Zarzadzenie Nr 71/2010
Woéjta Gminy Stare Pole
z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie szczegblowych zasad i trybu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Starym
Polu.

Na podstawie § 2 ust. 7 zalacznika do zarzadzenia Nr 24/2010 Wéjta Gminy Stare Pole z dnia
12 maja 2010 r. w sprawie okreslenia zasad przeprowadzania kontroli zarzadczej w Urzedzie
Gminy i jednostkach organizacyjnych Gminy oraz koordynacja kontroli zarzadczej zarzadza sie,
co nastepuje:

§1.

Ilekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Starym Polu;

ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia majacego
negatywny wplyw na wykonywanie zadan badz osiaganie celow;

wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i osiggania celow
spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

prawdopodobienstwie ziszczenia sig ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosé
wystgpowania zdarzenia objgtego ryzykiem;

istotnodci ryzyka - nalezy przez to rozumieé kombinacje wpltywu ryzyka i
prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie
dzialan przeciwdziatajacych ryzyku;

zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw
podejmowanych w celu jego ograniczenia;

osoby kierujace - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw, Sekretarza,
pracownikéw samodzielnych stanowisk pracy;

koordynatorze zarzadzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy.

10) mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumieé¢ wszystkie dziatania i

1.

procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa
realizacji zadan i osiagania celéw, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),

b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,

¢) zatwierdzanie operacji,

d) podziat obowigzkow,

e) nadzor,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach, instrukcjach

czy wytyecznych,
g) ograniczenie dostgpu do zasoboéw materialnych, finansowych i informatycznych.

§ 2.

Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania;

2) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celow;

3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wezesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji
wyznaczonych celow i zadan.
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Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania;

2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu;

3) przypisania odpowiedzialnosci;

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3.

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

(F8)

1) identyfikacj¢ i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka;
2) ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku;

3) przeciwdzialanie ryzyku;

4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§ 4.

. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje si¢ raz

w roku w terminie do 15 grudnia.

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuja osoby
kierujace.

§5.

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i

zadaniom Urzedu.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez Urzad;

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy Stare Pole;

3) realizacjg¢ budzetu Gminy Stare Pole;

4) zagrozenia, zwigzane z osiaganiem celow i realizowaniem zadan Urzedu, zwigzane z
realizacja cel6w i zadan jednostek organizacyjnych Gminy Stare Pole realizacjq budzetu
Gminy Stare Pole wewngtrznymi i zewnetrznymi przyczynami oraz mozliwymi
scenariuszami rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

Ustala si¢ nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich;

3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewngtrzne.

Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszarow) okresla

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 6.

Ocena ryzyka polega na okresleniu wpltywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka a
nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedhug zasad okreslonych w § 7.

Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy Stare Pole,
wystapienie zdarzenia objgtego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis
jako$ciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, sredni, niski.

. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sig ryzyka polega na okresleniu przewidywanej

czestotliwosei wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia



prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakoéciowy przy zastosowaniu skali ocen:
wysokie, $rednie, niskie.

. Podczas okreslania wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sig ryzyka stosowane sa
zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§7.

- W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany

jest poziom istotnosci ryzyka wskazany w zataczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Ustala sig¢ nast¢pujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie oraz $rednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
ryzyko o $rednim wplywie oraz srednim prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim
wplywie i wysokim prawdopodobiefistwie;

3) ryzyko nieznaczne tj. ryzyko o niskim wplywie i §rednim lub niskim
prawdopodobiefistwie oraz o srednim wptywie i niskim prawdopodobienistwie.

§ 8.

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczaja akceptowany poziom ryzyka.

Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan
ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§9.

. Metodami przeciwdzialania ryzyku sa;

1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej;

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze
ubezpieczenia.

. W celu okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku nalezy przeanalizowaé:

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

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

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja
ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 10.

. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdzialania ryzyku, osoby kierujace wypehiaja ,,Arkusze identyfikacji, oceny i
przeciwdziatania ryzyku", zwane dalej ,,Arkuszami", wedhug wzoru zamieszczonego w
zalaczniku nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

. Odnotowania w Arkuszach wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast dla
ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i umiarkowane)
nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego poziomu.

. Arkusze przedkladane sa koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia
kazdego roku.

. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 30 grudnia kazdego roku sporzadza
zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko



powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomu i przedstawia go wraz z kserokopia Arkuszy, Wojtowi Gminy Stare Pole.

§11.

Osoby kierujace zapewniaja stosowanie metod przeciwdziatania ryzyku ustalonych w
Arkuszach, a w razie =zaistnialej potrzeby przygotowujg projekty stosownych aktow
wewngtrznych okreslajacych mechanizmy kontroli i przedstawiajg Wojtowi Gminy Stare Pole
w celu ich akeeptacji i wprowadzenia do stosowania.

§12.

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez osoby kierujace, ktére oceniaja
poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$¢ stosowanych metod jego ograniczania;

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

§ 13.

W roku 2011 czynnosci, o ktorych mowa w § 4 i § 10 ust 3 przeprowadza si¢ w terminie do 30
marca 2011 r., a czynnosci, o ktérych mowa w § 10 ust. 4 w terminie do 15 kwietnia 2011 r.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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