w sprawie wytycznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

Gminy Sochocin

Na podstawie art. 33. ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

ZARZADZENIE Nr 10 /2014
WOJTA GMINY SOCHOCIN
z dnia 3 lutego 2014 r.

(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 69 ust.

§1. Okresla sie wytyczne w zakresie planowania i zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy

Sochocin stanowigce zatgcznik do zarzadzenia.

§2. Traci moc obowiazujacag Zarzadzenie Nr 4/2013 Wojta Gminy Sochocin z dnia
11 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
Gminy Sochocin oraz Zarzadzenie Nr 13/2013 Wojta Gminy Sochocin z dnia 26 lutego
2013 r. w sprawie zmiany Polityki zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy Sochocin.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Sporzadzil: | Sprawdzit pod Sprawdzit pod
wzgledem wzgledem
merytorycznym | formalno-prawym
data: data: data: [
Y luteqo olt
podpis: podpis: podpié
¢ ﬁvmz e Edyta B

1 pkt 2 ustawy
29 sierpnia 2009 r. ( Dz. U. 22013 r. poz. 885 ze zm.) zar z 3 d z a m, co nastgpuje:




Zatacznik
do zarzadzenia Nr 10/2014
Wojta Gminy Sochocin
z dnia 3 lutego 2014 r.

Rozdzial 1

Cele okreslenia wytycznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie
Gminy Sochocin

§1. Celem okreslenia wytycznych w zakresie planowania i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sochocin jest:

1)

2)

3)

zapewnienie spojnego i jednolitego modelu planowania i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sochocin, zgodnie z przyjetymi w jednostkach sektora finansow
publicznych standardami kontroli zarzadczej;

wlasciwe zarzadzanie Urzedem Gminy Sochocin, a w konsekwencji efektywne
wykorzystywanie srodkdw publicznych;

poprawa funkcjonowania Urzgdu Gminy Sochocin we wszystkich obszarach
zarzadzania .

§2. llekro¢ w wytycznych jest mowa jest o:

1)
2)

3)

4)

3)

6)

7

Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sochocin;
Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy Sochocin;

Kierowniku Wydziatu — nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Wydziatow Urzgdu
Gminy Sochocin oraz Pelnomocnika Wojtads. kontroli zarzadczej;

Wydziale — nalezy przez to rozumie¢ Wydzialy i jednoosobowe stanowiska pracy
funkcjonujgce w Urzedzie Gminy Sochocin;

planowaniu — nalezy przez to rozumie¢ plany pracy obowiazujgce w Wydziatach
Urzedu Gminy Sochocin;

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia, ktore negatywnie
wplywa na realizacj¢ zatozonych celéw;

czynniku ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktore mogg wywotac
ryzyko wystapienia nieprawidtowosci.



Rozdzial 11
Zasady planowania w Urz¢dzie Gminy Sochocin

§ 3. 1. Planowanie pracy w Urzedzie obejmuje ogdt czynnosci podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Planowanie oparte jest na rocznych planach pracy Wydziatow.
3. Roczne plany pracy na kolejny rok kalendarzowy sporzadzaja Kierownicy Wydziatow .

§ 4. 1. Roczne plany pracy powinny zawieraé w szczegdlnosci cele, zadania, mierniki
realizacji celéw, informacje o osobach odpowiedzialnych za ich realizacjg.

2. Cele i zadania nalezy okresla¢ w perspektywie rocznej z zastrzezeniem, ze cele moga by¢
podzielone na :

1) strategiczne obejmujgce okres dtuzszy niz 1 rok kalendarzowy;

2) operacyjne wynikajace z celow strategicznych obejmujgce 1 rok kalendarzowy.
3. Okreslajac cele i zadania Kierownicy Wydziatow biorg pod uwage w szczegdlnoscei:
1) cele i zadania wynikajace z przepisOw prawa;

2) cele i zadania wynikajace z planu dziatalnosci Wojta;

3) cele i zadania wynikajace z dokumentow strategicznych;

4) cele i zadania nie zrealizowane w poprzednich latach.

4. Przy formutowaniu celéw i zadan nalezy wziag¢ pod uwage nastepujace kryteria:
1) istotnosc¢;

2) precyzyjnosé 1 konkretnosc¢;

3) realizm;

4) osiggalnosé w czasie.

5. Cele realizowane sg poprzez zadania i rozumiane jako efekt dziatania, rezultat.

6. Okreslajac cele i zadania wskazuje si¢ pracownikow odpowiedzialnych za ich realizacje
oraz mierniki realizacji.



Rozdzial 111
Zasady zarzgdzania ryzykiem

§ 5. 1. Nie rzadziej niz raz w roku Kierownicy Wydziatéw dokonujg identyfikacji ryzyka
w odniesieniu do ustalonych celow i zadan.

2. W celu uporzadkowania zarzadzania ryzykiem zaleca si¢ identyfikacje ryzyk w czasie
ustalania celow i1 zadan na nast¢pny rok kalendarzowy.

3. Przy identyfikacji ryzyka nalezy wziag¢ pod uwage czynniki zewng¢trzne i wewngtrzne,

a nastepnie opisac na czym polega ryzyko.

4. Przy analizie ryzyka nalezy okreslié:

2) prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka;

3) stopien oddzialywania ryzyka;

4) poziom istotnosci ryzyka;

S. Przy okreslaniu przeciwdziatania ryzyku nalezy ustali¢:

1) planowang metode przeciwdziatania ryzyku;

2) wiadciciela ryzyka — osobg odpowiedzialna.

§ 6. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa jego wystapienia i poziom istotnosci.

2. Sposdb okreslania prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka nalezy uszeregowaé wedlug

tabeli:
mp is Bardzo malo Malo Prawdopodobne Bardzo
prawdopodobne | prawdopodobne prawdopodobne
Podane w % 0-25% 26-50% 51-75% 76-100%
prawdopodo- Ryzyko nie Ryzyko Ryzyko Ryzyko
bienstwo wystepuje wystepuje wystepuje wystepuje czesto
wystgpienia lub ryzyko $rednio raz srednio raz w roku
ryzyka wystepuje na 3 lata na 2 lata budzetowym
w ciggu roku $rednio raz
wraz na5 lat J
z opisem
Skala ocen: 1 p- 3 4 j




3. Do okreslenia stopnia oddziatywania

przedstawione w tabeli:

ryzyka

stosuje si¢ poziomy istotnosci ryzyka

Nazwa | Maly Sredni Powazny Krytyczny
poziomu
istotnosci

ryzyka:

Opis Rozwigzanie Rozwigzanie Rozwigzanie Rozwigzanie
problemu problemu problemu problemu
wymaga wymaga pewnego wymaga duzego wymaga duzego

nieznacznego naktadu czasu naktadu czasu nakfadu czasu
naktadu czasu przy uzyciu przy uzyciu przy uzyciu
przy zasobow zasobow zasobow
uzyciu oraz przy udziale oraz przy udziale | oraz przy udziale
niewielkich kierownictwa. kierownictwa kierownictwa
zasobow Moze dojs¢ do wyzszego szczebla. WyZSzego
zachwiania przy Usuniecie szczebla.
realizacji skutkéw moze by¢ Usunigcie
kluczowego celu niemozliwe. skutkow moze
byé
niemozliwe.
Wywrze istotny Wywrze istotny
wplyw wplyw
na wynik na wynik
finansowy, finansowy,
prawdopodobnie nastgpi brak
doprowadzi do realizacji
niezrealizowania | kluczowego celu.
celu.
Skala 1 2 3 4
ocen

4. Ustalenie poziomu istotnosci ryzyka polega na poréwnaniu skali ocen przedstawionej
w tabeli w § 6 ust. 2 1 3 w sposdb nastepujacy:

1) ryzyko niskie ( skala ocen: 1,1; 1,2; 2,1) jest akceptowane, nie ma potrzeby podejmowania
dziatan ( zaleca si¢ monitorowanie);

2) ryzyko $rednie ( przy skali ocen: 1,3; 1,4; 2,2; 2,3; 2,4; 3,1; 3,2; 4,1; 4,2) nie jest
akceptowane, jest sygnalem do podjgcia dzialan naprawczych, nalezy systematycznie
monitorowac;

3) ryzyko wysokie ( przy skali ocen: 3,3; 3,4; 4,3; 4,4) jest ryzykiem nieakceptowanym i
wymaga podjecia dziatan w celu jego zminimalizowania po poziomu akceptowanego, zagraza
realizacji celow;

4) poziom istotnosci ryzyka w formie graficzne;:




P

4) poziom istotnosci ryzyka w formie graficzne;j:

Poziomy
istotnosci MALY (1) SREDNI (2)
ryzyka
MALY (1) g
SREDNI (2) 0.1
" POWAZNY (3)
KRYTYCZNY(4)

POWAZNY (3) | KRYTYCZNY(4)

]’7

J|—

L]

kolor zo6tty w tabeli oznacza ryzyko niskie

kolor niebieski w tabeli oznacza ryzyko $rednie

kolor czerwony w tabeli oznacza ryzyko wysokie

§ 7. 1. W stosunku do kazdego $redniego, powaznego i krytycznego poziomu istotnosci
ryzyka nalezy okresli¢ metody reakcji na ryzyko.

2. Metody reakcji na ryzyko to:
1) tolerowanie - nie sg podejmowane zadne dzialania;

2) przeniesienie — przeniesienie ryzyka lub czesci ryzyka innej stronie (podmiotowi
zewnetrznemu — np. firmie ubezpieczeniowej);

3) dziatanie — podjecie dziatan do ograniczenia ryzyka do poziomu akceptowanego;
4) wycofanie si¢ — odejscie od dziatan, ktore wigzg si¢ z ryzykiem.
§ 8. 1.Wzo6r rocznego planu pracy wraz z zarzadzaniem ryzykiem stanowi zatgcznik Nr 1.
ROZDZIAL IV
Mechanizmy kontroli i monitorowanie zasad planowania i zarzgdzania ryzykiem

§ 9. 1. Mechanizmy kontroli stanowig podstawe do osiagnig¢cia ustalonych celéw i zasad
zarzadzania ryzykiem i obejmuja:

1) nadzoér;
2) biezacg kontrole;

3) dokumentowanie realizacji celéw, zadan i zarzadzania ryzykiem.




2. Monitorowanie wdrozonych rozwigzan oraz dokumentowanie stopnia efektywnosci
polega w szczegdlnosci na:

1) sprawdzaniu aktualnosci ustalonych celow, zadan;
2) analizie zarzadzania ryzykiem 1 przeciwdzialanie ryzyku.

3. Mechanizmy kontroli i monitorowanie zasad planowania i zarzadzania ryzykiem realizuja
Kierownicy Wydziatow.

4. Wyniki przebiegu realizacji zadan w ciggu roku, o ktérych mowa w ust. 3, Kierownicy
Wydzialéw przedstawiaja Sekretarzowi Gminy najpdzniej do 30 lipca kazdego roku.

§ 10. 1. Koncowa oceng¢ realizacji celow 1 zadan oraz zarzadzania ryzykiem dokonuje
w formie rocznego sprawozdania Kierownik Wydzialu i przedstawia:

1) Wojtowi;
2) Sekretarzowi;
3) Pelnomocnikowi W¢jta ds. kontroli zarzadczej.

2. Sprawozdanie , o ktérym mowa w ust.l wykorzystywane jest do poprawy funkcjonowania
Urzgdu.

3. Wzér sprawozdania z realizacji celéw oraz zarzadzania ryzykiem stanowi zatgcznik nr 2.

ROZDZIAL YV
Wdrozenie zasad planowania i zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

§ 11. 1. W celu prawidlowego wdrozenia zasad planowania i zarzadzania ryzykiem ustala
si¢ procedury obejmujace:

1) planowanie;
2) dziatanie;

3) monitorowanie;
4) podsumowanie.

2. Procedura wdrozenia zasad planowania i zarzadzania ryzykiem stanowi zatgcznik Nr 3.

§ 12. 1. Dokumentacj¢ w zakresie zasad planowania i zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie
prowadzi Pelnomocnik Wojta ds. kontroli zarzadczej.

2. Pelnomocnik Wéjta ds. kontroli zarzadczej sporzadza zbiorczy raport identyfikacji
ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody naprawcze
1 monitoruje stosowanie przyjetych metod naprawczych.



Zatgcznik Nr 1
Projekt-wzaor
Plan pracy wraz z zarzadzaniem ryzykiem na .......... rok

w Wydziale .......ccoeeeeveercenennricnrennnn.. W Urzedzie Gminy Sochocin

Lp. Cel Zadanie Miernik Opis F Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku Decyzje
okreslajacy ryzyka Juwagi
realizacje Prawct!opyd9bieﬁs;wo Stopien Poziom Planowana |  Wtasciciel Kierownika
wystapienia ryzyka oddziatywania Istotnosci metoda ryzyka .
el Wydziatu
celu ] (ocena) ryzyka ryzyka przeciwdziatania ( osoba Y
w skali (ocena) ryzyku (reakcja | odpowiedzialna
procentowe]j na ryzyko za realizacje
1-100 nazwa/opis) celu oraz
zarzgdzanie
ryzykiem)
Plan pracy wraz z zarzadzaniem ryzyka:
L. SPOrzgdzits ...covsaissarmivssmimes
SOCROCIN, ettt ee s
2. Zatwierdzit: ...
SOCROCIN, ottt e
3. Zapoznano pracownikéw Wydziatu ..................

SOCROCIN; wossemsmmsissmomsnsmaiss svvsisvsrssssssasnssvsspasisminn




Projekt-wzor

Sprawozdanie z wykonania planu pracy wraz z zarzagdzaniem ryzykiem za .......... rok

w Wydziale

w Urzedzie Gminy Sochocin

Zatacznik Nr 2

Lp. Cel Miernik Opis ryzyka Ocena ryzyka ] Czy Witasciciele Uwagi
stopnia przeciwdziatano ryzyka Kierownika
realizacji celu ryzyku, jezeli tak Wydziatu
w skali — opis sposobu
procentowej przeciwdziatania
1-100
I

Sprawozdanie :

1

SPOTZAUZITY: omsasmmmmerasmsmssm s

Yo Lol aTo Yol Lo RO

Sprawozdanie przedstawiono ..................

Sochocin, ....coceveueenene.

Zapoznano pracownikow Wydziatu ..........

SOCROCIN; s




D

2)

3)

Zatacznik Nr 3
Procedura
wdrozenia zasad planowania i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sochocin

1. Cel wdrozenia procedury:

1) zapewnienie spdjnego i jednolitego modelu planowania i zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sochocin, zgodnie z przyjetymi w jednostkach sektora finansow
publicznych standardami kontroli zarzadczej;

2) wiasciwe zarzadzanie Urzedem Gminy Sochocin, a w konsekwencji efektywne
wykorzystywanie srodkéw publicznych;

3) poprawa funkcjonowania Urzgdu Gminy Sochocin we wszystkich obszarach
zarzgdzania.

2. Wiasciciele procedury:

Wojt Gminy Sochocin — podejmuje decyzje o kierunkach planowania i zarzgdzania
ryzykiem, zatwierdza dokumenty zwigzane z planowaniem i zarzadzaniem ryzykiem,

Sekretarz Gminy Sochocin — opracowuje projekty dokumentéw obowigzujacych
w Urzedzie Gminy Sochocin w zakresie zasad planowania i zarzadzania ryzykiem,
nadzoruje sporzgdzanie planéw pracy, ich monitorowanie oraz sporzgdzanie sprawozdan
z realizacji plandw pracy wraz z zarzadzaniem ryzykiem;

Pelnomocnik W¢jta ds. kontroli zarzadczej — ocenia zgodno$¢ planéw pracy wraz
z zarzgdzaniem ryzykiem w ramach obowigzujacych procedur kontroli zarzadczej,

w tym sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany
poziom ryzyka oraz planowane metody naprawcze, monitoruje stosowanie przyjetych
metod, prowadzi dokumentacje z zakresu planowania i zarzgdzania ryzykiem w Urzgdzie
Gminy Sochocin.

3. Przepisy prawne:
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;
3) komunikat Ministra Finanséw 2z dnia 6 grudnia 2012 r. w prawie
szczegolowych wytycznych dla sektora finanséw publicznych w zakresie
planowania i zarzadzania ryzykiem.



realizacji celéw oraz
minimalizowania ryzyka;
2)przedstawianie propozycji
niezbednych zmian
w obowigzujacych zasadach
planowania i zarzadzania ryzykiem
w celu zastosowania
w nastepnych latach

Sekretarzowi Gminy. J

LP. | Przebieg Opis FRealizatorzy Terminy
Procedury procedury
- etapy
realizacji
1 Planowanie 1) doktadne poznanie zadan, dziatan 1.Kierownicy Punkty
podejmowanych przez pracownikéw Wydziatow 1,2,3
Wydziatu; -do 30
2) zdefiniowanie celéw i zadan listopada
Wydzialu
1 opracowanie propozycji do planu
pracy na dany rok;
3)przygotowanie projektu
planu pracy wraz
z zarzadzaniem ryzykiem;
4) przedktadanie projektu planu
pracy wraz
z zarzadzaniem ryzykiem Wojtowi; Punkty
5) akceptacja Wojta; 4,5,6
6) przedktadanie planu pracy wraz -do 15
z zarzadzaniem ryzykiem grudnia
Sekretarzowi Gminy
1 Pelnomocnikowi Wjta ds. kontroli
B zarzadczej.
2. | Wdrazanie 1) ustalenie terminu rozpoczecia 1.Kierownicy Punkt 1
wdrozenia planu pracy wraz Wydzialow -do 20
z zarzgdzaniem ryzykiem; grudnia
2 ) zapoznanie pracownikow 2.Wyznaczeni
z planem pracy wraz zarzadzaniem pracownicy Punkty
ryzykiem; Wydziatow 2,3,4
3) przygotowanie si¢ do stosowania -do 31
przyjetych rozwigzan; 3.Petnomocnik grudnia
4) sporzadzenie raportu identyfikacji Wojta ds.
ryzyk przekraczajacych akceptowany kontroli
poziom i planowane metody zarzadcze)
naprawcze, monitorowanie.
3. | Dzialanie
1)podejmowanie decyzji oraz 1.Kierownicy Praca
niezbednych dzialan w kierunku Wydziatow ciggla




Monitorowanie 1) $ledzenie prawidtowosci 1.Kierownicy Punkt 1
realizacji planu pracy; Wydziatow Praca
ocena zgodnosci realizowanych ciagla
celow, zadan z ustalonym planem
pracy; Punkt 2
2) wynik przebiegu realizacji 2.Sekretarz -do 30
celéw, zadan za | péirocze. Gminy lipca
Podsumowanie 1) sporzadzenie sprawozdania | 1.Kierownicy Punkt 1,2
z realizacji planu pracy wraz Wydziatow -do 30
z zarzadzaniem ryzykiem; marca
2) przedstawienie sprawozdania
Wojtowi, Sekretarzowi Gminy,
Petnomocnikowi Wdjta ds. kontroli
zarzgdcze;). J

W 2014 roku Kierownicy Wydzialoéw oraz Petlnomocnik Wéjta ds. kontroli
zarzadczej w Urzedzie Gminy Sochocin przygotowuja projekt planu pracy wraz
z zarzadzaniem ryzykiem 1 przedstawiajg do akceptacji Wéjtowi Gminy Sochocin
najpozniej do dnia 20 lutego oraz przekazuja po jednym egzemplarzu Sekretarzowi
Gminy i Pelnomocnikowi ds. kontroli zarzadcze;.

Sprawozdanie z wykonania plandéw pracy wraz z zarzadzaniem ryzykiem za 2013 roku
sporzadzaja kierownicy wydziatow, ktére funkcjonowaty w Urzgdzie Gminy Sochocin
do 31 grudnia 2013 roku i przedstawiaja Wojtowi Gminy Sochocin oraz przekazuja
po jednym egzemplarzu Sekretarzowi Gminy 1 Pelnomocnikowi ds. kontroli
zarzadczej w terminie do dnia 20 lutego 2014 roku.



