Zarzadzenie Nr 79/2011
Wéjta Gminy Lniano
Z dnia 14 listopada 2011 r.

w sprawie wdrozenia procedury ,Zarzadzania ryzykiem” oraz wprowadzenia
kwestionariusza samooceny systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie Gminy w Lnianie.

Na podstawie art. 68, art. 69 ust. 1 pkt 2 i 3 oraz art. 276 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.! ) oraz art. 33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591, z
pozn. zm.%) w zwigzku z Komunikatem Nr 23 Ministra Finanséw z 16 grudnia 2009 r. w
sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.

Nr 15, poz. 84) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania procedurg ,, Zarzadzania ryzykiem”, stanowiaca zalgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia i kwestionariusze samooceny systemu kontroli zarzgdczej w
Urzedzie Gminy w Lnianie, stanowigce zataczniki nr 2 i 3, jako elementy zapewnienia
funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej.

§ 2. Nadz6r nad prowadzeniem rejestrow ryzyk samodzielnych stanowisk pracy powierza si¢

Sekretarzowi Gminy, natomiast nad rejestrami ryzyk pracownikéw Referatu Finansow i
Rachunkowosci Skarbnikowi Gminy.

§ 3. Postanowienia zawarte w kwestionariuszach samooceny systemu kontroli zarzadczej
pozostajg w zgodzie ze standardami kontroli zarzadezej dla sektora finanséw publicznych,
stanowigcymi zatacznik do Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r.
(Dz. Urz. Min. Fin. Nr 15, poz.84).

§ 4. Kwestionariusze maja zastosowanie do samooceny systemu kontroli zarzadczej w
Urzgdzie Gminy w Lnianie przez kierownictwo i pracownikow.

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorom kontroli zarzadczej.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123, poz. 835,
Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257, poz. 1726.

% Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr
116, poz. 1203, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128, Nr 181, poz. 1337, z 2007
r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz.1111, Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr
52, poz. 420, Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28, poz. 146, Nr 40, poz. 230 i Nr 106, poz. 675 oraz z
2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679, Nr 134, poz. 777 i Nr 217, poz. 1281



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 79/2011
Wojta Gminy Lniano

z dnia 14 listopada 2011r.

PROCEDURA
ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY W LNIANIE

Rozdzial I - Postanowienia ogolne.

§ 1. 1. Gléwnym celem polityki zarzadzania ryzykiem jest wyeliminowanie lub maksymalpe
ograniczenie zidentyfikowanych ryzyk, co w efekcie ma si¢ przyczyni¢ do bardziej
efektywnego i racjonalnego osiggania celow Urzedu.

2. Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Lnianie, zwanym dalej
Urze¢dem, majace przyczyni¢ si¢ do poprawy wszystkich obszaréw zarzgdzania w Urzedzie
oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkow zdarzefi do akceptowalnego poziomu,
w szczegOlnosci w zakresie efektywnego zarzgdzania zasobami, zapewnienia ochrony
majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

§ 2. Zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie okreslaja:

1) zakres odpowiedzialno$ci 0s6b zaangazowanych w proces zarzadzania ryzykiem;
2) sposob postgpowania przy identyfikowaniu i analizie ryzyka;

3) sposob postgpowania ze zidentyfikowanym ryzykiem;

4) zakres przegladu ryzyka i sprawozdawczo$¢;

5) sposob oceny procesu zarzadzania ryzykiem.

§ 3. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ zdarzenie, ktére bedzie miato negatywny wpltyw na
realizacje zalozonych celow;

2) czynnikach ryzyka — nalezy przez to rozumieé cechy charakterystyczne dla danego
procesu, ktére wskazuja na mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia, moggcego niekorzystnie
wplyna¢ na osiagniecie okreslonego celu;

3) mechanizmach kontrolnych — nalezy przez to rozumie¢ metody, polityki, standardy,
procedury, fizyczne $rodki oraz dzialania, stosowane w celu zahamowania lub zmniejszenia
negatywnych skutké6w ryzyka. Mechanizmy kontrolne ustalane sa odpowiednio do
zidentyfikowanego ryzyka i/lub potencjalnego ryzyka;

4) whadcicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialng za dane ryzyko w
Urzgdzie, ktora jest rozliczana ze skutecznosci zarzadzania tym ryzykiem;

5) prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ szacowane
prawdopodobiefistwo lub mozliwo$¢ wystgpienia zdarzenia lub dzialania, ktére wplynie na
zdolnos¢ Urzedu do realizacji celéw jego dziatalnosci;

6) wplywie ryzyka — nalezy przez to rozumieé oddzialywanie zdarzenia lub dziatania na
zdolnos¢ do realizacji celow;



7) punktowej ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumieé wynik z pomnozenia wartosci
punktowej prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka i wartosci punktowej oceny wplywu
ryzyka;

8) procesie zarzadzania ryzykiem — nalezy przez to rozumieé wykonywanie czynno$ci w
oparciu o przyjeta metode, dzigki ktérej pracownicy Urzedu okreslaja, analizuja i kontroluja
ryzyko dziatalnosci;

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

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

11) rejestrze ryzyka (referatu i samodzielnych stanowisk) — nalezy przez to rozumic?c’
dokument zawierajagcy wszystkie informacje o ryzykach, stanowigce podstawe zarzgdzania
ryzykiem na samodzielnych stanowiskach pracy;

12) urzegdowym rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumieé dokument zawierajacy wszystkie
informacje o ryzykach w Urzgdzie, stanowigcy podstawe zarzadzania ryzykiem w Urzedzie.

Rozdzial II - Odpowiedzialno$é za zarzadzanie ryzykiem.

§ 4. Odpowiedzialnymi za prawidlowy przebieg procesu zarzadzania ryzykiem sg:

1) Kierownictwo Urzedu — za weryfikacje istotnych zagadnienn dotyczacych zarzadzania
ryzykiem na poziomie strategicznym i organizacyjnym, na ktére Urzad jest narazony, w
szczegollnoscei za:

a) oceng sposobu identyfikacji i zarzadzanie ryzykiem przez kierownika referatu i
samodzielne stanowiska,

b) wybér dziatan kontrolujacych ryzyko (tolerowanie, przeniesienie, wycofanie sie,
dziatanie).

2) Kierownik referatu i samodzielne stanowiska pracy, za zapewnienie zgodnos$ci dziatan z
zakresem zarzadzenia w sprawie zasad zarzadzania ryzykiem, w szczegdlnosci za:

a) okreslenie listy zadan/celéw do realizacji w zarzagdzanym referacie z uwzglednieniem
podzialu na samodzielne stanowiska pracy lub na samodzielnym stanowisku pracy oraz za
uszeregowanie celéw wedhug ich waznosci,

b) identyfikacje ryzyka w referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy,
¢) analize ryzyka zidentyfikowanego w referacie lub na samodzielnym stanowisku pracy,

d) przeprowadzenie oceny ryzyka zidentyfikowanego w referacie lub na samodzielnym
stanowisku pracy,

¢) opracowywanie i wdrazanie mechanizmoéw kontrolnych,
f) utworzenie i aktualizacje rejestrow ryzyka,
g) uczestniczenie w procesie zarzadzania ryzykiem;

h)  zglaszanie informacji o pojawiajagcych si¢ ryzykach, zmianach w zakresie
zidentyfikowanego przez nich ryzyka lub innych istotnych probleméw.

3) Koordynatorzy kontroli zarzadczej za:

a) odbieranie i ocenianie wynikéw dzialan podejmowanych w celu identyfikacji ryzyka,
analizy ryzyka oraz stosowania mechanizméw kontrolnych dotyczacych ryzyka;



b) rozpatrywanie, czy zalecenia organéw kontrolnych w zakresie zarzadzania ryzykiem
zostaly wlasciwie wdrozone;

¢) prowadzenie urzgdowych rejestrow ryzyka oraz dokumentacji dotyczgcej zarzadzania
ryzykiem,;

d) przedkladanie Wéjtowi Gminy przynajmniej raz na rok raportu dotyczacego zarzadzania
ryzykiem przez Kierownika referatu i samodzielne stanowiska.

Rozdzial I1I - Identyfikacja i analiza ryzyka.

§ 5. Postgpowanie przy identyfikowaniu i analizie ryzyka polega na wykonaniu nastepujacych
kolejno po sobie czynnosci:

1) ustaleniu listy zadan/celow do realizacji w referacie i na samodzielnych stanowiskach
pracy;

2) okresleniu ryzyka do kazdego celu okreslonego dla referatu i na samodzielnych
stanowiskach pracy;

3) okresleniu przyczyn i skutkoéw zidentyfikowanego ryzyka;

4) przeanalizowaniu kazdego zidentyfikowanego ryzyka poprzez okreslenie:

a) prawdopodobiefistwa jego wystapienia — ocena punktowa w skali od 1 do 5,

b) wptywu jaki bedzie miato ewentualne wystgpienie ryzyka — ocena punktowa w skali od 1
do 5;

5) okresleniu koniecznych do wprowadzenia mechanizméw kontrolnych w  celu
zminimalizowania zidentyfikowanego ryzyka;
6) okresleniu punktowej oceny zidentyfikowanego ryzyka.

§ 6. Prawdopodobiefistwo wystapienia ryzyka okresla sie poprzez nastepujace wartosci
punktowe:

1) 1 - niskie prawdopodobieristwo - do 20 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku,
o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé rzadko; jego przypadki
beda pojedyncze);

2) 2 - male prawdopodobienstwo — od 21 do 40 % szans, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: mato prawdopodobne bedzie, ze ryzyko si¢ bedzie
krystalizowa¢; jego przypadki beda pojedyncze lub bedzie ich kilka);

3) 3 - $rednie prawdopodobienstwo od 41 do 60 % szans, ze ryzyko wystgpi w nadchodzgcym
roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé okazjonalnie badz
w wyniku zbiegu niezwyklych okolicznosci);

4) 4 — wysokie prawdopodobienstwo od 61 do 80 % szans, Ze ryzyko wystapi w
nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie si¢ krystalizowaé
do$¢ czesto badz w wyniku réwnoczesnego wystepowania réznych probleméw i
okolicznosci);

5) 5 — krytyczne prawdopodobienstwo od 81 do 100 % szans, ze ryzyko wystgpi w

nadchodzacym roku, o ile nie zostanie zmniejszone (lub: ryzyko bedzie systematycznie
narastac);

§ 7. Oceng wplywu ryzyka na zdolno$é do realizacji celéw okresla si¢ poprzez nastepujace
wartosci punktowe:

1) T — niewielki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasobow, lecz problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze minimalny wptyw na
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wyniki finansowe. Nie stanie si¢ wydarzeniem publicznym. Moze spowodowaé krotkotrwate
zaklocenia w dziatalnosci;

2) 2 — maly wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego naktadu
czasu/zasob6w, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maly wplyw na wyniki
finansowe. Stanie si¢ wydarzeniem o ograniczonej informacji w mediach lokalnych. Moze
spowodowacé niewielkie zaktocenia w dziatalnosci;

3) 3 — $redni wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego
nakladu czasu/zasobéw. Usunig¢cie skutkow bedzie wymagalo czasu. Wywrze wplyw na
wyniki finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze sta¢ si¢ wydarzeniem
publicznym gdyz pewne informacje pojawig si¢ w mediach lokalnych lub regionalnych. Moze
spowodowac zakltocenia w dziatalnosci;

4) 4 — powazny wplyw ryzyka - rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego naktadu
czasu i zasobow oraz begdzie wymagato podjecia decyzji o sposobie rozwigzania problemu
przez kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw bedzie bardzo trudne. Wywrze
powazny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢ waznym wydarzenie publicznym — pewne
informacje pojawia si¢ w mediach lokalnych i regionalnych. Moze nastapié 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 bgda nieodwracalne. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i

stanie si¢ waznym wydarzenie publicznym — doniesienia w mediach calego kraju. Spowoduje
brak realizacji kluczowych celow.

§ 8. Ustala si¢ nastgpujaca skale oceny ryzyka:

1-2 niewielkie

3-5 male
6-12 srednie
15-16 powazne
20-25 krytyczne

Rozdzial IV - Dokumentowanie wynikéw analizy ryzyka

§ 9. 1. Kierownik Referatu Finanséw i Rachunkowogci oraz samodzielne stanowiska pracy
Urzedu sa zobowigzani udokumentowaé przeprowadzong w podleglym referacie lub na
samodzielnym stanowisku pracy analize ryzyka, w szczegdlnosci poprzez utworzenie
»Rejestru ryzyka”, ktérego wzoér stanowi zalacznik do procedury.

2. Wyniki analizy ryzyka — rejestry ryzyka, osoby wymienione w ust. 1 zobowigzane sg
przekaza¢ do Sekretarza Gminy w terminie do dnia 1 grudnia kazdego roku w celu
opracowania ,,Urzedowego rejestru ryzyka”.

3. ,,Urzgdowy rejestr ryzyka” jest przedstawiany do akceptacji Wojtowi.



Rozdzial V - Post¢powanie z zidentyfikowanym ryzykiem

§ 10. 1. O sposobie postgpowania w odniesieniu do zidentyfikowanego ryzyka:

1) ktorego wplyw jest niewielki lub maly decyzj¢ podejmuja pracownicy referatu oraz
samodzielne stanowiska pracy;

2) ktdrego wplyw jest $redni decyzje podejmuje kierownik referatu i samodzielne stanowiska
pracy;

3) ktdrego wpltyw jest powazny lub krytyczny decyzje podejmuje Wojt Gminy.

2. W stosunku do kazdego zidentyfikowanego ryzyka kierownik referatu oraz samodzielne
stanowiska pracy Urzedu, w zaleznosci, kogo to ryzyko dotyczy, sa zobowigzani planowag i
wdraza¢ odpowiednie mechanizmy kontrolne.

3. Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska Urzedu maja obowiazek dokonywania
corocznych przegladéw samego ryzyka w celu uzyskania informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje;

2) pojawito si¢ nowe ryzyko;

3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienily sig;

4) stosowane mechanizmy kontrolne s3 efektywne.

4. Kierownik referatu oraz samodzielne stanowiska pracy Urzedu majg obowigzek
dokonywania przegladu wszystkich dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem wystepujacym w
referacie lub na stanowisku pracy w celu monitorowania mechanizméw kontrolnych.

5. Wojt Gminy, w zaleznosci od potrzeb, poleca kierownikowi referatu lub pracownikom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy wdrozenie zaproponowanych
mechanizméw kontrolnych zwigzanych z zidentyfikowanym ryzykiem, ktére zagraza
realizacji celéw, planéw i zadan Urzedu.

6. Zarzadzajacy Urzgdem i pracownicy zobowigzani s3 do samooceny kontroli zarzadczej i

ryzyka wedhug ustalonych kwestionariuszy, stanowigcych w zalgcznikach nr 2 i 3 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 11. 1. W przypadku gdy ryzyko przekracza akceptowalny poziom Wojt Gminy wskazuje
dziatania majgce na celu jego ograniczenie do poziomu akceptowalnego, m. in. poprzez:

1) przeniesienie ryzyka na inng jednostke;

2) tolerowanie ryzyka (w przypadku, gdy koszty podjetych dziatan mogg przekroczy¢
przewidywane korzysci lub jednostka nie ma wplywu na ryzyko, lub ryzyko jest
nieistotne);

3) przeciwdzialanie (dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, w szczeg6lnosci przez wprowadzenie odpowiednich mechanizméw);

4) przesunigcie w czasie lub wycofanie si¢ z dziatania (mozliwe w przypadku dziatan
narazonych na ryzyko o wysokim lub krytycznym prawdopodobienstwie oraz
krytycznym wplywie na dziatalnos§é Urzedu).

2. W uzasadnionych przypadkach Wéjt ma prawo podja¢ decyzje o tolerowaniu kazdego
poziomu ryzyka, co potwierdza pisemng adnotacjg w ,,Urzedowym rejestrze ryzyka”.
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