Woit Gminy
CIEPLOWODY

Zarzadzenie Nr 264/13
Wéjta Gminy Cieplowody
z dnia 27 wrzesnia 2013 r.

w sprawie 2zasad szacowania ryzyk w Urzedzie Gminy Cieplowody oraz
jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody

Na podstawie art. 68 oraz art. 69 ust.1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 2013.885 z pdzn. zm.) oraz w oparciu
o komunikat nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. Min. Fin.
Nr 15, poz. 84) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla organizacje i zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy

Cieplowody oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Cieplowody.

§2

Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ w oparciu o funkcje stale i okresowe oraz zadania
zidentyfikowane w ramach tych funkcji, a opisane w planie celow, zadan
i miernikow Urzedu Gminy Cieplowody oraz planach celow, zadan i miernikéw

jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody na dany rok budzetowy.

§3

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
- identyfikacje i ocene czynnikoéw ryzyka oraz okreslenie ich skutku,
- ustalenie funkcjonujgcych mechanizméw kontrolnych,
- analize i hierarchizacj¢ ryzyk wg poziomu istotnosci ryzyka,
- ustalenie strategii wobec ryzyka wysokiego,
- wskazanie os6b odpowiedzialnych za podjecie dziatath zaradczych oraz ustalenie
daty, do ktoérej nalezy podjaé¢ dzialania,
- wskazanie dokumentéw, w ktérych bedzie prowadzone monitorowanie

efektywnosci podjetych dziatan.

§4
1. Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ na formularzu stanowiacym zalacznik nr 2 do
zarzadzenia i polega na ustaleniu czynnikéw ryzyka zagrazajacych prawidlowej
realizacji zadan realizowane przez Urzad Gminy Cieplowody lub jednostke
organizacyjna Gminy Cieplowody biorac pod uwage czynniki sprzyjajace
wystapieniu ryzyka:

- ekonomicznego i finansowego,



- naduzyé,

— organizacyjnego i zarzadzania,

— politycznego i spolecznego,

— prawnego,

— $rodowiskowego i dzialania sit wyzszych,

- technicznego i zwigzanego z infrastruktura.

2. Identyfikacji ryzyka dokonuja kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu
Gminy Cieplowody wraz z pracownikami merytorycznymi realizujacymi zadanie
do 15 lutego danego roku budzetowego na formularzu bedacym zatacznikiem

nr 2 do zarzadzenia.

3. Ocena ryzyka polega na zwartosciowaniu przy pomocy skali punktowej — skutku
i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.
4. Zasady okreslania skutku oraz prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka opisano

w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia.

S. Ustalenie funkcjonujacych mechanizméw kontrolnych polega na identyfikacji
istniejacych $rodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola.

6. W oparciu o dokonana analize prawdopodobiefistwa wystapienia czynnikéw
ryzyka oraz skutkow ryzyka ustalany jest poziom istotnosci ryzyka. Ustala sie
nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

- ryzyko niskie (poziom istotnosci od 0 do 4),
- ryzyko Srednie (poziom istotnosci 5 do 16),
- ryzyko wysokie (poziom istotnosci od 17 do 36).

7. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko Srednie wymaga biezacego
monitorowania.

8. Ryzyko wysokie przekraczajace akceptowany poziom istotnosci ryzyka wymaga
ustalenia i podjecia dzialan ograniczajacych je przez wilasciciela ryzyka/lidera
zadania, do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdzialanie ryzyku) — zalacznik nr 2.

9. Ustala sie nastepujace strategie postepowania w przypadku wystapienia ryzyka
wysokiego:

- akceptacje - tolerowanie ryzyka, w przypadku, gdy istnieja okreslone trudnosci
w przeciwdzialaniu ryzykom, a takze gdy koszty podjetych dzialan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci,

- unikanie - wycofanie sie, zawieszenie dzialan rodzacych zbyt duze ryzyko,



- zabezpieczenie - przeciwdzialanie, dziatania pozwalajace na ograniczenie ryzyka
do akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli
wewnetrznej (poprzez procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd.) wbudowanych
w realizowane procesy,
- transfer — przeniesienie ryzyka na inna instytucje, np. poprzez ubezpieczenie,
- dywersyfikacja — rozproszenie ryzyka,
- redukcje — dzialania pozwalajace na ograniczenie ryzyka do akceptowalnego
poziomu, np. dzieki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewnetrznej (poprzez
procedury, wytyczne, zasady, nadzor, itd. wbudowanych w realizowane procesy).

10.Wypeliony i podpisany formularz przekazywany jest przez wlasciciela
ryzyka/lidera do Zespotu ds. kontroli zarzadcze] w wersji elektronicznej i stanowi
dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadcze;j.

11.Zesp6t ds. kontroli zarzadczej, na tym samym formularzu dokonuje ponownej
oceny ryzyka do dnia 28 lutego. W przypadku ponownego zidentyfikowania
ryzyka wysokiego w zadaniu przez Zesp6t ds. kontroli zarzadczej zadanie
wpisywane jest przez koordynatora ds. kontroli zarzadczej do planu zarzadzania
ryzykiem wysokim dla Urzedu Gminy Cieptowody.

12.Proponowane metody  przeciwdzialania ryzyku wysokiemu podlegaja
zatwierdzeniu przez Woéjta Gminy Cieplowody w ramach planu zarzadzania

ryzykiem wysokim dla Urzedu Gminy Cieptowody.

§5

1. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Cieplowody wraz z podleglymi
pracownikami merytorycznymi do 15 lutego szacuja ryzyka do zadan
zidentyfikowanych w swoich planach celéw zadan i miernikéw na dany rok
budzetowy.

2. Kierownicy placowek oswiatowych wraz z pracownikami do 15 wrzesnia szacuja
ryzyka w procesie nauczanie, wychowanie, opieka oraz nadzoru pedagogicznego
do zadan zidentyfikowanych w swoich dokumentach opracowanych na dany rok
szkolny.

3. Kierownicy placéwek oswiatowych do 15 lutego szacuja ryzyka w procesie
zarzadzania finansowego, organizacyjnego oraz administracyjnego do zadan
zidentyfikowanych w swoich planach celéw, zadan i miernikéw na dany rok
budzetowy.

4. Pracownicy placéwek oswiatowych do 15 wrzesnia szacuja ryzyka w procesie

nauczania, wychowania i opieki do zadan zidentyfikowanych w dokumentach



oswiatowych, w ktérych dokonano planowania zadan w tych obszarach.

5. Kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy Cieptowody do 28 lutego
przekazuja jeden egzemplarz planu zarzadzania ryzykiem wysokim swojej
jednostki organizacyjnej za posrednictwem Wéjta Gminy Cieplowody do Zespolu
ds. kontroli zarzadczej w ramach monitorowania II poziomu kontroli zarzadcze;j.
W przypadku nie zidentyfikowania ryzyka wysokiego przez jednostki
organizacyjne Gminy Cieplowody ich kierownicy przekazuja za posrednictwem
Wéjta Gminy Cieptowody do Zespotu ds. kontroli zarzadczej Urzedu informacje

o zidentyfikowanych ryzykach srednich i niskich.

§6

1. Zidentyfikowane ryzyko wysokie oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sa na biezaco monitorowane przez Zespoét ds. kontroli
zarzadczej, lecz nie rzadziej niz raz po uplywie kazdego roku budzetowego.
Wyniki monitorowania ryzyka koordynator ds. kontroli zarzadczej zamieszcza
w sprawozdaniu ze stanu kontroli zarzadczej za ubiegly rok budzetowy, ktére
przedkltada do zatwierdzenia Wéjtowi Gminy Cieplowody.

2. Efektywno$¢ zarzadzania ryzykiem wysokim podlega niezaleznej i obiektywnej
ocenie w ramach kontroli wewnetrznej uregulowanej w Regulaminie kontroli

zarzadczej.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza sie kordynatorowi ds. kontroli zarzadczej.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

(pieczeé, data, podpis)



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Nr 264/13 Wéjta Gminy Cieptowody

Z dnia 27.09.2013 r.

Zasady oceny zidentyfikowanych ryzyk

1. Zasady oceny stopnia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka

0-20%

1
21-40% 2
41-60 % 3
61-80 % 4
81-99 % 5
100 % 6

2. Zasady oceny skutku wystapienia ryzyka

} teria
COW Punktacja
Znikome - .
. ) , - Ubogie informacje
Znikome straty zaktécenia w Znikome odejscia : o ;
finansowe realizacji pracownikéw Znikome obrazenia V:/orlljaelgliih 1
dziatan y
Ubogie informacije
Nieznaczne Krétkotrvya{e Nieznaczna Nieznaczne w mediach
zaktécenia w ! o 2
straty finansowe . ‘ fluktuacja kadr obrazenia lokalnych lub
dziatalnosci ;
regionalnych
Ograniczone
Niewielkie straty z:kl%vc\:”eer:li:ew Niewielka Niewielkie 'nfr?]ren;?;éﬁ w 3
finansowe dziatalnosci fluktuacja kadr obrazenia lokalnych lub
regionalnych
Pewne informacije
Istotne straty Zakiocenia w Istotna fluktuacja o w mediach
finansowe dziatalnosci kadr Pewne obrazenia | |\ oinveh lub 4
regionalnych
. Brak realizacji ; ) . Pewne informacije
Powazne straty Kluczowego Powazna fluktuacja Powazne w mediach 5
finansowe celu kadr obrazenia ogolnokrajowych
Katastrofalne Brak realizacji . Doniesienia
skutki kluczowych Od?:gg/ﬁigsvwe Utrata zycia prasowe w catym 6
finansowe celow P kraju




Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 264/13 Wejta Gminy Cieptowody
Z dnia 27.09.2013r.

Arkusz identyfikacji i oceny ryzyka,

ustalenia jego skutkéw oraz funkcjonujgcych mechanizmow kontrolnych

Funkcija

Zadanie i cel

Wiasciciel ryzyka

l.  PRAWDOPODOBIENSTWO WYSTAPIENIA RYZYKA

1. ] Ryzyko ekonomiczne i finansowe

1.1 bledne oszacowanie wptywu dochoddw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania
1.2, btedne oszacowanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacjg zadania
1.3. brak srodkéw finansowych w planie wydatkéw/ plan wydatkéw nieadekwatny do potrzeb
14. mozliwo$¢ wystapienia strat majgtkowych (zdarzenia losowe, kary umowne, kradzieze)
15, brak mozliwosci prawidtowej i terminowej realizaciji projektu dofinansowanego ze

$rodkdéw zewnetrznych

1.6. niewystarczajgca liczba etatow

1.7. trudnosci z udzieleniem zaméwien publicznych (brak oferenta, odwotania itp.)
1.8. inne o charakterze finansowym

2, Ryzyko naduzyé

2.1. kradziez dokumentu lub mienia

2.2. zagubienie dokumentu lub mienia

2.3. zniszczenie dokumentu lub mienia

24, nie obiektywizm przetozonego

2.5, nierzetelnos¢ pracownika

26. sugestie osob trzecich, naciski

3. Ryzyko-organizacyjne i zarzgdzania

3.1. btedne lub niejasne procedury wewnetrzne

3.2. brak informacji zewnetrzne;j

3.3. brak komunikacji wewnetrznej

3.4. brak okreslenia zakresu obowigazkéw i odpowiedzialnosci

3.5. brak skutecznych mechanizméw kontroli i nadzoru

3.6. brak zabezpieczenia kadrowego

3.7. duze obcigzenie praca

3.8. brak zastepstw

3.9. niewystarczajgca wiedza, umiejetnosci, brak predyspozyciji

3.10. brak szkolen

3.11. inne zwigzane z zasobami ludzkimi
4, Ryzyko polityczne i spoleczne

4.1. brak wspotpracy ze strony organéw ustawowo zobowigzanych

4.2 negatywny odbiér Urzedu

43. niekontrolowany w czasie naptyw dokumentow wymagajgcych przetworzenia
4.4. nie spetnianie wymagan przez oferentow
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Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia

Nr 264/13 Wéjta Gminy Cieptowody

z dnia 27.09.2013r.

4.5. | utrudnianie postepowania przez zobowigzanych

5. | Ryzyko prawne

5.1. czesta zmiana przepiséw
5.2. nadmiar regulacji prawnych
5.3. niejednolite orzecznictwo
54, niespojnose¢ przepisdw
55. ograniczenia czasowe wynikajace z przepiséw

6. | Ryzyko srodowiskowe i dzialania sit wyzszych
6.1. absencja pracownika spowodowana chorobg
6.2. kradziez, wiamanie
6.3. wypadek przy pracy

7. | Ryzyko techniczne i zwigzane z infrastrukturg
7.1. awaryjnos¢ systeméw informatycznych
7.2. oprogramowanie niedostosowane do potrzeb
7.3. brak zabezpieczen dostepu do sprzetu informatycznego
74. brak tacznosci
7.5. brak odpowiedniego sprzetu lub narzedzi pracy
7.8. nieodpowiednie wyposazenie techniczne obiektu

Il. SKUTKI WYSTAPINIA RYZYKA (ODDZIALYWANIE)

11 Finansowy

1.2 Organizacyjny

1.3 Pracownicy

14 Ochrona zdrowia i bezpieczeristwo oséb

1.5 Reputacja

Szacowanie ryzyka przez osoby realizujgce zadanie
Skutki wystgpienia ryzyka P\?):As/?aopﬁgg;bszig ° Poziom istotnosci ryzyka
(skala 0-6) (skala 0- B) (skala 0- 36)

Zidentyfikowane mechanizmy kontrolne przez osoby realizujgce zadanie

Skutki wystapienia ryzyka P\l:ms/?orzgggble;\slt(vav ° Poziom istotnosci ryzyka
(skala 0-6) y (2{2 vl O_ré)y (skala 0- 36)

Ponowne szacowanie ryzyka przez Zespdi ds. Kontroli zarzadczej

Proponowane metody przeciwdzialania ryzyku wysokiemu przez osoby realizujgce zadanie
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