ZARZADZENIE Nrjo/./ak / vl
WOJTA GMINY CELESTYNOW

z dnia /(X(éui(ﬁ?/fw;/o/é/

w sprawie : Zarzadzania Ryzykiem w Urzedzie Gminy w Celestynowie

Na podstawie art.33 ust. 2 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U
22016 1. poz.446 z pézn. zm.), art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz .U. z 2016 r.poz.1870 z pozn. zm.) i standardéw
kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych stanowigcych zatgcznik do
Komunikatu nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16 grudnia 2009 r. ( Dz. Urz. MF nr 15,
poz.84), Komunikatu Nr 6 Ministra Finansoéw w sprawie szczegdtowych wytycznych
dla sektora finanséw publicznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
(Dz.Urz. Ministra Finanséw z 18 grudnia 2012 r.poz.56), zarzadzam co nastepuje:

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Zarzadzenie okre$la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Celestynowie, zwanym dalej Urzedem, majace przyczynié sie do poprawy
wszystkich obszaréw zarzgdzania zgodnie ze standardami kontroli zarzadczej w
szczegolnosci w zarzadzaniu ryzykiem w Urzedzie oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci
w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku,
efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

§2

Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslaja:

1) zakres odpowiedzialnosci oso6b zaangazowanych w proces zarzgdzania ryzykiem;
2) sposob postgpowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;

3) sposob postepowania ze zidentyfikowanym ryzykiem:

4) zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczos$é;

5) sposbb oceny procesu zarzgdzania ryzykiem.

§3
llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenia, ktére bedzie miato wplyw na
realizacje zatozonych celow i zadan;
2) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ cechy charakterystyczne dla
danego procesu, ktére wskazuja na mozliwo$é wystapienia zdarzenia, mogacego
niekorzystnie wptyna¢ na osiggniecie okreslonego celu;

3) mechanizmach kontrolnych - nalezy przez to rozumieé metody, polityki,
standardy, procedury, fizyczne $rodki oraz dziatania itp. stosowane w celu




zahamowania lub zmniejszenia negatywnych skutkow ryzyka. Koszt mechanizmu
kontrolnego jest odpowiedni do zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

4) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumiec osobe odpowiedzialng za dane
ryzyko w Urzedzie, ktéra jest rozliczana ze skutecznosci zarzgdzania tym ryzykiem;

5) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka - nalezy przez to rozumieé
szacowane prawdopodobienstwo lub mozliwos¢ wystapienia zdarzenia lub dziatania,
ktore wptynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celéw jego dziatalnosci:

6) wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumieé oddziatywanie zdarzenia lub
dziatania, na zdolno$¢ do realizacji celow:

7) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ wynik z potaczenia skutkéw
wystapienia ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia;

8) procesie zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumieé wykonywanie
czynnosci w oparciu o przyjeta metode, dzieki ktorej pracownicy Urzedu okreslaja,
analizujg i kontroluja ryzyko dziatalnosci;

9) poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ poziom ryzyka odzwierciedlajgcy
wage ryzyka, jego nasilenie i prawdopodobienstwo wystapienia;

10) akceptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumieé poziom ryzyka
mozliwy do zaakceptowania;

11) wydzialowym rejestrze ryzyka (samodzielnych stanowisk) — nalezy przez to
rozumie¢ dokument zawierajacy wszystkie informacje o ryzyku, stanowigce podstawe
zarzgdzania ryzykiem w wydziale i na samodzielnych stanowiskach:

12) urzgdowym rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajgcy
wszystkie informacje o ryzykach w Urzedzie, stanowiacy podstawe zarzadzania
ryzykiem.

Rozdziat I '
Odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie ryzykiem

§4

Odpowiedzialnymi za prawidtowy przebieg procesu zarzgdzania ryzykiem sa:

1) Kierownictwo Urzedu - za weryfikacje istotnych zagadnien dotyczgcych
zarzadzania ryzykiem na poziomie strategicznym i organizacyjnym, na ktore Urzad
jest narazony, w szczegdélnosci za:

a) ocene sposobu identyfikacji i zarzadzanie ryzykiem przez kierownikéw komérek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk,

b) wybdr dziatar kontrolujgcych ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

c) stworzenie kontekstu i metody identyfikacji, analizy, i ewaluacji ryzyka w sposob
ktory wspomoze Urzad Gminy w Celestynowie w realizacji celéw i zadan..

2) Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska . za
zapewnienie zgodnosci dziatan z zakresem zarzadzenia w sprawie zasad
zarzadzania procesem ryzyka , w szczegéinosci za:



a) okreslenie listy zadan/celow do realizacji w zarzadzanej komoérce
z uwzglednieniem podziatu na referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz za
uszeregowanie celoéw wedtug ich waznosci,

b) identyfikacje ryzyka w referacie ,

c) analize ryzyka zidentyfikowanego w komorce |

d) przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w komaérce |

e) opracowywanie i wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych,

f) utworzenie i aktualizacje rejestrow ryzyka w komérkach,

g) zapewnienie, by pracownicy byli $wiadomi wagi procesu zarzadzania ryzykiem:;

h) zapewnienie wszystkim podleglym pracownikom mozliwosci formalnego

zgtaszania zmian w zakresie identyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych
problemoéw.

3) Kierownik Biura Kontroli okresla proces zarzadzania  ryzykiem
aw szczegolnosci:

a) kontroluje i ocenia proces identyfikacji ryzyka;

b) ocenia dziatania podejmowane w celu identyfikacji ryzyka powigzane z celami
i zadaniami;

c) okresla witascicieli ryzyka oraz terminy wdrozenia reakcji na
zidentyfikowane zdarzenia.

d) przedktada Wéjtowi Gminy, przynajmniej raz na rok raportu dotyczacego procesu
zarzadzania ryzykiem przez kierownikéw  komorek organizacyjnych i
samodzielnych stanowisk w terminie do 31 marca kazdego roku.

4) Pracownicy Urzedu za zgtaszanie przetozonym informacji o pojawiajgcych sie
ryzykach lub innych istotnych problemach.

Rozdziat llI
Identyfikacja i analiza ryzyka

§5

Postepowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu
nastgpujgcych kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy zadan/celow do realizacji w referacie i na samodzielnym
stanowisku pracy;

2) okresleniu ryzyka do kazdego celu okreslonego dla referatu , oraz na
samodzielnym stanowisku pracy;

3) okresleniu przyczyn i skutkow zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka poprzez okreslenie:
a) prawdopodobieristwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,
b) wplywu jaki bedzie miato ewentualne wystapienie ryzyka — ocena punktowa
w skali od 1 do 5;

5) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizmoéw kontrolnych w celu

zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;



y

6) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

§6

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujace wartosci
punktowe:

1) 1 - niskie prawdopodobieristwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystgpi w
nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: przypadki ryzyka bedag
pojedyncze);

2) 2 - mate prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi w
nadchodzgcym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne
bedzie, ze ryzyko sie bedzie krystalizowaé: jego przypadki beda pojedyncze lub -
bedzie ich kilka);

3) 3 - srednie prawdopodobienstwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ okazjonalnie badz w wyniku zbiegu niezwyktych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobieristwo od 61 do 80 % szans, ze ryzyko wystgpi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie sie
krystalizowa¢ dos¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réoznych
problemoéw i okolicznoéci):

5) § — najwyzsze prawdopodobieristwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystapi
w nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie
systematycznie narastac);

§7

Ocene wpltywu ryzyka na zdolnosé¢ do realizacji celow okresla sie poprzez
nastepujgce wartosci punktowe:

1) 1 - niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakltadu czasu/zasobéw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze
minimalny wptyw na wyniki finansowe. Nie stanie sie wydarzeniem publicznym. Moze
spowodowac krotkotrwate zaktdcenia w dziatalnosci;

2) 2 — maly wpltyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego
nakfadu czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty
wptyw na wyniki finansowe. Stanie sie wydarzeniem o ograniczonej informacji w
mediach lokalnych. Moze spowodowac niewielkie zaktdcenia w dziatalnosci;

3) 3 - $redni wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato
umiarkowanego naktadu czasu/zasobow. Usunigcie skutkow bedzie wymagato
czasu. Wywrze wptyw na wyniki finansowe, ktérych ranga bedzie wymagata
ujawnienia. Moze sta¢ sie wydarzeniem publicznym gdyz pewne informacje pojawia
si¢ w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze spowodowaé zaktécenia w
dziatalnosci;

4) 4 - powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
nakfadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji o sposobie
rozwigzania problemu przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow
bedzie bardzo trudne, ktore beda miaty negatywny wptyw na wyniki finansowe |




mogy stac sie waznym wydarzenie publicznym — pewne informacje pojawig sie w
mediach lokalnych i regionalnych. Moze nastapi¢ brak realizacji kluczowego celu;

5) 5 — krytyczny wptyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego
naktadu czasu i zasobow oraz bedzie wymagato podjecia decyzji dotyczacych
strategicznego poziomu rozwigzan. Skutki ryzyka bedg nieodwracalne. Wywrze
istotny wptyw na wyniki finansowe i stanie sie waznym wydarzenie publicznym —
doniesienia w mediach catego kraju. Spowoduje brak realizacji kluczowych celow i
zadan.

Rozdziat IV
Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka

§8

1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska Urzedu sg
zobowigzani udokumentowad przeprowadzong w kierowanym referacie (stanowisku)
analizg ryzyka, w szczegélnosci poprzez utworzenie ~Rejestru ryzyka referatu”,
ktorego wzér stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Wyniki analizy ryzyka — rejestry ryzyka, kierownicy komorek organizacyjnych
Urzedu zobowiazani sg przekazaé Kierownikowi Biura Kontroli - w terminie do 31
stycznia kazdego roku.

- Ustala sie wyjatkowo termin na 2017 rok do 20 maja b.r.

3. Kierownik Biura Kontroli sporzadza ,Karte Ryzyka Urzedu” , ktérg przedstawia do
akceptacji Woéjtowi Gminy w terminie do 31 marca: (za 2017 rok ustala sie termin do
30 maja b.r.)

Rozdziat V
Postepowanie z zidentyfikowanym ryzykiem

§9

1.Sposéb postepowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka:

1) ktérego wptyw jest niewielki lub maty decyzje podejmujg pracownicy referatow:

2) ktérego wptyw jest $redni decyzje podejmuje kierownicy komoérek organizacyjnych
oraz samodzielne stanowiska;

3) ktérego wptyw jest powazny lub krytyczny decyzje podejmuje Wojt Gminy.

2. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego w referacie ryzyka kierownik komérki
organizacyjnej oraz samodzielne stanowiska Urzedu sg zobowigzani planowac i
wdraza¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych, samodzielne stanowiska Urzedu maja
obowigzek dokonywania corocznych przegladéw samego ryzyka w celu uzyskania
informaciji czy:

1) ryzyko nadal wystepuije,

2) pojawito sie nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sie,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.



4. Kierownicy komorek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska Urzedu majg
obowigzek dokonywania przegladu wszystkich dziatan z zakresu zarzadzania
ryzykiem na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka . oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku w celu monitorowania mechanizméw kontrolnych.

5. Weéjt Gminy, w zaleznosci od potrzeb, poleca kierownikom komérek
organizacyjnych oraz pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach,
wdrozenie zaproponowanych  mechanizmow kontrolnych  zwigzanych z
zidentyfikowanym ryzykiem, ktore zagraza realizacji celow, planéw i zadan Urzedu.

6. Kierownicy komérek organizacyjnych oraz samodzielni pracownicy zobowigzani sg
do samooceny ryzyka wedtug ustalonych arkuszy identyfikacji: dokonania ich oceny
oraz okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku dla zadan wynikajacych z
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu stanowigcych zatacznik nr 2 niniejszego
Zarzadzenia w terminie do 31 stycznia kazdego roku kalendarzowego.

Rozdziat VI
Postanowienia koricowe

§ 11
Wykonanie zarzadzenia powierza sie kierownikom komorek organizacyjnych oraz
pracownikom na samodzielnych stanowiskach Urzedu Gminy w Celestynowie .

§12
Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Biura Kontroli
Urzedu Gminy w Celestynowie.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

inthowski
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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzania nr ié/&ﬂ& dnia /.BA/L/MQ Ao Tholu

Wojta Gminy Celestynow

Rejestr Ryzyka Referatu

Nazwa komorki organizacyjnej oraz jej symbol:............coecvueiiiiiiiiiiiaiiennnnnnnn
[ Numer [Zadania Ryzyka | Wiasciciel Przyczyny Mechanizmy Punktowa ocena | Imie i nazwisko,
ryzyka ryzyka Skutki | kontrolne ryzyka stanowisko
pracownika
odpowiedzialnego za
wdrozenie
mechanizmow
[ 4 kontrolnych
11 2 3 4 5 6 | 7 8 8
8

Zalacznik nr 2 _ﬁ o7

do Zarzadzenia nr ......z dnia

Wéjta Gminy Celestynow.

(pieczatka kom. organizacyjnej.)

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku
dla zadan jednostek organizacyjnych Gminy Celestynéw
w okresie .... roku

A bowitic Loty

e Ryzyko Przeciwdzialanie ryzyku |
Lp. Cel — zadanie Ryzyko (wraz z Wplyw F dopodobienstwo ¢ ryzyka Pl metoda przeciwdziak
podaniem kategorii) ryzyku (mechanizm kontroli
wewnelrznej) 5!
! Z 3 4 5 6 2
L
2%
3. ) R
(data sporzadzenia) ( podpis kierownika kom. organizacyjnej)
Zasady wypelniania Arkusza:
Kolumna | Sposéb wypein
1 Numer kolejny celu lub zadania wydzialu ikajacego z Urzgdu Rl
& 2 Nazwa celu lub zadania wydziatu wynikajacego z regulaminu Urzedu 5
3 Wsk ie kategorii ryzyka oraz krotki opis jego natury, np. ryzyko finansowe — zwiazane z nieterminowym odp d; dochod
B i 4 Ocena wplywu w skali wysoki-$redni-niski
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali wysokie-srednie-niskie .
=6 Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu (powazny, umiarkowany, nie: )
7 Wskazanie pl :j metody przeci ia ryzyku, np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownil
kier.jed.organizacyjnych ]




