzenia
i przekazuja ja Wojtowi Gminy.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy i kierownikom referatdw,
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§ 15. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




