Zatacznik do
Zarzadzenia Nr 50/12
Wojta Gminy Pegctaw

z dnia 31 grudnia 2012 r.

Cele i Zarzadzanie Ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Pe¢claw

Postanowienia ogolne

§ 1. Ustala si¢ Zarzadzanie Ryzykiem w Urzedzie Gminy Pg¢ctaw na wszystkich poziomach
zarzadzania, majace na celu zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagnigcia celow i

realizacji
zadan.

§ 2. Ujete w niniejszych procedurach pojgcia maja nastgpujace znaczenie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Urzad — Urzad Gminy Pectaw,

Kierownik — wojt, skarbnik, sekretarz,

komérka organizacyjna — referat, pracownik na samodzielnym stanowisku
pracy,

ryzyko — prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktore bedzie miato
negatywny wptyw na realizacj¢ zatozonych celow i zadan,

czynniki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktore moga
wywolaé ryzyko,

obszar ryzyka — to obszar, w ktorym istnieje prawdopodobienstwo wystapienia
niekorzystnego zjawiska,

identyfikacja ryzyka — proces rozpoznawania tego, czy zagrozenie istnieje oraz
okreslania jego charakterystyki, w szczego6lnosci okreslenia:

a) mozliwe straty,

b) utraty reputacji Urzedu lub Wojta,

c) niekorzystne zdarzenia,

d) koszty zwiazane z wystapieniem niepozadanych zdarzen,

e) opoOznienia w realizacji zadan lub okreslonych celow.

analiza ryzyka — proces szacowania zidentyfikowanego i scharakteryzowanego
ryzyka oraz wyznaczenie jego poziomu dopuszczalnosci lub akceptowalnosci,
zarzadzanie ryzykiem — podjete w Urzedzie dzialania majace na celu
zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego, obejmujace identyfikowanie i
oceng ryzyka oraz reagowanie na nie.

CELE I ZARZADZANIE RYZYKIEM

Misja



§ 3. Misja Urzedu Gminy Pectaw jest realizacja celow 1 zadan wynikajacych z ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)
oraz ustaw szczego6lnych, polegajacych na zaspokajaniu zbiorowych potrzeb wspdlnoty.

Okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji

§ 4. 1. Cele i zadania dla poszczegolnych stanowisk pracy okresla¢ nalezy jasno, i w co
najmniej
rocznej perspektywie w Planie Dziatalnos$ci Jednostki, sporzadzonym wg wzoru
stanowiacego zalacznik Nr 1 do Celdéw i Zarzadzania Ryzykiem.
2. Plan uwzglednia zadania Referatu Finansowego oraz samodzielnych stanowisk pracy
1 powstaje na podstawie planéw czastkowych sporzadzanych przez kierownika
Referatu
Finansowego i1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy we wspotpracy
z Sekretarzem Gminy.
3. Ostateczne opracowanie planu powinno nastapi¢ najpdzniej do konca lutego, kazdego
roku.
4. Kierownicy jednostek organizacyjnych sporzadzaja plan dziatalnosci na rok nastgpny
i przedktadaja go Sekretarzowi Gminy najp6zniej do konca lutego, kazdego roku.
5. Plan zawiera w szczego6lnosci okreslenie celow w ramach poszczegdlnych zadan
budzetowych oraz mierniki okreslajace stopien realizacji celu, ich planowane
wartosci,
najwazniejsze czynnos$ci stuzace osiagnigciu celu 1 osoby odpowiedzialne za
realizacjg.
6. Plan Urzedu Gminy i pozostatych jednostek organizacyjnych, Sekretarz przedstawia
do

zatwierdzenia Wojtowi.

§ 5. 1. Realizacja rocznego Planu Urzedu Gminy podlega monitorowaniu przez kierownika
Referatu Finansowego 1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy w
zakresie
zadan im przypisanych. Wyniki monitorowania sa przedstawiane Sekretarzowi w
formie
informacji w okresach potrocznych.
2. Na podstawie tych informacji Sekretarz sporzadza i przedktada Wojtowi do
zatwierdzenia w terminie do konca kwietnia kazdego roku, sprawozdanie z wykonania
Planu Dzialalnosci Urzedu.
3. Kierownicy pozostatych jednostek organizacyjnych sporzadzaja i przedktadaja
Wojtowi
do zatwierdzenia w terminie do konca kwietnia kazdego roku sprawozdanie, a po
zatwierdzeniu przekazuja Sekretarz.
4. Sprawozdanie sporzadza si¢ zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku Nr 2 do
Celow i Zarzadzania Ryzykiem.
§ 6. Wykonanie celéw i zadan, monitoruje si¢ uwzgledniajac kryterium oszczednosci,



efektywnosci 1 skutecznosci.

§ 7.1. Zarzadzanie ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla kierowniczej kadry Urzedu

oraz

wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

Ograniczenie ryzyka osiagane jest poprzez zaprojektowanie 1 wdrozenie
mechanizmow kontrolnych na podstawie analizy ryzyka i dziatan podjetych w ramach
reakcji na ich wystapienie.

§ 8. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie jest:

1) usprawnienie procesu planowania,

2) zapewnienie kierownictwu Urzedu informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celéw i zadan,

3) zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiaganie zatozonych celow,
4) realizacja dziatan w ramach kontroli wewngtrzne;.

§ 9. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedlug zasad:

1) powiazania z celami i zadaniami Urzgdu,

2) integracji z procesem zarzadzania Urzedem,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) zestawienia zadan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§ 10.1. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach — strategicznym

i operacyjnym.

2. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji

§ 11.

1 analizie ryzyka w odniesieniu do zadan wskazanych w Planie Dziatalnosci.
Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi staty element zarzadzania;
polega on na biezacej identyfikacji, analizie ryzyka i1 podejmowaniu dzialan
zaradczych poprzez odpowiedzZ na ryzyko.

1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wéjt poprzez:
1) ksztattowanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,
2) zdefiniowanie dziatan priorytetowych,
3) identyfikacjg ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie pozioméw akceptowalnego ryzyka,
5) monitorowanie skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych,

2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wilaczani sa

Sekretarz,

Skarbnik oraz wszyscy pracownicy odpowiedzialni za poszczeg6lne zadania.

§ 12. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiada pracownik na

samodzielnym stanowisku poprzez:



1) identyfikacje i dokumentowanie ryzyka, ktore ma istotny wplyw na osiagnigcie
celow, w odniesieniu do obszarow dziatalnosci,

2) oceng istnosci ryzyka z uwzglednieniem jego prawdopodobienstwa oraz
potencjalnych skutkéw,

3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania
mechanizmow kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i
efektywnosci,

4) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnos$ci.

§ 13.1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i analizy ryzyka oraz okreslenia reakcji na
Ryzyko, poszczegdlne komorki organizacyjne Urzedu wypetniaja ,, Arkusz
identyfikacji, analizy oraz okres$lenia reakcji na ryzyko”, wg wzoru stanowiacego
zatacznik Nr 3 do Celéw i Zarzadzania Ryzykiem.
2. Dziatania 1 zadania o znaczeniu priorytetowym ujmowane sa na dodatkowym
arkuszu przez Zespo6t ds. Koordynacji Kontroli Zarzadcze;.
3. Odnotowania w Arkuszu wymagaja wszystkie zidentyfikowane ryzyka,
a w przypadku ryzyk przekraczajacych poziom akceptowalny, nalezy podaé
planowane metody ograniczania go do poziomu akceptowalnego.
4. Arkusze przedktadane sa do Sekretarza Gminy corocznie w terminie do konca
marca.
5. Cele i zadania ujete w Arkuszach sa na biezaco oceniane ( monitorowane) przez
Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

Identyfikacja ryzyka

§ 14. 1. Identyfikacjg ryzyka polega na zidentyfikowaniu ryzyka zagrazajacego
poszczegdlnym

dzialaniom okreslonym w Planie Dziatalnosci wraz z wewngtrznymi 1 zewngtrznymi

przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

2.Ustala si¢ nastgpujace kategorie (obszary) ryzyka:

a) ryzyko finansowe,

b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

¢) ryzyko dziatalnosci,

d) ryzyko zewngtrzne

Przyktadowe kategoria ryzyka zawiera zatacznik Nr 4 do Celow 1 Zarzadzania

Ryzykiem.

Przyktadowy katalog ryzyk zawarty zostat w zalaczniku Nr 5 do Celow 1 Zarzadzania

Ryzykiem.

Analiza ryzyka
§ 15. Zidentyfikowane ryzyko nalezy podda¢ analizie majacej na celu okreslenie:

a) prawdopodobienstwa wystapienia danego ryzyka,
b) mozliwych jego skutkow (wplywu),



¢) istotnosci (hierarchizacji).
1) Do okreslenia stopnia prawdopodobienstwa ryzyka stosowany jest opis jakoSciowy przy
zastosowaniu skali ocen:, mate, $rednie, wysokie ( zalacznik Nr 6, tabela 1.)
2) Do okreslenia skutkow ryzyka stosowany jest opis jakoSciowy przy zastosowaniu skali
ocen: niskie, $rednie, wysokie (zatacznik Nr 6, tabela 2.)
3) Do okreslenia istotnos$ci ryzyka stosowana jest skala ocen: nieznaczne, umiarkowane,
powazne (zalacznik Nr 6, tabela 3.)
4) Mapa punktowej oceny istotnosci ryzyka ( zatacznik Nr 6, tabela 4.)
a) ryzyko nieznaczne — akceptowalne — najnizsze zagrozenie. Koszt wprowadzenia
dodatkowej kontroli moze przewyzsza¢ ewentualne straty;
b) ryzyko umiarkowane — akceptowalne — sposob przeciwdziatania uzalezniony od
sytuacji. Ryzyko nalezy omowi¢ i monitorowac. Niezbedne sa dzialania naprawcze;
C) ryzyko powazne — nieakceptowane — bardzo duze zagrozenie dla osiagnigcia celow
Urzedu. Wymaga bezzwlocznej reakcji — ustalenia 1 podjgcia dziatan
ograniczajacych je do poziomu akceptowalnego poprzez zmniejszenie jego wpltywu
lub prawdopodobienstwa wystapienia.

Reakcja na ryzyko

§ 16.1. W Urzedzie stosuje si¢ nastgpujace sposoby postgpowania z ryzykiem:
1) Przeciwdziatanie — ustalenie lub wzmocnienie istniejacych mechanizmow
kontrolnych, ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego,
2) Tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne przeciwnos$ci
w przeciwdziataniu ryzyku a takze, gdy koszty podjetych dzialan moga
przekroczy¢ przewidywane korzysci
3) Przeniesienie ryzyka — na inng organizacje, np. ubezpieczyciela,
4) Przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dzialan rodzacych zbyt
duze ryzyko
2. Dziatania, ktore nalezy podja¢ w celu zmniejszenia danego ryzyka do poziomu
akceptowalnego to:
1) ustalenie dziatan koniecznych do podjgcia,
2) okreslenie poziomu ryzyka, jaki chcemy osiagnaé po podjeciu dziatan zaradczych,
3) okreslenia, jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozy¢,
4) oszacowanie, jakie bgda koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,
5) przeanalizowanie, czy wdrozenie ustalonych mechanizméw kontrolnych jest
mozliwe.






