ZARZADZENIE Nr5/2012
Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty

z dnia 26 marca 2012r.

w sprawie: ustalenia procedur zarzqdzania ryzykiem w Gminnym Zespole Oswiaty we Wtoctawku
Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z péz. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.Ustalam procedury zarzadzania ryzykiem w Gminnym Zespole O$wiaty we Wioctawku
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia

§2.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia

Kierownika Gminnego Zespotu Oswiaty
we Wioctawku
z dnia 26.03.201.2r.

PROCEDURA
zarzadzania ryzykiem
W
Gminnym Zespole Oswiaty we Wtoctawku



l. Postanowienia ogéline.

§1 Gminny Zesp6t Oswiaty jest jednostka organizacyjna Gminy Wioctawek dziatajgca
w formie jednostki budzetowe;j.

§2 Misja Gminnego Zespotu Oswiaty jest prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja polityki
oswiatowej Gminy Wioctawek.

§3 Realizacja zadan oraz osigganie celdw, dla ktdrych GZO zostat powotany wymaga spdjnego
i skutecznego podejscia do ryzyka czyli zagrozerh wewnetrznych i zewnetrznych, majgcych wptyw na
jego funkcjonowanie.

§4 Procedury zarzadzania ryzykiem objete sa wszystkie sfery dziatalnoéci GZO oraz
pracownicy wykonujgcy wyznaczone im zadania i cele.

§5 Procedury zarzadzania ryzykiem zostaly opracowane na podstawie standardéw kontroli
zarzadczej dla sektora finansdéw publicznych zawartych w Komunikacie Ministra Finanséw z dnia
16 grudnia 2009r. i stanowig element systemu kontroli zarzadczej funkcjonujacej w Zespole.

§6 Zarzadzanie ryzykiem jest nieroztacznym elementem kontroli zarzadczej, ktéra stanowi
0got dziatari podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan statutowych oraz ich jakosci w
sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy oraz jest realizowane na | poziomie
kontroli zarzadczej.

Il. Ustalenia szczegétowe

§7 Obszary ryzyka.
1.Realizacja zadari wynikajacych z zapiséw obowigzujgcych przepiséw prawnych i aktéw prawa
miejscowego.
2.Realizacji zadan statutowych w aspekcie zabezpieczenia $rodkéw w budzecie (zadania s3
ograniczone budzetem).
3.Standardy i poziom realizacji zadari w zakresie o$wiaty realizowanych przez pracownikéw GZO
w obrebie wszystkich stanowisk.
4.Realizacja zadari zgodnie z procedurami postgpowania administracyjnego (terminowog,
rzetelnosc).
5.Gospodarowanie $rodkami pienigznymi i majatkowymi GZO (zasoby rzeczowe, majatkowe).
6.Ryzyko naruszenia dyscypliny finanséw publicznych podczas realizowania zadan statutowych
wiasnych i zleconych.

7. Zapewnienie ochrony danych osobowych.
8.Realizacja zadar z zakresu zamowiert publicznych zgodnie z zapisami ustawy Prawo zamoéwieri
publicznych i Regulaminu udzielania zaméwieri publicznych do 14 tys. euro dla Gminnego Zespotu

Oswiaty we Witoctawku.



§8. Identyfikacja ryzyka

1. Mozliwos¢ wystgpowania ryzyka w osiagnieciu celéw i realizacji zadan, ktéra sklania do
koncentrowania uwagi na powstajacych zagrozeniach, poszukiwaniu form obrony przed
negatywnymi skutkami i dostosowania dziatalnosci do zmieniajgcych sie warunkow zewnetrznych.
Ostrozne podejscie do ryzyka, oznacza utrzymywanie racjonalnej réwnowagi pomiedzy
prowadzeniem dziatalnosci a kontrolowaniem ryzyka. Celem zarzgdzania ryzykiem jest jego
ograniczenie oraz zabezpieczenie przed skutkami poprzez: rozpoznanie (czyli identyfikowanie ryzyka),
oceng (przy pomocy okreslonych miernikéw), zarzadzanie ryzykiem (polega na badaniu efektywnosci
i skutecznosci podejmowanych dziatan, poprzez systemy kontroli wewngtrznej i zewnetrznej),
kontrolg zarzadzania ryzykiem (istotg podjetych dziatar jest ocena zastosowanych metod redukg;ji
ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celéw i natozonych zadan.

2. Wszystkie informacje o ryzyku wprowadza sig¢ do ,Rejestru ryzyka”. Rejestr ryzyka prowadzony jest
w formie papierowej. Powinien zawiera¢ wszystkie rodzaje zidentyfikowanego ryzyka, przyczyny jego
powstawania, skutki jakie moze rodzi¢ oraz mechanizmy kontrolne i ewentualnie osoby

odpowiedzialne za realizacje zadari wykluczajacych ryzyko.

§9 Kategorie ryzyka
1. Ryzyko dziatalnosci (np. realizacja misji GZO, poszczegélinych zadan).
2.Ryzyko zasobéw ludzkich (np. jako$¢ wykonywanej pracy ze wzgledu na nadmiar zadar
przyporzadkowanych poszczegélnym pracownikom, urlopy macierzyriskie, rezygnacja z pracy,
zatrudnienie nowych pracownikdw, nie satysfakcjonujgce wynagrodzenie).
3.Ryzyko finansowe (np. zabezpieczenie $rodkéw na poziomie umozliwiajacym realizacje
zaplanowanych zadan, hipotetyczne przewidywanie potrzeb, terminowos$é sptywania $rodkéw
finansowych).
4. Ryzyko zewnetrzne (np. uwarunkowania polityczne, zmiana kryteriéw dochodowych, zamrozenie
srodkéw finansowych).

§10 Poziomy istotnosci ryzyka
1.Ryzyko nieznaczne (akceptowane) — nie wywotuje istotnych zagrozen dla realizacji zadar.
2.Ryzyko umiarkowane — z reguty wywotuje konieczno$¢ usprawnienia organizacyjnego, rzeczowego,
finansowego dla zrealizowania zadar i podniesienia standardéw i jakosci ustug.
3.Ryzyko powaine — stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania zadan, celéw i misji GZO, ogranicza
mozliwo$¢ wiasciwego funkcjonowania, uniemozliwia realizacje zadar i osiggania standardéw w
znacznych obszarach, wywotuje konieczno$¢ podejmowania niezwlocznych dziatai wewnetrznych

i na zewnatrz GZO (w porozumieniu z Wojtem Gminy)



§11 Zarzadzanie ryzykiem w szczegdlnosci odnosi sie do zagrozenia polegajgcego na
zabezpieczeniu odpowiednich $rodkéw w budzecie GZO, ktére umozliwiajg wtasciwg realizacje misji
GZO poprzez realizacjg zadar statutowych i spetnianie standardéw jakosci pracy.

§12 Analiza ryzyka
Nadzor i monitorowanie ryzyka w Gminnym Zespole O$wiaty we Wioctawku obejmuje dokonywanie
okresowego przegladu ryzyk w celu okreélenia, czy dane ryzyko ulegto zmianie. Monitorowanie
ryzyka obejmuje takze zapewnienie skutecznoéci stosowania mechanizméw kontrolnych. Dokonuje
si¢ corocznie identyfikacji ryzyk w odniesieniu do realizowanych celéw i zadan oraz podejmuje sie
decyzjg o charakterze reakcji na zidentyfikowane ryzyko.

Analiza ryzyka pozwala na okreslenie poziomu ryzyka w sposéb jakosdciowy i/lub ilosciowy.
Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majgcej na celu oszacowanie:
-prawdopodobieristwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa w skali od 1 do 3

P =1 - bardzo mato prawdopodobne
P =2 - wydarzenie prawdopodobne
P = 3 — wydarzenie wysoce prawdopodobne

-wplywu (skutku, straty) jaki bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (S) — ocena
punktowa w skali 1 do 3.

S=1-mate
S =2 —s$rednie
S = 3 — wysokie

taczna relacja (iloczyn) tych dwéch wartosci okresla istotnosé ryzyka i obliczana jest wedtug wzoru:

Istotnos¢ ryzyka =PxS
gdzie:
R —ryzyko
S — skutki
P — prawdopodobienstwo zdarzenia

Prawdopodobieristwo wystapienia ryzyka — do jego okreélenia nalezy stosowat nastepujace
definicje, ktére zapisane cyfrowo oznaczaja:
1 - mate: istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie raz
w ciggu roku lub nie zdarzy sie w ciggu roku,
2 - $rednie: istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
kilkakrotnie w ciggu roku,
3 — wysokie: istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sie
wielokrotnie w ciggu roku.

Wplyw (oddziatywanie, skutek) ryzyka na realizacje zadan - do jego okreélenia stosuje sie
nastepujgce definicje, ktdre zapisane cyfrowo oznaczajg:
1-maty- nie wywotuje istotnych zagrozen dla realizacji zadan, rozwigzanie problemu bedzie
wymagato nieznacznego nakfadu czasu/zasobow, a problem nie spowoduje trwatej szkody i
wywrze maty wplyw na wyniki,



2-$redni — z reguly wywotuje konieczno$¢ usprawnienia organizacyjnego, rzeczowego,
finansowego dla zrealizowania zadan i podniesienia standardéw i jakosci ustug,

3- wysoki - stanowi istotne zagrozenie dla zrealizowania zadan, celéw i misji GZO, ogranicza
mozliwos¢ wiasciwego funkcjonowania, uniemozliwia realizacje zadan i osiggania standardéw
w znacznych obszarach, wywotuje konieczno$¢ podejmowania niezwtocznych dziatan
wewnetrznych i na zewngtrz GZO (w porozumieniu z Wéjtem Gminy)

Poziom istotnosci ryzyka

1-3 - ryzyko nieznaczne (akceptowalne)
4-6 — ryzyko umiarkowane (akceptowalne)
7-9 - ryzyko powazne (nieakceptowane)

§13 Reakcja na ryzyko
Wobec zidentyfikowanych ryzyk okresla sie rodzaj mozliwych reakcji. Celem podejmowanych dziatari
w obliczu ryzyka jest ograniczanie zagrozen i wykorzystanie szans.
Ustala sig cztery podstawowe reakcje na ryzyko:

1) tolerowanie — ma miejsce w przypadkach, kiedy koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyk
mogg przekroczy¢ jego potencjalne korzysci, a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania
zdefiniowanym ryzykom bedg ograniczone,

2) przeniesienie ryzyka — ma miejsce w przypadku podjecia decyzji o przeniesieniu ryzyka na
inng komorke, jednostke, organizacje, przy wspdtpracy i akceptacji zewnetrznej wszystkich
uczestnikow procesu; dziatanie takie jest dopuszczalne, kiedy istnieje zapewnienie, ze
jednostka nie poniesie strat, a ryzyko bedzie zabezpieczone adekwatnie,

3) wycofanie sig — dotyczy grup ryzyk, ktére sg szczegélnie kontrolowane, a ich skutki
ograniczane do akceptowanego poziomu,

4) dziatanie — dotycza kategorii ryzyk, ktére wymagaé bedy podjecia zdecydowanych,
przemyslanych i zaplanowanych dziatari zmierzajgcych do likwidacji lub ograniczenia ryzyka
do poziomu akceptowalnego.

§14 Przy ocenie ryzyka nalezy uwzgledniaé nastepujace elementy systemu dziatalnosci
Gminnego Zespotu Oswiaty:
1)wieloletnig prognoze finansowa sporzadzong przez Urzad Gminy we Wioctawku, w ktérej ujety jest

Gminny Zesp6t Oswiaty;

2) realizacje zadar statutowych w kontekscie budzetu GZO i planu finansowo — rzeczowego;

3) zgodnos¢ z prawem — pracownicy zobowigzani sg do wykonywania czynnosci stuzbowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa;

4) skutecznos¢ i efektywnos¢ dziatania — pracownicy zobowigzani sg do rzetelnego, sumiennego
i profesjonalnego wykonywania obowigzkéw stuzbowych, okreslonych w Regulaminach i Statucie
GZO oraz wynikajacych z ich zakreséw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci, jak réwniez
wyznaczonych w biezacych planach i poleceniach stuzbowych;

5) wiarygodnos$¢ sprawozdan — sprawozdawczo$¢ finansowa uwzgledniajgca zasade zgodnosci

danych, prowadzona terminowo w oparciu o rzetelnie prowadzona rachunkowosé;



6) ochrona zasobéw GZO - materialnych, prawnych i ludzkich poprzez wdrozenie procedur
zabezpieczajacych dostep do zasobéw wylacznie przez upowaznionych pracownikdw, zapewnienie
ochrony przed zniszczeniem lub utrata ograniczajgcg mozliwoéé funkcjonowania GZO, ochrone
danych osobowych, zasobdw informatycznych, ksiegowych i majatkowych;
7) zasady etycznego postgpowania — znajomoé¢ zasad obowigzujgcych w GZO (zawartych
w regulaminach i innych przepisach wewnetrznych) i przestrzeganie ich przez wszystkich
pracownikéw;
8) efektywnos¢ i skutecznosé¢ przeptywu informacji — korzystanie z poziomego przeptywu informacji
(pomiedzy stanowiskami) i pionowego systemu komunikacji (udzielanie dyspozycji i polecen
stuzbowych niezbednych do wykonywania obowigzkéw). Wykorzystywanie systemu komunikacji
poziomej i pionowej w codziennej pracy oraz w trakcie spotkari pracownikéw GZO, a poprzez to
zapewnienie wszystkim pracownikom dostepu do informaciji,
9) prawidfowos¢ gospodarki finansowej, budzetowej i sprawozdawczej — szczegdlna rola Gtéwnego
Ksiggowego GZO, ktdry prowadzac rachunkowosé i wykonujgc wstepne kontrole obowigzany jest do
przestrzegania zasad rachunkowosci oraz przeciwdziatania przypadkom powodujacym naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

§15 Nie rzadziej niz raz w roku dokonuje sie okresowej identyfikacji fyzyka i jego poziomu
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Gminny Zespét Oswiaty.

§16 W terminie do dnia 30 listopada kazdego roku dokonuje sie identyfikacji i oceny ryzyka
oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku.

§17 Na podstawie dokonanej identyfikacji ryzyka poszczegélni pracownicy przygotowujg,
w obszarze zakresu swoich obowigzkdw stuzbowych ,Karty identyfikacji, szacowania i zarzadzania
ryzykiem” - Formularz Nr 1

§18 Sporzadzone przez pracownikéw Karty identyfikacji, szacowania i zarzadzania ryzykiem
do dnia 15 grudnia kazdego roku przekazywane s3 Kierownikowi GZO, ktéry dokonuje ich oceny i
sporzadza ,Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Gminnym Zespole Oéwiaty dzialan” -
Formularz Nr 2

§19 ,Zbiorcze zestawienie ryzyk i podejmowanych w Gminnym Zespole Oswiaty dziatan”
stanowi podstawowy dokument niezbedny do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej

w Gminnym Zespole Oswiaty.
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