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1. CEL

1.1 Cel procedury:
Celem niniejszej procedury jest ustalenie jednolitych zasad i1 trybu postepowania
w zakresie identyfikacji, szacowania ryzyka oraz dziatan w odpowiedzi na istotne ryzyko.
1.2 Cel jakoSci.
Celem jakosci jest zarzadzanie ryzykiem w taki sposob, aby urzad osiggat zatozone cele
strategiczne mimo ryzyka towarzyszacego realizacji celéw operacyjnych.

2. PRZEDMIOT I ZAKRES

2.1 Przedmiotem procedury jest proces zarzadzania ryzykiem, na ktory sktada sie:
- Identyfikacja obszaréw zwigzanych z ryzykiem nieosiggniecia zatozonych celow
organizacji
- Szacowanie ryzyka w zidentyfikowanych obszarach
- Wskazanie poziomu akceptowalnego ryzyka
- Okreslenie reakcji urzedu na ryzyko nieakceptowane, tj. podejmowanie dziatah
korygujacych i zapobiegawczych
- Okresowe ponawianie szacowania ryzyka
- Analiza skutecznosci podjetych dziatan zapobiegawczych
2.2 Procedura obowigzuje we wszystkich komoérkach organizacyjnych 1 dotyczy
pracownikow realizujagcych zadania w zakresie przyjetego przez Kierownictwo urzedu
systemu kontroli zarzadcze;.

3. TERMINOLOGIA, DEFINICJE

Dla potrzeb niniejszej procedury obowiazuja definicje i terminologia:
Ryzyko - prawdobodobienstwo, Ze okreslone zagrozenie, zdarzenie, dzialanie lub brak
dziatania negatywnie wptynie na zdolnos¢ organizacji do osiggnig¢cia wyznaczonych celow.
Ryzyko szczatkowe - ryzyko, ktore pozostaje po wprowadzeniu zabezpieczen (nigdy nie
wyeliminujemy ryzyka do "0").
Szacowanie ryzyka - calo$ciowy proces analizy ryzyka i oceny ryzyka.
Analiza ryzyka - systematyczne korzystanie z informacji w celu zidentyfikowania zrodet 1
oceny ryzyka.
Ocena ryzyka - proces porOwnywania estymowanego ryzyka z zalozonymi kryteriami ryzyka
w celu wyznaczenia wagi ryzyka.
Zarzadzanie ryzykiem - skoordynowane dziatania w celu kierowania i kontroli organizacji z
uwzglednieniem ryzyka.
Postepowanie z ryzykiem - proces polegajacy na wyborze 1 wdrozeniu $rodkéw
modyfikujacych ryzyko.
Redukowanie ryzyka - dzialania podjete, aby zmniejszy¢ prawdopodobienstwo i/lub
negatywne konsekwencje zwigzane z ryzykiem.
Akceptacja ryzyka - decyzja aby zaakceptowac ryzyko.
Kryteria ryzyka - punkty odniesienia wg ktorych szacuje si¢ wage ryzyka.
Unikanie ryzyka - decyzja, aby nie pozostawa¢ w sytuacji ryzyka, albo dzialanie w celu
wycofania si¢ z takiej sytuacji.
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Transfer ryzyka - podzielenie si¢ ze strong trzecig ci¢zarem lub korzyscig z ryzyka; moze
tworzy¢ ryzyka lub modyfikowac istniejace.

Zabezpieczenie - praktyka, procedura lub mechanizm redukujacy ryzyko; moze dzieli¢ si¢ na:
techniczne, proceduralno-organizacyjne.

Uprawnienie — prawo nadane do dziatania, wykonywania okreslonych czynnosci.

Pracownik merytoryczny — ilekro¢ mowa w procedurze o pracownikach merytorycznych
dotyczy to osob zatrudnionych na stanowiskach: miodszy referent, referent, podinspektor,
inspektor, gldéwny specjalista.

Kierownik komoérki organizacyjnej — ilekro¢ mowa o kierowniku dotyczy to Zastepcy
Wojta, Skarbnika, Kierownika USC, Kierownikow referatow.

System Kontroli Zarzadczej — ilekro¢ mowa o SKZ dotyczy to przyjetego w Urzedzie
sposobu postepowania systemowego 1 towarzyszacego mu zbioru procedur, instrukcji,
formularzy, zarzadzen oraz uchwat.

4. ODPOWIEDZIALNOSC

4.1 Woojt odpowiedzialny jest za:
- ustalenie procesu zarzadzania ryzykiem
- powotanie zespotu do spraw SKZ
- zatwierdzanie dziatan korygujacych i1 zapobiegawczych

4.2 Z-ca Wéjta Gminy jest odpowiedzialny za:
- Nadzor merytoryczny, organizacyjny i operacyjny nad pracg Zespotu ds. SKZ
- Akceptacja zakresu zadan 1 obowigzkow zwigzanych z dziatalno$cig Zespotu ds. SKZ
- Analiza ryzyka zwigzanego z zakresem powierzonych czynnosci i zadan.

4.3 Zespol ds. SKZ, odpowiedzialny jest za:

coroczng identyfikacje obszaréw zwigzanych z ryzykiem niezrealizowania zatozonych
przez urzad celow;

- szacowanie ryzyka w obszarach zagrozonych ryzykiem niezrealizowania zatozonych
przez urzad celow;

- wskazanie dzialan korygujacych, zapobiegawczych lub innej reakcji na stwierdzone
ryzyko nieakceptowane;

- przygotowanie zakresu zadan i obowiazkow zwigzanych z dziatalno$cig Zespotu ds.
SKZ, we wspolpracy z Sekretarzem ;

- uproszczenie 1 przeglad inicjatyw z zakresu zarzadzania ryzykiem na szczeblu
operacyjnym i strategicznym;

- sprawozdania dot. inicjatyw 1 dzialan z zakresu zarzadzania ryzykiem oraz ich
wynikow;

- informowanie o zagadnieniach z zakresu zarzadzania ryzykiem,;

- coroczny przeglad zarzadzania ryzykiem, by zapewni¢ jego stosownos$¢ do potrzeb
organizacji.
4.4 Wszyscy pracownicy odpowiedzialni sg za:
- Wdrazanie zaleconych przez Zespoét ds. SKZ dziatan korygujacych i/lub
zapobiegawczych w ramach procesu zarzadzania ryzykiem
- udziat w szkoleniach zwigzanych z SKZ
- przekazywanie Z-ca wojta informacji o samodzielnie, tj. nie wskazanych w ramach
prac Zespotu ds. SKZ zidentyfikowanych zagrozeniach realizacji celow urzedu.
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3. OPIS PRZEBIEGU PROCESU ZARZADZANIA RYZYKIEM

5.1 Charakterystyka procesu.

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Cel procesu:
e Zapewnienie realizacji zalozonych przez kierownictwo wurzedu celow
strategicznych i operacyjnych
e Monitorowanie i przeglad procesu zarzadzania ryzykiem w urzedzie
e Identyfikacja ryzyka nieakceptowanego
e Wdrozenie dzialan obnizajacych poziom ryzyka nieakceptowalnego do
akceptowalnego
e Wskazanie i wdrozenie dzialan w odpowiedzi na niezidentyfikowane
(incydentalne, nieprzewidywalne) ryzyko, zdarzenia, dzialania czy sytuacje
majace niekorzystny wplyw na realizacje celow.
Wiasciciel procesu i odpowiedzialno$¢ za poszczegolne etapy:
o Wojt
e Z-ca Wojta
e Zespotds. SKZ
Dane wejsciowe do procesu:
e wymagania przepisow prawnych
e wyznaczone przez najwyzsze kierownictwo cele strategiczne i operacyjne
Dane wyjsciowe z procesu:
e Zidentyfikowane istotne, nieakceptowane ryzyko
e udokumentowany proces zarzadzania ryzykiem
¢ dziatania korygujace i zapobiegawcze w odpowiedzi na zidentyfikowane ryzyko
Zewnetrzny klient procesu:
e panstwowe jednostki kontrolujace
Wewnetrzny klient procesu:
e kierownictwo 1 pracownicy Urzedu
Wymagania klienta zewne¢trznego:
¢ spelienie wymagan ustawowych
o cfektywne gospodarowanie finansami publicznymi
Wymagania klienta wewnetrznego:
e spelienie wymogdéw przepisow prawnych
e umozliwienie realizacji wyznaczonych przez najwyzsze kierownictwo celéw
strategicznych 1 operacyjnych
e optymalna organizacyjnie i ekonomicznie realizacja celow
e minimalizacja ryzyka nieosiggni¢cia zaktadanych celow
e okreslenie zakresu obowigzkow i1 uprawnien w zakresie procesu zarzadzania
ryzykiem
Cechy zamierzonych wynikow procesu:
e pozytywne wyniki kontroli wewngtrznych i zewnetrznych
e realizacja celow strategicznych i operacyjnych
e minimalizacja kosztow organizacyjnych i naktadow finansowych towarzyszacych
realizacji celow
e wzrost zaangazowania pracownikow przy realizacji celow
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10) Cechy niezamierzonych wynikéw procesu:
e negatywne wyniki kontroli wewngtrznych i zewnetrznych
e brak realizacji czesci lub wszystkich celow strategicznych 1 operacyjnych
e wzrost kosztow organizacyjnych 1 nakladow finansowych towarzyszacych
realizacji celow
e brak zaangazowania pracownikow przy realizacji celow
e dziatania korygujace
11) Parametry  monitorowania  procesu, narzedzia  pomiaru (sposob
monitorowania):
o Karta identyfikacji ryzyka
e Karta dziatan korygujacych 1 zapobiegawczych
e Okreslenie ryzyka metoda RISK ASSESSMENT CONDE
e (Coroczna samoocena SKZ przez kierownictwo
12) Obowiazujaca dokumentacja zwiazana z realizacja niniejszej procedury
wymieniona zostala w pkt.7.
13) Obowiazujace formularze, zakres dokumentowania procesu przedstawione
zostaly w pkt.8.
5.2 Proces zarzadzania ryzykiem.
Celem procesu zarzadzania ryzykiem jest okreslenie:
o listy gtownych celow dotyczacych zarzadzania ryzykiem oraz sposobu, w jaki
tacza si¢ one z celami organizacji oraz charakterem ustug przez nig $wiadczonych;
o struktury zarzadzania ryzykiem, w tym danych o wszystkich zespotach i osobach
ponoszacych odpowiedzialnos$¢ za ryzyko;
e sposobu praktycznego zarzadzania ryzykiem;
e roli 1 zadan pracownikow 1 kierownictwa, w tym Wojta oraz kierownikow
wyzszego szczebla.
Kwestie te nalezy rozpatrywa¢ w wymiarze calej organizacji.
5.3  Identyfikacje obszarow dzialania urz¢du obarczonych ryzykiem.
Identyfikacja obszar6w odbywa si¢ w oparciu o:
- wyznaczone przez kierownictwo cele dla urzgdu
- plan rozwoju Urzgdu
- identyfikowane procesy zarzadzania, wspomagajace i wytworcze, tj. zwigzane z
obslugg interesantow
- strukture organizacyjng urzgdu oraz schemat podlegtosci
- doswiadczenie zawodowe czlonkéw Zespotu ds. SKZ
5.3.1 Z-ca wojta na podstawie przyjetych do realizacji zadan inicjuje najpdzniej do

01 grudnia kazdego roku coroczne zebranie Zespotu ds. SKZ
5.3.1.1 Z-ca wojta po wstepnym podziale zadan dla Zespotu ds. SKZ prowadzi

kolejne posiedzenia oraz rozlicza postepy prac nad przegladem procesu
zarzadzania ryzykiem.
5.4  Identyfikacja typu, rodzaju ryzyka/zagrozen.

54.1 Zespot ds. SKZ w dniach najp6zniej od 01 grudnia do 15 grudnia kazdego
kolejnego roku dokonuje identyfikacji rodzaju ryzyka towarzyszacego realizacji
zatozonych celow na Karcie identyfikacji ryzyka Formularz nr 1. Identyfikacja
odbywa si¢ w oparciu o metodologi¢ ,,burzy moézgéw” Zespotu ds. SKZ.

5.5 Szacowanie prawdopodobienstwa i skutkow zidentyfikowanego ryzyka.
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5.5.1 W drodze prac eksperckich Zespot ds. SKZ dokonuje oszacowania ryzyka.

Szacujac ryzyko zwigzane z zidentyfikowanymi zagrozeniami Zespot ds.
SKZ ustala, jakie mogg by¢ szkodliwe nast¢gpstwa zagrozen i jakie jest
prawdopodobienstwo, ze one  wystagpig. Etap ten  obejmuje
przyporzadkowanie = miar  poszczegolnym  elementom  ryzyka «—
prawdopodobienstwu wystgpienia niekorzystnego/ niepozadanego zdarzenia/
czynnika 1 skutkow. Zespot ds. SKZ najpozniej do 15 grudnia kazdego
kolejnego roku dokonuje szacowanie ryzyka towarzyszacego realizacji
zatlozonych celow na Karcie identyfikacji ryzyka Formularz nr 1.

5.6 Zliczanie (Scoring) ryzyka metoda RISK ASSESSMENT CONDE

5.6.1 Zespot ds. SKZ dokonuje najpdzniej do 15 grudnia kazdego kolejnego roku
zliczania ryzyka wedtug ponizszych wartosci 1 metodologii celow na Karcie
identyfikacji ryzyka Formularz nr 1.

R=PxS

R —ryzyko
S — skutki,
P — prawdopodobienstwo zdarzenia

Prawdopodobienstwo — P

P =1 — bardzo mato prawdopodobne

P =2 — malo prawdopodobne

P =3 — dorazne wydarzenie zdarzajace si¢ rzadko ( raz w roku)
P =4 — wydarzenie prawdopodobne

P =5 — wydarzenie wysoce prawdopodobne

P = 6 — wydarzenie, ktdre na pewno nastapi

Potencjalne skutki — S
S =1 — bardzo mate

S =2 — male

S =3 — $rednie

S =4 — istotne

S =5 — bardzo istotne
S = 6 — katastrofa

5.6.2 Oszacowanie ryzyka wynikajagce z potencjalnych  skutkow 1
prawdopodobienstwa zdarzenia

Warto$¢ liczbowa R Rodzaj ryzyka
R=1-3 ryzyko bardzo mate
R=3-8 ryzyko mate
R=9-14 ryzyko $rednie
R=15-18 ryzyko duze
R=19-36 ryzyko bardzo duze
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5.6.3 Ustalenie dopuszczalnos$ci ryzyka/poziomu akceptowalnego
Oszacowanie Dopuszczalnos¢ Dziatania
ryzyka ryzyka
Bardzo mate Dopuszczalne Nie jest konieczne prowadzenie zadnych dziatan
(akceptowalne)
Mate Dopuszczalne Zaleca si¢ rozwazenie mozliwosci dalszego
(akceptowalne) zmniejszenia poziomu ryzyka lub zapewnienie., ze
ryzyko pozostanie na tym samym poziomie
Srednie Dopuszczalne Zaleca si¢ zaplanowanie 1 podj¢cie dziatan, ktorych
(akceptowalne) celem jest zmniejszenie ryzyka
Duze Niedopuszczalne Planowana dziatania nie mogg by¢ podjete do czasu
( nieakceptowalne) zmniejszenia ryzyka do poziomu dopuszczalnego
Bardzo duze Niedopuszczalne Dziatania nie mogg by¢ podjete ani kontynuowane do
( nieakceptowalne) czasu zmniejszenia ryzyka do poziomu
dopuszczalnego
5.7 Wskazywanie dzialan korygujacych i/lub zapobiegawczych.
5.7.1 Zespol ds. SKZ w ostatnim etapie analizy ryzyka formuluje dziatania

korygujace 1 zapobiegawcze, co stanowi odpowiedZ na istotne, nieakceptowalne ryzyko
uniemozliwiajace lub znaczaco utrudniajace realizacje celow operacyjnych i osigganie celow
strategicznych. Zespot ds. SKZ najpodzniej do 15 grudnia kazdego roku przedstawia Z-cy
wojta propozycje dzialan redukujacych ryzyko do poziomu akceptowalnego na Karcie
dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2.

Dziatania takie dokonywane sa m.in. poprzez:

o opracowanie szczegdétowych procedur postgpowania pomimo zagrozenia,

o zapewnienie personelowi urzedu wiedzy, umiejetnosci oraz sprzgtu/infrastruktury
pozwalajacej na realizacj¢ celow operacyjnych umozliwiajacych osiaganie celow
strategicznych,

5.7.2 Najpozniej do 15 grudnia kazdego roku Z-ca wojta przedstawia Wojtowi

wyniki przegladu zarzadzania ryzykiem oraz propozycje dziatan korygujacych i
zapobiegawczych na Karcie dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2.
573 Wjt najpozniej do 31 grudnia kazdego roku opiniuje zaproponowane przez
Zespot ds. SKZ pod kierownictwem Z-cy wojta dzialania obnizajace ryzyko do poziomu
akceptowalnego na Karcie dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2. W
drodze opiniowania Wojt moze zaakceptowaé propozycje dzialan lub zleci¢ zespotowi ds.
SKZ dalsze dzialania analityczne lub samodzielnie podja¢ decyzje co do alternatywnych
dziatanh korygujacych polecajac ich wykonanie konkretnym cztonkom personelu urzedu.
5.7.4 W przypadku braku akceptacji przez Wojt propozycji dziatan korygujacych Zespot ds. SKZ
najpézniej do 15 stycznia kazdego kolejnego roku przedstawia alternatywne propozycje na
Karcie dzialan korygujacych i zapobiegawczych Formularz nr 2. W przypadku braku
dalszej akceptacji ze strony Wojta, Wojt w porozumieniu z Z-cg wojta i Skarbnikiem
podejmuje ostateczne, wigzace decyzje co do dzialan korygujacych co dokumentuje w
formie notatki stluzbowej zalaczonej do dokumentacji przegladu zarzadzania ryzkiem w
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danym roku kalendarzowym. Po kolegialnym podjeciu decyzji co do zakresu dziatan
korygujacych Wojt deleguje dzialania na konkretnych cztonkéw personelu urzedu w celu
obnizenia ryzyka do poziomu akceptowalnego.
5.8 Zapisy.
Wszystkie dokumenty dotyczgce zarzadzania ryzykiem wymienione w poszczegolnych
punktach niniejszej procedury sg zapisami. Zapisy przechowuje si¢ nie krocej niz dwa
lata dla celow analitycznych od daty dokonania szacowania ryzyka.

PRZYPADKI SZCZEGOLNE (stosowanie odstepstw)
Niniejszej procedury nie dotyczy.
DOKUMENTY ZWIAZANE

7.1 Przepisy prawa zgodne z wykazem dotyczace pracodawcy oraz:
7.1.1 Ustawia o finansach publicznych Dz.U. 2009 nr 157 poz. 1240
7.1.2 Komunikat nr 23 Ministra finansow z 16.12.2009 w sprawie standardow

WYKAZ I WZORY FORMULARZY

8.1 Wykaz i wzory formularzy stosowanych w niniejszej procedurze:
Formularz nr 1 Karta identyfikacji ryzyka
Formularz nr 2 Karta dziatan korygujacych i zapobiegawczych




