Zarzgdzenie Nr 9/2012
Wéjta Gminy Klwoéw
z dnia 9 lutego 2012 r.

W sprawie wprowadzenia Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Klwoéw
Na podstawie art. 69 ust. | pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych

(Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i Komunikatu Nr 23 Ministra F inanséw z dnia 16 grudnia 2009 r. w sprawie
standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych - zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Procedure zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Klwéw w brzmieniu okreslonym
w zatgezniku nr 1 do zarzadzenia.

5§,

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Zarzgdzenie wehodzi w zycie 7 dniem podpisania.




Zatacznik Nr 1
do zarzadzenia nr 9/2012

Waéjta Gminy Klwéw z dnia 9 lutego 2012 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem

Definicje

Akceptowalny poziom Ustalony poziom ryzyka, powyzej ktdrego wymagane jest

ryzyka rozwazenie i zdecydowanie o podjeciu ewentualnych dziatan
doskonalgcych zmierzajacych do zminimalizowania skutkéw
lub prawdopodobierstwa wystgpienia zagrozen.

Podatnosé stabos¢ lub wrazliwoéé w procesie, ktéra tworzy pozytywne
srodowisko do wystapienia zagrozenia.

Prawdopodobienstwo mozliwos¢ wystapienia zagrozenia.

Ryzyko mozliwos¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktére wplynie
na zdolno$¢ organizacji do realizacji jej celéw i zadan:
kombinacja prawdopodobieristwa wystgpienia zagrozenia i
jego skutkow.

Skutek rezultat jaki moze wywotaé zagrozenie w przypadku jego
wystgpienia.

Zagrozenie zjawisko, dziatanie lub zaniechanie dziatania, ktére moze

doprowadzi¢ do nieosiagnigcia celow organizacji, w tym
dziafania niezgodnego z prawem.

§1.

Powotanie Zespotu ds. szacowania ryzyka
1. Analiza ryzyka przeprowadzana jest co najmniej raz w roku. W tym celu Wdjt
wyznacza Zespot przeprowadzajacy szacowanie ryzyka
2. Analizg ryzyka przeprowadza sie réwniez w przypadku istotnych zmian warunkéw
zewnetrznych i wewnetrznych funkcjonowania Urzgdu Gminy zwanego dalej
Urzgdem. (np. zmian aktéw prawnych, zmiana struktury organizacyjnej, przyjecie

nowych zadar)



1.

§2.

Identyfikacja zagrozer

Zespot dokona identyfikacji zagrozen w odniesieniu do celéw i zadan.

Identyfikacja umozliwi zrozumienie wszystkich rodzajéw ryzyka, na ktdre jest narazony

Urzad.
2.

Przy identyfikacji zagrozer nalezy wykorzysta¢ doéwiadczenia z wczesniejszych
dziatan, analize otoczenia oraz wszystkie dostepne informacje np.:

skargi albo wnioski,

sprawozdania okresowe — analiza trendéw, poréwnanie wynikow w czasie;

raporty z audytu i kontroli — istotnod¢ poruszonych probleméw, skutecznoéé
wykorzystywania ustalen i zalecen;

szkody ubezpieczeniowe — statystyki odszkodowan, koszty ubezpieczen, tendencje w
tym zakresie, adekwatnoéé¢ zakresu polis  ubezpieczeniowych do zagrozen,
wykorzystanie wnioskdow z postepowan odszkodowawczych:

ewidencja wypadkéw, rejestry odstepstw od procedur — tendencje i problemy,
skutecznos¢ reakji;

wystarczalnos¢ budzetu i utrzymanie ptynnosci finansowej — rownowaga budzetowa,
stopien wykonania budzetéw, wptyw budzetu na jakosc¢ i dostepnos¢ $wiadczonych
ustug;

uczestnictwo w programach | projektach, i problemy z tym zwigzane -
harmonogramy, budzety projektow, zasoby, wykonawcy, partnerzy;

wystgpienie niekorzystnych zdarzer w innych jednostkach;

sondaze spofecznego zadowolenia — ankiety i wywiady, sondaze uliczne i
internetowe, ich zakres informacyjny, sposéb wykorzystania informacji, zakres
podjetych dziatan;

dajgce sie przewidzie¢ zmiany, np. demograficzne;

graficzne przedstawienie proceséw — wskazanie tzw. »~waskich gardet” i luk
procesowych;

doniesienia medialne, dyskusje, artykuty prasowe, riposty, wyjasnienia i tzw. newsy w

prasie —tendencje w ocenach medialnych, wizerunek, reputacja, podjete dziatania;



wiece, manifestacje, strajki, akcje protestacyjne, a nawet utarczki stowne

niezadowolonych klientéw.

§3.
Analiza ryzyka

Zespot zidentyfikowane zagrozenia podda analizie majgcej na celu oszacowanie
prawdopodobienstwa wystgpienia zagrozen oraz skutkéw, jakie bedzie miato
ewentualne ich wystapienie. Analiza ryzyka jest udokumentowana. Do
dokumentowania analizy wykorzystuje sie Zatacznik nr 1 do niniejszej procedury pn:
Rejestr ryzyka.

W trakcie analizy Zespét okredli wszystkie czynniki, ktére mogg mie¢ wplyw na
prawdopodobieristwo (zwiekszaé lub zmniejszac je) wystgpienia zagrozenia —
zabezpieczenie i podatnoéci.

Czynniki wptywajace na prawdopodobienstwo wystapienia danego zagrozenia
wpisuje sig do Rejestru ryzyka.

Zespot oszacuje wartoéé prawdopodobieristwa z zastosowaniem metody punktowej
zgodnie ze skalg zawarta w zatgczniku nr 2 do niniejszej procedury.

Przy okreslaniu skutkéw wystapienia danego zagrozenia uwzglednia sie podstawowe
cele i zadania Urzedu

Zespot okresli i zapisze w Rejestrze ryzyka mozliwe skutki tzn. konsekwencje jakie
moze wywota¢ wystapienie danego zagrozenia, korzystajac z podanej ponizej listy:
utrata zaufania do Urzedu,

niezadowolenie klientéw i innych stron zainteresowanych,

obnizenie skutecznosci lub efektywnosci w realizacji celow i zadan,

opéinienia w realizacji zadan,

utrata wizerunku,

skutki finansowe,

skutki prawne,

nie zrealizowanie celéw i zadan Urzedu.

Inne.



7. Zespdt oszacuje wartoéé skutkuy z zastosowaniem metody punktowej zgodnie ze skalg

zawartg w zataczniku nr 2

Istotnosc ryzyka nalezy wyliczyé wedtug wzoru:

I=PxS
Gdzie:
I —istotnos¢ ryzyka
P — prawdopodobierstwo wystgpienia zagrozenia
S — skutek wystapienia zagrozenia

Wynik nalezy wpisa¢ do Rejestru ryzyka.
W Rejestrze ryzyka nalezy uszeregowaé ryzyka pod wzgledem ich istotnosci tzn. od
najwyzszej wartosci do najnizszej.
Wajt okredli akceptowalny poziom ryzyka
§ 4.
Postgpowanie z ryzykiem
1. W stosunku do kazdego istotnego ryzyka (przekraczajacego poziom akceptowalny)
Zespot okresli rodzaj reakcji na ryzyko:
* akceptowanie ryzyka, w przypadku gdy istniejg okreélone trudnodci ograniczenia
w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjetych dziatan mogq przekroczyé
przewidywane korzysci,
® podjecie dziatar zmierzajacych do jego obnizenia tzn. zaplanowanie dziatan
pozwalajacych na likwidacje ryzyka badZ jego ograniczenie do akceptowalnego
poziomu np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych,
® unikanie ryzyka czyli zawieszenie dziatar rodzacych ryzyko,
® przeniesienie ryzyka na inny podmiot.
2. Okreslenie rodzaju reakcji na ryzyko nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem
rachunku zyskéw i strat. W przypadku akceptacji ryzyka, ktérego istotnosé przekracza
poziom akceptowalny nalezy to uzasadnic.

3. Rejestr ryzyka nalezy przedstawic¢ Wojtowi do zatwierdzenia.



§5.

Plan Postepowania z ryzykiem

1. Do ryzyk, ktére przekraczajg poziom akceptowalny nalezy przypisa¢ dziatania
korygujace.

2. W rejestrze ryzyka w kolumnie pn Plan postepowania z ryzykiem nalezy okreéli¢
dziatania, ktére doprowadza do zminimalizowania skutkow lub prawdopodobienstwa
wystapienia danego zagrozenia. Do kazdego dziatania nalezy przypisaé osobe, ktéra
bedzie odpowiedzialna za jego wdrozenie.

3. Zaplanowane dziatania, jezeli generujg koszty, nalezy uwzgledni¢ w budzecie na rok
nastepny.

§6.

Monitorowanie wdrozenia dziatan minimalizujgcych ryzyko
Wojt albo osoba przez niego wyznaczona raz na rok monitoruje stan wdrazania
zaplanowanych dziatan. W przypadku zaobserwowanych opoznieri zwraca sie do oséb
odpowiedzialnych za ich wdrozenie o przedstawienie wyjasnied. W przypadku wystgpienia
nieprawidfowosci w realizacji Planu postgpowania z ryzykiem Wojt podejmuje decyzje o

dalszym postepowaniu.




Zatgcznik Nr 1 do Procedury
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Zatgcznik Nr 2 do Procedury

Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 3 stopniowa.

1. Prawdopodobienstwa

wystapienia ryzyka

Haslowy opis
prawdopodobienstwa
wystgpienia

_zdarzenia/ryzyka

Opis szczegolowy hasla

Wartos¢é
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Niskie

Prawdopodobienstwo niskie,

® prawie niemozliwe,
podatnosci,
zagrozenie
przesztosci

funkcjonuja skuteczne
mechanizmy zabezpieczajace

brak

tzn.

nie  wystapito w

|

Srednie

Prawdopodobienstwo srednie tzn.

* istniejg czynniki zwigkszajgce
podatnosé,
zagrozenie nie wystgpito w
przeszlosci w lecz wystepuje w
innych organizacjach,
funkcjonujace mechanizmy
zabezpieczajace chronig tylko
wybrane obszary lub nie sq w petni
skuteczne.

Wysokie

Prawdopodobienstwo wysokie tzn.
* istnieje wiele czynnikow
zwigkszajacych podatnosé,
zagrozenie wystapito w
przesztosci wielokrotnie,
nie funkcjonujg skuteczne

mechanizmy zabezpieczajace

2. Skutki wystapienia ryzyka

Haslowy opis skutku

wystapienia
zdarzenia/ryzyka

Opis szczegélowy hasla

Wartosé
prawdopodobienstwa
w skali punktowej

Wysoki

Znaczny wplyw na realizacje zadan
statutowych.  Rozwiazanie  problemu
bedzie  wymagalo  duzego  nakladu
czasu/zasoboéw. Usuniecie skutkow bedzie
trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze
istotny wplyw na organizacje i stanie si¢
waznym wydarzeniem publicznym.

Sredni

Umiarkowany wplyw na realizacje zadan
statutowych. ~ Rozwigzanie  problemu




bedzie wymagato umiarkowanego naktadu
czasu/zasobow. Usuniecie skutkdw bedzie
wymagalo czasu. Moze staé sig
wydarzeniem publicznym.

Niski

Niski  wplyw na realizacje  zadan
statutowych.  Rozwigzanie  problemu
bedzie wymagato czasu, lecz problem nie 1
spowoduje trwalej szkody. Nie stanie sie
wydarzeniem publicznym.

3. Poziom istotno$ci ryzyka

Ryzyko Ryzyko o  wysokim wplywie  oraz  wysokim lub  érednim
wysokie prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie 1  wysokim
(6-9) prawdopodobienstwie

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednie srednim wpltywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
(3-5) o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko niskie |Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobienstwie.
(1-2)

4. Mapa ryzyka

SREDNIE (2)




