Zarzadzenie Nr 20/12
Wéjta Gminy Sadlinki
z dnia 06 lipca 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Sadlinki

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 3 w nawigzaniu do art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§1
W celu zapewnienia adekwatno$ci, skutecznosci i1 efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadzam Procedur¢ zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Sadlinki stanowigcg

zatgcznik do Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ kierownikoéw referatow i pracownikow samodzielnych stanowisk do zapoznania
z tresScig zarzadzenia wszystkich pracownikdw oraz stosowania procedury zarzadzania

ryzykiem w biezacej dzialalnosci kazdej komorki organizacyjnej Urzedu Gminy Sadlinki.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Sadlinki
Elzbieta Krajewska



Zakacznik

do Zarzgdzenia Nr 20/12
Woéjta Gminy Sadlinki
z dnia 06 lipca 2012 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Sadlinki

Celem procedury jest zapewnienie mechanizmow identyfikowania wszystkich ryzyk

zagrazajacych realizacji celow Urzgdu Gminy Sadlinki w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie skutkow i wag tych ryzyk oraz podejmowanie

adekwatnych §rodkéw zaradczych w celu ograniczenia ryzyka.

§1

Ilekro¢ w procedurze jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sadlinki,

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Sadlinki,

komorce organizacyjnej Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ zespot oraz samodzielne
stanowisko w Urzedzie,

kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika zespotu
oraz samodzielne stanowisko,

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wplyw na osiaganie celow i zadan Urzedu,

czynniku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ okolicznosci, stan prawny, stan
faktyczny, ktore moga wywota¢ ryzyko wystgpienia nieprawidtowosci,

wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobe, ktora zgodnie z regulaminem
organizacyjnym Urzedu jest odpowiedzialna za prawidlowa realizacj¢ procesu lub
zadania,

istotnosci ryzyka — nalezy przez rozumie¢ czestotliwo$¢ wystgpienia danego zdarzenia
1 jego wplywu na organizacje,

wplywie zdefiniowanego ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ skutek wystapienia
danego zdarzenia, majacego negatywny wplyw na osiggniecie celu, okreslonego w

procesie realizowanym przez Urzad,

10) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ system metod i dziatan

zmierzajacych do obnizenia ryzyka do poziomu akceptowanego, przy uwzglednieniu



kosztow dziatania oraz zabezpieczenia si¢ w racjonalny sposob przed jego skutkami.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko wystepujace we wszystkich procesach
decyzyjnych i kazdy szczebel zarzadzania,

11) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzgdzania,
zasady okreSlone przez przepisy prawa lub zarzadzenia wewnetrzne majace
ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub zniwelowaé skutki
zaistniatego ryzyka,

12) procesie — nalezy przez to rozumie¢ uporzagdkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan,
decyzji, uzgodnien, ktorych efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢
okresli¢ w postaci zmiany w $rodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy komorek

organizacyjnych Urzedu.

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest zwigckszenie prawdopodobienstwa
osiggania celow jednostki i realizacji zadan.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzadzania,
2) powiazania z celami i zadaniami Urzedu,
3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3

1. Proces zarzadzanie ryzykiem okresla ogolne zasady zarzadzania ryzykiem.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) monitorowanie realizacji zadan,
2) identyfikacj¢ i ocen¢ ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu
ryzyka,
3) analize ryzyka,

4) przeciwdziatanie ryzyku.

§4

1. Procesem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie kieruje Sekretarz Gminy zwany dalej
,Koordynatorem”.

2. Do zadan Koordynatora nalezy:



1) inicjowanie w uzgodnieniu z Woéjtem oraz Skarbnikiem, corocznej analizy ryzyka,
2) aktualizacja zestawienia podstawowych procesow,

3) gromadzenie i opracowywanie wynikow analizy ryzyka w Urzedzie,

4) stata wspotpraca z wlascicielami ryzyka,

5) przedstawianiec wynikow analizy Wojtowi.

§5

. W kazdej komorce organizacyjnej Urzedu monitoruje si¢ prawidlowos¢, rzetelnos¢ i
terminowo$¢ wykonywanych zadan.
. Za monitorowanie prawidtowosci i terminowo$ci wykonywania zadah odpowiedzialny

jest kierownik komorki organizacyjnej Urzgdu.

§ 6

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia sposobu przeciwdziatania ryzyku dokonuja

kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu.

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i
zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy.

Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania realizowane przez Urzad,

2) realizacj¢ budzetu Gminy,

3) zagrozenia zwigzane z realizacja celow 1 osigganiem zadan Urzedu,
wykonywaniem budzetu Gminy wraz z wewngtrznymi 1 zewnegtrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

5. Ustala si¢ nastgpujace kategorie ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewngtrzne.

. Wykaz ryzyk wystepujacych w ramach poszczegdlnych kategorii stanowi zatacznik nr

1 do procedury.



§7

1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega analizie majacej na celu oszacowanie
wptywu, a takze prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka metoda punktowy.
Punktowg oceng ryzyka stanowi zalacznik nr 2 do procedury.

2. Analiza ryzyka przeprowadzana jest raz w roku w terminie wskazanym przez Wojta.

3. Analiza przeprowadzana jest rowniez w przypadku:

1) wprowadzania nowych proceséw w systemie zarzadzania,
2) podziatu lub taczenia proceséw objetych systemem,
3) wprowadzenia do procesu istotnych zmian.

4. W przypadku ryzyka dotyczacego programu lub procesu realizowanego przez wigcej
niz jedna komorke organizacyjng Urzedu, wiascicielem ryzyka jest kierownik
komorki, dla ktorego ryzyko jest najbardziej istotne.

5. W przypadku sporu kompetencyjnego dotyczacego ustalenia wilasciciela ryzyka
procesu realizowanego w wigcej niz jednej komorce organizacyjnej Urzedu, decyzje o

ustaleniu wiasciciela ryzyka podejmuje Wojt.

§8

1. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko powazne — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 6 — 9 punktoéw,
2) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na organizacj¢ wynosi 3 — 5 punkty,
3) ryzyko nieznaczne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia
danego zdarzenia oraz jego wplywu na organizacj¢ wynosi 1 — 2 punkty.
2. Wojt podejmuje ostateczng decyzje dotyczaca wyznaczenia akceptowanego poziomu
ryzyka.
3. W stosunku do kazdego ryzyka, ktore przekracza akceptowany poziom, planowane
I wdrazane s3 odpowiednie dziatania zaradcze o charakterze zapobiegawczym

i redukujacym.

§9

Przyjmuje si¢ nastgpujgce sposoby postepowania z ryzykiem:



1)

2)

3)

4)

przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewn¢trznemu np. w drodze
ubezpieczenia,

tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja okreSlone trudnosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dzialan moga przekroczy¢
przewidywane korzysci,

przeciwdziatanie — dzialania pozwalajagce na ograniczenia ryzyka akceptowalnego
poziomu przez zaprojektowanie dzialan zapobiegawczych lub redukujacych skutki
ryzyka,

wycofanie si¢ — zawieszenie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
§ 10

Analizie ryzyka beda poddawane procesy okreslone w regulaminie organizacyjnym
Urzedu.

Na podstawie dokonanej analizy ryzyka kierownicy komorek organizacyjnych
wypehniaja  ,,arkusze identyfikacji, oceny i okreslania sposobu przeciwdzialania
ryzyku” , zwane dalej ,,arkuszami”, zgodnie z zalacznikiem nr 3 do procedury.

Za dokumentowanie analizy ryzyka odpowiedzialny jest kierownik komorki

organizacyjnej.
§ 11

Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu przekazuja Koordynatorowi w
wyznaczonym przez niego terminie informacj¢ o wynikach identyfikacji i analizy
ryzyka oraz o podjetych dzialaniach zaradczych.

Koordynator dokumentuje i podsumowuje wyniki analizy ryzyka.

Koordynator przedstawia Wojtowi wyniki analizy ryzyka, ktore zawieraja informacje
o zagrozeniach w procesach obarczonych najwigkszym ryzykiem oraz
zaproponowanych na szczeblu komorek organizacyjnych Urzedu dziataniach

zaradczych.

§12

Kazdy pracownik Urzedu ma obowigzek informowania o negatywnych zdarzeniach

kierownika komorki organizacyjnej Urzedu, w ktdrej jest zatrudniony oraz wskazywania

potencjalnych zrodet zagrozen.



§13

. Procedura zarzadzania ryzykiem podlega okresowym przegladom dokonywanym
w celu jej aktualizacji.
. Decyzje w sprawie termindw okresowego przegladu podejmuje Koordynator procesu
zarzadzania ryzykiem.

Okresowe przeglady wykonywane sg przynajmniej raz w roku.



Zatacznik nr 1 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sadlinki

Kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego
mozliwych przyczyn oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka

Ryzyko finansowe

Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodow i
wydatkow, dostepnoscig srodkow publicznych,
dokonywaniem wydatkbw i pobieraniem
dochodow

Strat majatkowych Zwigzane ze stratg Srodkéow  finansowych,

ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia
np. ryzyko pozaru, wypadku

Zamoéwien publicznych i zlecania zadan

publicznych

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz

udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem  zadan  publicznych  innym
podmiotom np. ryzyko naruszania trybu

ustawy o zamoOwieniach publicznych

Realizacji programow
wspotfinansowanych ze §rodkow UE

Zwigzane z wystgpieniem nieprawidtowos$ci
przy realizacji projektow

Odpowiedzialno$ci finansowe;j

Zwigzane z obowigzkiem zaplaty kwot
pieni¢znych tytutem np. odszkodowan, odsetek
karnych, kosztow procesowych

Inne zwigzane z ryzykiem finansowym

Ryzyko zasobow ludzkich

Personelu

Zwigzane z liczebnoscia 1 kompetencjami
pracownikow, szkoleniami, wprowadzaniem
nowych zadan bez zabezpieczenia etatowego

Bezpieczenstwa i higieny pracy

Zwigzane ze zdrowiem pracownikow i

wypadkami przy pracy

Inne zwigzane z ryzykiem zasobow

ludzkich

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z wplywem 1 adekwatnoscia
regulacji wewnetrznych

Organizacji i podejmowania decyzji Zwigzane  ze  strukturg  organizacyjna,
organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowigzkdbw 1 uprawnienh np. ryzyko
nieprecyzyjnie  okreSlonych  obowigzkow,
ryzyko  braku  formalnie = okreslonych
obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej, ryzyko

nieprawidtowosci wydanej decyzji, ryzyko
blednie konstruowanych 1 nie terminowo
oglaszanych aktow prawa miejscowego




Kontroli zarzadcze;j

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej, ryzyko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizmow kontroli

Informacji

Zwigzane z jako$cig informacji na podstawie
ktorych podejmowane sg decyzje, np. ryzyko
braku komunikacji zewngtrznej i wewngtrznej

Wizerunku

Zwiazane z wizerunkiem Urzedu, np. ryzyko
negatywnych opinii

Systemow informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie systemami
I programami informatycznymi oraz ochrona
zawartych w nich danych, np. ryzyko awarii,
ryzyko udostgpnienia danych osobowych
osobom nieuprawnionym, ryzyko
nieuprawnionej modyfikacji danych

Nadzoru nad jednostkami

Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej,
materialnej, organizacyjnej, jednostek
organizacyjnych gminy

Inne zwigzane z ryzykiem dzialalno$ci

Ryzyko zewnetrzne
Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem,
bazg lokalowa, srodkami transportu i §rodkami
lacznosci
Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. z

kursami walut, stopa inflacji, wysoko$cia
bezrobocia

Srodowiska prawnego

Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami
prawa oraz niejednolitym orzecznictwem

Inne zwigzane z ryzykiem zewn¢trznym




Zatacznik nr 2 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy Sadlinki

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw Przestanki

Wysoki - 3 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny
lub bardzo duzy wplyw na realizacj¢ kluczowych zadan albo
osigganie zalozonych celow — powazny uszczerbek w zakresie jakosci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa lub nickorzystny
wizerunek. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem wigze si¢
dhugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego

Sredni - 2 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczng strat¢ posiadanych
zasobOow, ma negatywny wplyw na efektywno$¢ dzialania, jakos$¢
wykonywanych zadan, wizerunek Urzedu. Z wystagpieniem zdarzenia
objetego ryzykiem moze si¢ wigza¢ trudny proces przywracania stanu
poprzedniego

Niski - 1 Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa,
zaklécenie lub op6znienie w wykonywaniu zadan. Nie ma wplywu na
wizerunek Urzedu. Skutki zdarzenia mozna tatwo usuna¢

2. Zasady oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka

Prawdopodobienstwo Przestanki
. Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, Zze zdarzenie objete
Wysokie - 3 g L " .
ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciggu roku
- . Istnieja uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
Srednie — 2 . L. . .
ryzykiem zdarzy si¢ kilkakrotnie w ciggu roku
Istniejg uzasadnione powody, by sadzi¢, ze zdarzenie objete
Niskie —1 ryzykiem zdarzy si¢ raz w ciggu roku, lub nie zdarzy si¢
wogole

3. Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne 6 - 9 Ryzyko 0 wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie
Ryzyko o srednim wptywie 1 wysokim prawdopodobienstwie
Ryzyko umiarkowane | Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobienstwie
3-5 Ryzyko o §rednim wptywie 1 §rednim prawdopodobienstwie

Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie

Ryzyko nieznaczne 1 -2 Ryzyko o niskim wpltywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie




Zatacznik nr 3 do
Procedury Zarzadzania Ryzykiem
W Urzedzie Gminy Sadlinki

Arkusz identyfikacji, oceny oraz okreslenia sposobu przeciwdzialania ryzyku

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku
Lp. | Cel Ryzyko z | Wptyw | Prawdopodobienstwo | Istotno$¢ | Sposob
zadanie podaniem ryzyka przeciwdziatania
kategorii ryzyku
1 2 3 4 5 6 7
2
3
Podpis kierownika komoérki organizacyjnej
Akceptacja Wojta
Zasady wypelniania arkusza
Kolumna Sposob wypehienia
1 Nr kolejny
2 Nazwa celu lub zadania podlegajacego ocenie
3 Wskazanie kategorii ryzyka oraz krotki opis, np. ryzyko finansowe
zwigzane ze zmniejszeniem dochodow.
4 Ocena wpltywu w skali: wysoki - 3 pkt, §redni — 2 pkt, niski — 1 pkt
5 Ocena prawdopodobienstwa w skali: wysokie — 3 pkt, $rednie — 2 pkt,
niskie — 1 pkt.
6 Poziom istotno$ci ryzyka jako iloczyn wynikajacy z przyznanych ocen
prawdopodobienstwa 1 wptywu (powazny, umiarkowany, nieznaczny).
7 Wskazanie planowanego sposobu przeciwdziatania ryzyku




