
ZARZ1\DZENIE Nr 10 12014 

WOJTA GMINY SOCHOCIN 
z doia 3 lutego 2014 r. 

w sprawie wytycznych w zakresie planowania i zarz~dzaoia ryzykiem w Urz~dzie 
Gminy Sochocin 

Na podstawie art. 33. ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz'ldzie gminnym 
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 
29 sierpnia 2009 r. ( Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zm.) z a r z 'l d z a m, co nastt(puje: 

§l. Okresla sit( wytyczne w zakresie planowania i zarz'ldzania ryzykiem w Urzt(dzie Gminy 

Sochocin stanowi'lce zal'lcznik do zarz'ldzenia. 

§2. Traci moc obowi~uj'lc'l Zarz'ldzenie Nr 4/2013 W6jta Gminy Sochocin z dnia 
II stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Poli tyki zarzqdzania ryzykiem w U rzt(dzie 

Gminy Sochocin oraz Zarz'ldzenie Nr 13/2013 W6jta Gminy Sochocin z dnia 26 lutego 

2013 r. w sprawie zmiany Polityki zarz'ldzania ryzykiem w Urzt(dzie Gminy Sochocin. 

§3. Wykonanie zarZ'ldzenia powierza sit( Sekretarzowi Gminy. 

§4. Zarz'ldzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. 

chows!r.a 

Sporzqdzil: Sprawdzil pod S prawdzil pod 
wzglt(dem wzglt(dem 

data: 
merytorycznym 
data: 

forrnalno-p: wym 
data: I 

~ (u.~D bJf4 
podpis: podpis: 

l~AU,..'l.e. 



Zal<}cznik 

do zarz<}dzenia N r 10/2014 

W6jta Gminy Sochocin 

z dnia 3 lutego 2014 r. 

Rozdzial I 

Cele okreslenia wytycznycb w zakresie planowania i zarz~dzania ryzykiem w Urz-rdzie 
Gminy Socbocin 

§1. Celem okreslenia wytycznych w zakresie planowania i zarz<}dzania ryzykiem 

w Urzydzie Gminy Sochocinjest: 

1) 	 zapewnienie sp6jnego i jednolitego modelu planowania i zarz<}dzania ryzykiem 

w Urzydzie Gminy Sochocin, zgodnie z przyjytymi w jednostkach sektora finans6w 

publicznych standardami kontroli zarz<}dczej; 

2) wlasciwe zarz<}dzanie Urzydem Gminy Sochocin, a w konsekwencji efektywne 
wykorzystywanie srodk6w publicznych; 

3) 	 poprawa funkcjonowania Urzydu Gminy Sochocin we wszystkich obszarach 

zarz<}dzania . 


§2. Ilekroc w wytycznych jest mowa jest 0: 

1) 	 W6jcie - nalezy przez to rozumiec W6jta Gminy Sochocin; 

2) 	 Urzydzie - nalezy przez to rozumiec Urz<}d Gminy Sochocin; 

3) 	 Kierowniku Wydzialu - nalezy przez to rozumiec Kierownik6w Wydzia16w Urzydu 
Gminy Sochocin oraz Pelnomocnika W6jtads. kontroli zarz<}dczej; 

4) 	 Wydziale - nalezy przez to rozumiec Wydzialy i jednoosobowe stanowiska pracy 
funkcjonuj<}ce w Urzydzie Gminy Sochocin; 

5) 	 planowaniu - nalezy przez to rozumiec plany pracy obowi<}Zuj<}ce w Wydzialach 
Urzydu Gminy Sochocin; 

6) 	 ryzyku - nalezy przez to rozumiec mozliwosc zaistnienia zdarzenia, kt6re negatywnie 
wplywa na realizacjy zalozonych cel6w; 

7) 	 czynniku ryzyka - okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, kt6re mog~ wywolac 
ryzyko wyst~pienia nieprawidlowosci. 



Rozdzial II 
Zasady planowania w U rz~dzie Gminy Sochocin 

§ 3. 1. Planowanie pracy w Urzydzie obejrnuje og6l czynnosci podejrnowanych dla 
zapewnienia realizacji ce16w i zadan w spos6b zgodny z prawern, efektywny, oszczydny 

i terrninowy. 

2. Planowanie oparte jest na rocznych planach pracy Wydzial6w. 

3. Roczne plany pracy na kolejny rok kalendarzowy sporz'ldzaj'l Kierownicy Wydzial6w . 

§ 4. 1. Roczne plany pracy powinny zawierae w szczeg61nosci cele, zadania, rniemiki 
realizacji ce16w, inforrnacje 0 osobach odpowiedzialnych za ich realizacjy. 

2. Cele i zadania nalezy okreSlae w perspektywie rocznej z zastrzezeniern, ze cele rnog'l bye 
podzielone na : 

1) strategiczne obejrnuj'lce okres dluzszy niz 1 rok kalendarzowy; 


2) operacyjne wynikaj'lce z ce16w strategicznych obejrnuj'lce 1 rok kalendarzowy. 


3. Okreslaj'lc cele i zadania Kierownicy Wydzial6w bior'l pod uwagy w szczeg61nosci: 


1) cele i zadania wynikaj'lce z przepis6w prawa; 


2) cele i zadania wynikaj'lce z planu dzialalnosci W6jta; 


3) cele i zadania wynikaj'lce z dokurnent6w strategicznych; 


4) cele i zadania nie zrealizowane w poprzednich latach. 


4. Przy forrnulowaniu ce16w i zadail nalezy wzi'le pod uwagy nastypuj'lce kryteria: 


1) istotnose; 


2) precyzyjnose i konkretnose; 


3) realizrn; 


4) osi'lgalnose w czasie. 


5. Cele realizowane s'l poprzez zadania i rozurniane jako efekt dzialania, rezultat. 

6. OkreSlaj'lc cele i zadania wskazuje siy pracownik6w odpowiedzialnych za ich realizacjy 

oraz rniemiki realizacji. 



Rozdzial III 


Zasady zarz~dzania ryzykiem 


§ 5. 1. Nie rzadziej niz raz w roku Kierownicy Wydzial6w dokonuj'l identyfikacji ryzyka 

w odniesieniu do ustalonych cel6w i zadail. 

2. W celu uporz'ldkowania zarz'ldzania ryzykiem zaleca siy identyfikacjy ryzyk w czasie 

ustalania cel6w i zadan na nastypny rok kalendarzowy. 

3. 	Przy identyfikacj i ryzyka nalezy wzi'lC pod uwagy czynniki zewnytrzne i wewnytrzne, 

a nastypnie opisac na czym polega ryzyko. 

4. Przy analizie ryzyka nalezy okreslic: 


2) prawdopodobienstwo wyst'lpienia ryzyka; 


3) stopien oddzialywania ryzyka; 


4) poziom istotnosci ryzyka; 


5. Przy okreSlaniu przeciwdzialania ryzyku nalezy ustalic: 


1) planowan'l metody przeciwdzialania ryzyku; 


2) wlasciciela ryzyka - osoby odpowiedzialn'l. 


§ 6. 1. KaZde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie maj'lceJ na celu oszacowanie 

prawdopodobienstwa jego wyst'lpienia i poziom istotnosci . 

2. Spos6b okreslania prawdopodobienstwa wyst'lpienia ryzyka nalezy uszeregowac wed lug 

tabeli: 

o pis Bardzo malo 
prawdopodobne 

Malo 
prawdopodobne 

Prawdopodobne Bardzo 
prawdopodobne 

Podane w % 
prawdopodo­

bienstwo 
wyst'lpienia 

ryzyka 
w ci'lgu roku 

wraz 
z opisem 

0-25% 
Ryzyko nie 
wystypuje 
lub ryzyko 
wystypuje 
srednio raz 

na 5 lat 

26-50% 
Ryzyko 

wystypuje 
srednio raz 

na 3 lata 

51-75% 
Ryzyko 

wystypuje 
srednio raz 

na 2 lata 

76-100% 
Ryzyko 

wystypuje czysto 
w roku 

budzetowym 

Skala ocen: 1 2 3 4 



3. Do okreslenia stopnia oddzialywania ryzyka stosuje SH( pozlOmy istotnosci ryzyka 

przedstawione w tabeli: 

Nazwa Maly Sredni Powatny Krytyczny 
pOZlOmu 
istotnosci 
ryzyka: 

Opis Rozwiqzanie 
problemu 
wyrnaga 

nieznacznego 
naklad u czasu 

przy 
uzyciu 

niewielkich 
zasob6w 

Rozwiqzanie 
problemu 

wyrnaga pewnego 
nakladu czasu 
przy uzyciu 

zasob6w 
oraz przy udziale 

kierownictwa. 
Moze dojse do 

zachwiania przy 
realizacj i 

kluczowego celu 

Rozwiqzanie 
problernu 

wymaga duzego 
nakladu czasu 
przy uzyciu 

zasob6w 
oraz przy udziale 

kierownictwa 
wyzszego szczebla. 

Usuniycie 
skutk6w rnoze bye 

niernozliwe. 

Wywrze istotny 
wplyw 

na wynik 
finansowy, 

prawdopodobnie 
doprowadzi do 

niezrealizowania 
celu. 

Rozwiqzanie 
problemu 

wyrnaga duzego 
nakladu czasu 
przy uzyciu 

zasob6w 
oraz przy udziale 

kierownictwa 
wyzszego 
szczebla. 
Usuniycie 

skutk6w moze 
bye 

niernozliwe. 

Wywrze istotny 
wplyw 

na wynik 
finansowy, 
nastqpi brak 

realizacji 
kluczowego celu. 

Skala 
ocen 

1 2 3 4 

4. Ustalenie poziomu istotnosci ryzyka polega na por6wnaniu skali ocen przedstawionej 

w tabeli w § 6 ust. 2 i 3 w spos6b nastypujqcy: 

1) ryzyko niskie ( skala ocen: 1,1; 1,2; 2,1) jest akceptowane, nie rna potrzeby podejrnowania 

dzialan ( zaleca siy rnonitorowanie); 

2) ryzyko srednie ( 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 sygnalern do podjycia dzialan naprawczych, na1ezy systematycznie 

monitorowae; 

3) ryzyko wysokie ( przy skali ocen: 3,3; 3,4; 4,3; 4,4) jest ryzykiem nieakceptowanyrn i 

wyrnaga podjycia dzialan w ce1u jego zminirna1izowania po poziornu akceptowanego, zagrata 

realizacji cel6w; 

4) poziorn istotnosci ryzyka w formie graficznej: 



4) poziorn istotnosci ryzyka w fonnie graficznej: 

Poziorny 

istotnosci 
 POWAZNY (3) KRYTYCZNY(4) 

ryzyka 
SREDNI (2)MALY (1)-_- . .MALY (1) 

SREDNI (2) 
POWAZNY (3) . .~ ­

KRYTYCZNY(4) - -~ , ' ., ., . 

o 
kolor z6lty w tabeli oznacza ryzyko niskie 

kolor niebieski w tabeli oznacza ryzyko srednie 

I 
kolor czerwony w tabeli oznacza ryzyko wysokie 

§ 7. 1. W stosunku do kaZdego sredniego, powaZnego i krytycznego poziornu istotnosci 

ryzyka nalezy okreSlic rnetody reakcji na ryzyko. 

2. Metody reakcji na ryzyko to: 


1) tolerowanie - nie s'l podejrnowane zadne dzialania; 


2) przeniesienie - przeniesienie ryzyka lub cZysci ryzyka ll1neJ stronie (podrniotowi 


zewnytrznernu - np. finnie ubezpieczeniowej); 


3) dzialanie - podjycie dzialafl. do ograniczenia ryzyka do poziornu akceptowanego; 


4) wycofanie siy - odejscie od dzialafl., kt6re wi'lZ'l siy z ryzykiern. 


§ 8. 1.Wz6r rocznego planu pracy wraz z zarz'ldzaniern ryzykiern stano wi za1'lcznik Nr 1. 


ROZDZIALIV 


Mechanizmy kontroli i monitorowanie zasad planowania i zarz~dzania ryzykiem 


§ 9. 1. Mechanizmy kontroli stanowi'l podstawy do osi'lgniycia ustalonych cel6w i zasad 

zarz'ldzania ryzykiem i obejrnuj'l: 

1) nadz6r; 

2) biez'lc'l kontroly; 

3) dokumentowanie realizacji cel6w, zadan i zarz'ldzania ryzykiem. 



2. 	 Monitorowanie wdrozonych rozwiqzat1 oraz dokumentowanie stopnia efektywnosci 

polega w szczeg6lnosci na: 

1) sprawdzaniu aktualnosci ustalonych cel6w, zadan; 

2) analizie zarzqdzania ryzykiem i przeciwdzialanie ryzyku. 

3. Mechanizmy kontroli i monitorowanie zasad planowania i zarzqdzania ryzykiem realizujq 

Kierownicy Wydzia16w. 

4. Wyniki przebiegu realizacji zadan w ciqgu roku, 0 kt6rych mowa w ust. 3, Kierownicy 

Wydzia16w przedstawiajq Sekretarzowi Gminy najp6Zniej do 30 lipca kaZdego roku. 

§ 10. I. Koncow<} oceny realizacji ce16w i zadan oraz zarz<}dzania ryzykiem dokonuje 

w fonnie rocznego sprawozdania Kierownik Wydzialu i przedstawia: 

1) W6jtowi; 

2) Sekretarzowi; 


3) Pelnomocnikowi W6jta ds. kontroli zarz<}dczej. 


2. Sprawozdanie , 0 kt6rym mowa w ust.1 wykorzystywane jest do poprawy funkcjonowania 

Urzydu. 

3. Wz6r sprawozdania z realizacji ce16w oraz zarz<}dzania ryzykiem stano wi zalqcznik nr 2. 

ROZDZIALV 

Wdrozenie zasad planowania i zarz~dzania ryzykiem w Urz~dzie 

§ 11. 1. W celu prawidlowego wdrozenia zasad planowania i zarz<}dzania ryzykiem ustala 

siy procedury obejmuj<}ce: 

1) planowanie; 


2) dzialanie; 


3) monitorowanie; 


4) podsumowanie. 


2. Procedura wdrozenia zasad planowania i zarzqdzania ryzykiem stano wi zal<}cznik Nr 3. 

§ 12. 1. Dokumentacjy w zakresie zasad planowania i zarz<}dzania ryzykiem w Urzydzie 

prowadzi Pelnomocnik W6jta ds. kontroli zarz<}dczej. 

2. Pelnomocnik W6jta ds. kontroli zarz<}dczej sporz<}dza zbiorczy raport identyfikacji 

ryzyk przekraczaj<}cych 	 akceptowany poziom ryzyka oraz planowane metody naprawcze 

i monitoruje stosowanie przyjytych metod naprawczych. 



Zatqcznik Nr 1 

Projekt - w z 6 r 


Plan pracy wraz z zarzqdzaniem ryzykiem na .......... rok 


w Wydziale ......................................... w UrzE:dzie Gminy Sochocin 


Lp. eel Zadanie Miernik Opis Analiza ryzyka Przeciwdziatanie ryzyku Oecyzje 
okreslajqcy ryzyka /uwagi 
realizacjE: 

celu 
W skali 

procentowej 

Prawdopodobienstwo 
wyst'lpienia ryzyka 

(ocena) 

Stopien 
oddziatywania 

ryzyka 
(oeena) 

Poziom 
Istotnosci 

ryzyka 

Planowana 
metoda 

przeciwdziata n ia 
ryzyku (reakeja 

na ryzyko 

wtasciciel 
ryzyka 
( osoba 

odpowiedzialna 
za realizaej~ 

Kierownika 
Wydziatu 

1-100 nazwa/opis) eelu oraz 
zarzildzanie 
ryzykiem) 

Plan pracy wraz z zarzqdzaniem ryzyka: 

1. 	 Sporzqdzit: ...................... .. 


Sochocin, 


2. 	 Zatwierdzit: ........... . 


Sochocin, 


3. 	 Zapoznano pracownik6w Wydziatu 

Sochocin, 



Zatqcznik Nr 2 

Projekt - w z 6 r 


Sprawozdanie z wykonania planu praey wraz z zarzqdzaniem ryzykiem za .......... rok 


w Wydziale ......................................... w Urz«:dzie Gminy Soehocin 


Lp. Cel Miernik 
stopnia 

realizaeji eelu 
wskali 

proeentowej 
1-100 

Opis ryzyka Oeena ryzyka Czy 

przeciwdziatano 
ryzyku, jeieli tak 
- opis sposobu 

przeciwdziatania 

Wtasciciele 
ryzyka 

Uwagi 
Kierownika 
Wydziatu 

Sprawozdanie : 

1. 	 Sporzqdzit: 


Sochocin, ... 


2. 	 Sprawozdanie przedstawiono . 


Sochocin, 


3. 	 Zapoznano pracownik6w Wydziatu ......... . 


Sochocin, 



Zal'!-cznik Nr 3 

Procedura 

wdrozenia zasad planowania i zarz~dzania ryzykiem 

w Urz~dzie Gminy Sochocin 

1. 	 eel wdrozenia procedury: 

1) 	 zapewnienie sp6jnego i jednolitego modelu planowania i zarz'!-dzania ryzykiem 

w Urzydzie Gminy Sochocin, zgodnie z przyjytymi w jednostkach sektora finans6w 

publicznych standard ami kontroli zarz'!-dczej; 

2) wlasciwe zarz,!-dzanie Urzydem Gminy Sochocin, a w konsekwencji efektywne 
wykorzystywanie srodk6w publicznych; 

3) 	 poprawa funkcjonowania Urzydu Gminy Sochocin we wszystkich obszarach 

zarz,!dzania. 


2. 	 Wlasciciele procedury: 

1) 	 W6jt Gminy Sochocin - podejmuje decyzje 0 kierunkach planowania i zarz,!-dzania 
ryzykiem, zatwierdza dokumenty zwiqzane z planowaniem i zarz,!-dzaniem ryzykiem; 

2) 	 Sekretarz Gminy Sochocin - opracowuje projekty dokument6w obowiqzuj,!-cych 
w Urzydzie Gminy Sochocin w zakresie zasad planowania i zarz,!-dzania ryzykiem, 
nadzoruje sporz,!-dzanie plan6w pracy, ich monitorowanie oraz sporz,!-dzanie sprawozdan 
z realizacji plan6w pracy wraz z zarz,!-dzaniem ryzykiem; 

3) Pelnomocnik W6jta ds. kontroli zarz'!-dczej - ocenia zgodnosc plan6w pracy wraz 
z zarz,!dzaniem ryzykiem w ramach obowiqzuj,!-cych procedur kontroli zarz'!-dczej, 
w tym sporz'!-dza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczaj'!-cych akceptowany 
poziom ryzyka oraz planowane metody naprawcze, monitoruje stosowanie przyjytych 
metod, prowadzi dokumentacjy z zakresu planowania i zarz,!-dzania ryzykiem w Urzydzie 
Gminy Sochocin. 

3. 	 Przepisy prawne: 
1) ustawa z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz~dzie gminnym; 
2) ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. 0 finansach publicznych; 
3) komunikat Ministra Finansow z dnia 6 grudnia 2012 r. w prawie 

szczegolowych wytycznych dla sektora finans6w publicznych w zakresie 
planowania i zarz~dzania ryzykiem. 



LP. Przebieg 
Procedury 
- etapy 
realizacji 

Opis Realizatorzy 
procedury 

Terminy 

1 Planowanie I) dokladne poznanie zadan, dzialan 
podejmowanych przez pracownik6w 

Wydzialu; 
2) zdefiniowanie ce16w i zadan 

Wydzialu 
i opracowanie propozycji do planu 

pracy na dany rok; 
3)przygotowanie projektu 

planu pracy wraz 
z zarz~dzaniem ryzykiem; 

4) przedkladanie projektu planu 
pracy wraz 

z zarz~dzaniem ryzykiem W6jtowi; 
5) akceptacja W6jta; 

6) przedkladanie planu pracy wraz 
z zarz~dzaniem ryzykiem 

Sekretarzowi Gminy 
i Pelnomocnikowi W6jta ds. kontroli 

zarz~dczej . 

l.Kierownicy 
Wydzial6w 

Punkty 
1,2,3 

-do 30 
listopada 

Punkty 
4,5,6 
-do 15 

grudnia 

2. Wdrazanie I) ustalenie terminu rozpoczycia 
wdrozenia planu pracy wraz 

z zarz~dzaniem ryzykiem; 
2 ) zapoznanie pracownik6w 

z planem pracy wraz zarz~dzaniem 
ryzykiem; 

3) przygotowanie siy do stosowania 
przyjytych rozwi~zan; 

4) sporz~dzenie raportu identyfikacji 
ryzyk przekraczaj~cych akceptowany 

poziom i planowane metody 
naprawcze, monitorowanie. 

l.Kierownicy 
Wydzial6w 

2. Wyznaczeni 
pracownlCY 
Wydzial6w 

3.Pelnomocnik 
W6jta ds. 
kontroli 

zarz~dczej 

Punkt 1 
-do 20 

grudnia 

Punkty 
2,3,4 
-do 31 

grudnia 

3. Dzialanie 
1 )podejmowanie decyzj i oraz 

niezbydnych dzialan w kierunku 
realizacji cel6w oraz 

minimalizowania ryzyka; 
2)przedstawianie propozycji 

niezbydnych zmian 
w obowi~zuj~cych zasadach 

planowania i zarz~dzania ryzykiem 
w celu zastosowania 
w nastypnych latach 

Sekretarzowi Gminy. 

l.Kierownicy 
Wydzial6w 

Praca 
ci~gla 



4. Monitorowanie 1) sledzenie prawidlowosci 
realizacji planu pracy; 

ocena zgodnosci realizowanych 
ce16w, zadail z ustalonym planem 

pracy; 
2) wynik przebiegu realizacji 

ce16w, zadan za I p6lrocze. 

1.Kierownicy 
Wydzia16w 

2.Sekretarz 
Gminy 

Punkt 1 
Praca 
ciqgla 

Punkt2 
-do 30 
lipca 

5. Podsumowanie 1) sporzqdzenie sprawozdania 
z realizacji planu pracy wraz 

z zarzqdzaniem ryzykiem; 
2) przedstawienie sprawozdania 
W6jtowi, Sekretarzowi Gminy, 

Pelnomocnikowi W6jta ds . kontroli 
zarzqdczej. 

1.Kierownicy 
Wydzial6w 

Punkt 1,2 
-do 30 
marca 

1. 	 W 2014 roku Kierownicy Wydzial6w oraz Pelnomocnik W6jta ds. kontroli 

zarzqdczej w Urzydzie Gminy Sochocin przygotowujq projekt planu pracy wraz 

z zarzqdzaniem ryzykiem i przedstawiajq do akceptacji W6jtowi Gminy Sochocin 

najp6Zniej do dnia 20 )utego oraz przekazujq po jednym egzemplarzu Sekretarzowi 

Gminy i Pelnomocnikowi ds. kontroli zarzqdczej. 

2. 	 Sprawozdanie z wykonania p1an6w pracy wraz z zarzqdzaniem ryzykiem za 2013 roku 

sporzqdzajq kierownicy wydzia16w, kt6re funkcjonowaly w Urzydzie Gminy Sochocin 

do 31 grudnia 2013 roku i przedstawiajq W6jtowi Gminy Sochocin oraz przekazujq 

po jednym egzemplarzu Sekretarzowi Gminy i Pelnomocnikowi ds. kontroli 

zarzqdczej w terminie do dnia 20 )utego 2014 roku. 


