ZARZADZENIE NR 175/2011

Wajta Gminy Koszecin z dnia 30-12-2011

Na podstawie art.68 ust.pkt.7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych ( Dz.U z 2009r. Nr 157 poz. 1240) oraz art.,.33 ust.3 ustawy z dnia
Q marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2002r. Nr 142 poz. 1591
7z poz. zm. ) oraz Nr 44/2011 z dnia 22.04.2011 w sprawie wprowadzenia zasad
funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Koszecin

Zarzgdzam co nastepuje:

§1.

Wprowadzam procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Koszecin.
Procedury stanowia zatacznik nr 1 do zarzadzenie.

§ 2.

Powierzam wykonanie niniejszego zarzadzenia Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjgcia.




zalacznik nr 1 do Zarzadzenie Wojta Nr 175
z dnia 30.12.2011

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY KOSZECIN

W celu zapewnienia realizacji Zarzadzenia Waojta Gminy Koszeein w sprawie organizacjl
kontroli zarzadezej w Urzedzie Gminy Koszgein wprowadzam do stosowania procedury
zarzadzania ryzyKiem.

§1.

Proces zarzadzania ryzykiem sklada sig z nastepujacych etapow:
L Identyfikacja ryzyka

W Urzedzie identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszezegolnym
dzialaniom okreglonym w  Regulaminie Organizacyjnym Urzedu. Podczas identyfikacji
ryzyka nalezy przeanalizowaé okreslone w dokumentach zakresy czynnosci poszezegolnych
pracownikow oraz zagrozenia zwiazanc z ich realizacia wraz z wewnetrznymi i Zewngtrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

v. 4 Analiza ryzyka

Zidentyfikowane ryzyko nalezy poddac analizie. W ramach analizy ryzyka nastepuje
okreslenie przyezyn i skutkow zidentylikowanego ryzyka. Dla kazdego zidentyfikowanego
ryzyka okresla si¢ zewnetrzne i wewnelrzne okolicznosei wystgpienia czynu zabronionego
podezas realizacji obowigzkow na stanowisku pracy.

a) Ustala si¢ 4 stopnic wystapicnia czynu zabronionego:

stopien 1 - brak mozliwosci wyslgpienia czynu zabronionego.

L]
o stopien 2 - mala (znikoma) mozliwosc wyslgpienia czynu zabronionego.
e stopien 3 - Srednia (prawdopodobna)  mozliwose wystapienia - czynu

zabronionego.
o stopien 4- duza (realna) mozliwosc wystapienia czynu zabronionego.

by Ustala si¢ nastepujgee kroki zapobiegaweze:
w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia | - brak dzialan Koniecznych

o w przypadku zidentyfikowania ryzyka stopnia 2 - wzmocnienie nadzoru nad
pracownikiem merytorycznym przez bezposredniego przelozonego

L]



o w praypadku zidentylikowania ryzyka stopnia 3 - wzmoenienie nadzoru nad
pracownikicm merytorycznym przez bezposredniego przelozonego oraz w skazanie
zagrozonego obszaru do objgeia planem kontroli wewnetrznej

o w przypadku zidentylikowania ryzyka stopnia 4 - intensywny nadzor nad
pracownikiem merytoryeznym  przez bezposredniego  przelozonego. wskazanie
sagrozoncgo  obszaru do-objecia planem kontroli wewnetrznej W pierwsze]
kolejnogei.  skicrowanic  pracownika  na - stosowne szkolenia  w  celu
wyeliminowania dzialan zabronionych w obszarze zagrozonyin,

¢) Ustala si¢ nastepujace obszary ryzyka:
e ryzyko linansowe.
o ryzyko dotyczaee zasobow ludzkich.
e ryzyvko dzialalnosei. ryzyko zewnetrzne,

3. Monitoring ryzyka.

Monitoring ryzyka obejmuje:
o przynajmniej raz w roku wykonanie przegladu. w celu okreslenia czy pojawily si¢
nowe ryzyka i czy ulegly zmianie dotychezasowe.
o zapewnienic skutecznosci dotychezasowych mechanizmow kontroli.
e monitorowanic rozwoju uzgodnionych dzialan w zakresie zarzadzania ryzyKiem.

§2

| . Czynnosei w zakresie zarzadzania ry svkiem w Urzedzie Gminy Koszecin obowigzani sa
wykonywaé wszysey  pracownicy  na stanowiskach urzedniczyveh  w  odniesieniu  do
realizowanyeh obowiazkow. na podstawie formularza oceny ryzyvka stanowiacego zalacznik

fe

nr 2 do ninigjszego procedur,

2. Pracownicy na stanowiskach Kierowniczych urzedniczyeh  dokonuja oceny  ryzyka
w odniesieniu do wlagciwyeh pracownikow w zakresie sprawowanego nadzoru do konca
styeznia kazdego roku.

§3

1. Wyniki przeprowadzonej — analizy stanowia  podstawe  do  podjecia  dyskusji
w przedmiotowym zakresie w czasie narady zorganizowanej przez Wojta Gminy w miesiacu
lutym kazdego roku.

2 Omawienie dokonanyeh ustalen w przedmiocic oceny ry zvka prowadzi¢ ma do ustalenia

V48

dzialan koniecznych do podjecia w celu poprawy [unkcjonowania Urzedu.

3. Kompleksowe wyniki w przedmiocie oceny ryzy ka oraz zalecenia i wnioski pokontrolne

spisuje si¢ w protokole 7 przeprow adzonej narady.

4. O podjetych zaleceniach Sckretarz Gminy informuje pracownikow Urzedu w czasic
narady z pracownikami w miesigeu lutym kazdego roku.



Zalgeznik nr 1
do procedur zarzadzania ryzykiem w UG Koszecin

1. Przykladowe obszary ryzyka
Poniisza tabela przedstawia przyktadowe obszary ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych #rédet oraz skutkow. Tabela nie okreéla zamknietego katalogu ryzyka.

[Ryzyko finansowe__

Budzetowe

Oszustwa i kradziezy

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkow, dostepnoscia srodkéw publicznych na
rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodow

Zwigzane ze stratq srodkaw rzeczowych i finansowych bedacg wynikiem przestgpstwa
lub wykroczenia.

Podlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansdwymi, ktore moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowier puhlicznych
i zlecenia zadan

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form lub

publicznych trybu ustawy o zamowieniach publicznych.
Odpowiedzialnosci Zwiqzane z obowigzkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem np. odszkodowan, odsetek
finansowej karnych, kosztow procesowych.

Realizacja programow
wspoffinansowanych ze
 srodkow Unii Europejskiej

Zwigzane z wystapieniem nieprawidlowosci  przy wykorzystaniu srodkow z  Unii
Europejskiej.

Ryzyko dotyczace zasobow ludzkich

| Pracownikow

Zwiazane z liczebnoscig i kompetencjami pracownikow, szkoleniami, wprowadzenie

nowych zdan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dziatalnosci

__Regulacji wewnetrznych

Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewnetrznych.

Organizacji i
podejmowania decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacjg pracy oraz przekazywaniem
obowiazkow i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych zakresow obhowiazkow,
ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidiowo wydane]j decyzji, zapewnienie terminowego
oglaszania aktow normatywnych, w tym przepisOw prawa miejscowego.

" Kontroli funkcjonalnej'i

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko niedostatecznej
kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontrolnych.

| samooceny
. Zwigzane z jakoscig informacji na podstawie, ktorych podejmowane sg decyzje np.

Informacji o ;

e ryzyko braku komunikacji wewngtrznej .
Wizerunku Zwiazane z wizerunkiem Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii i artykutow w prasie.

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i

Systemow programami informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,
informatycznych ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko niekontrolowanej

modyfikacji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury

Zwiazane z infrastrukturg np. vaoééieniem, bazq lokalowa, srodkami transportu
i érodkami fgcznosci.

E}spodarcze

Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.

| Srodowiska prawnego

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym orzecznictwem.




2. Zasady oceny stopnia prawdopodobicistwa wystgpienia ryzyka:

Wysokie — 3 pkt
“$rednie — 2 pkt

Niskie ——1pkt

Prawdopodohienstwo

Przestanki

Istnieja uzasadnione powody by sqdzi¢, ze zdarzenie objgte ryzykiem zdarzy
sig wielokrotnie w > w ciggu roku.
Istnieja 3 uzasadnione powody by sadmc se 2darzenie obJete ryzyk|em zdarzy
sig kilkakrotnie w cigguroku.
Istniejg uzasadnione powody by sadzic, ze e zdarzenie objete ryzyklem zdarzy
sig raz w ciggu roku lub nie zd@g@a&rpﬂ”

3. Poziom istotnosci ryzyka

6-9 pkt
| Ryzyko
umiarkowane
3-5 pkt.

R—yzyko powaine—

Ryzyko o wysokim wpltywie oraz wysokim lub srednim
prawdopodobienstwie.

| Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
Ryzyko o $rednim wptywie oraz o érednim lub niskim
prawdopodobienstwie,

Ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie.

K/zyko nieznane

(1-2pkt

Ryzyko o niskim wplywie oraz o srednim lub niskim prawdopodoblenstWIe




Zalgeznik nr 2
do procedur zarzadzania ryzykiem w UG Koszecin

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslania metody przeciwdziatania ryzyku

Zasady wypetniania Arkusza:

( Ryzyko Przeciwdziatanie
o Ryzyku
Lp. Cel - —’_Ryzyko Wplyw | Prawdopodobierstwo Istotnosc ryzyka Planowana
zadanie wrazz (wg skali (wg skali punktowej) {iloczyn wptywu metoda
podaniem punktowej) b przeciwdziatania
kategorii prawdopodobierstwa)
& [ = 3. 4. 5. 6. 7.
i, . -
P
I . S -

(podpis osoby wypetniajgce] arkusz)

[ Kolumna | Sposéb wypetnienia
N 1. | Numer kolejny celu lub zadania.
2. | Nazwa celu lub zadania.
3. | Wskazanie kategorii ryzyka oraz jego krotki opis .
4. | Ocena wplywu w skali: wysoki — 3 pkt, sredni—2 pkt, niski — 1 pkt.
5. | Ocena prawdopodobieristwa w skali: wysokie — 3 pkt, srednie — 2 pkt, niskie —1 pkt.
6. | Poziom istotnosci ryzyka wynikajacy z przyznanych ocen prawdopodobienstwa i wplywu wg skali: ryzyko
| powaine - 6 lub 9 pkt, ryzyko umiarkowane — 3 lub 4 pkt , ryzyko nieznaczne — 1 lub 2 pkt.
T Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku.




