ZARZADZENIE NR 44/2012

BURMISTRZA GNIEWKOWA
zdnia 11 kwietnia 2012r

w sprawie wprowadzenia , procedury zarzadzania ryzykiem” w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie

Na podstawie art.69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pé2n. zm.) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1591 z pdzn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznoéci i efektywnosci kontroli zarzadczej wprowadzam
»procedury zarzadzania ryzykiem Urzedzie Miejskim w Gniewkowie w brzmieniu okreslonym w
zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzagdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Gniewkowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik

do Zarzgdzenia Nr 44/2012
Burmistrza Gniewkowa
z dnia 11 kwietnia 2012r.

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

§ 1. Postanowienia ogéine

Ustala sig zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, zwanym dalej Urzedem,
majace przyczynic sie do poprawy obszaréw zarzgdzania w Urzedzie oraz ograniczenia ewentualnych
negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczeg6lInosci w zakresie efektywnego
zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony
wizerunku Urzedu.

§ 2. Okreslenia uzyte w niniejszej procedurze oznaczaja:

ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato wptyw na realizacje zatozonych
celow,

analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zide ntyfikowanego ryzyka,
na ktére narazona jest organizacja,

czynniki ryzyka — okolicznosci, stan prawny, stan faktyczny, ktére mogg wywotac ryzyko,
mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy ocene skutkdw i prawdopodobieristwa
wystgpienia ryzyka,

mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreslone przez przepisy
prawa, procedury, ktére majg ograniczy¢ prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka lub jego
skutki,

oddziatywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,
prawdopodobieristwo — szacowane prawdopodobiefistwo wystgpienia zdarzenia,

istotnosc ryzyka — okresla sie jako iloczyn (wyrazonych punktowo) prawdopodobieristwa
wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia,

proces — uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dziatar, decyzji, uzgodnier, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej sie okreélié¢ w postaci zmiany w srodowisku
zewnetrznym, jako efedkt pracy,

10) rejestr ryzyka — zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,
11) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oce ny zrédet, skutkow i prawdopodobieristwa

wystagpienia ryzyka,

12) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzgdzanie ryzykiem, majgca kompetencje do

podjgcia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

13) zarzadzanie ryzykiem — podjete dziatania majgce na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu

akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz reagowanie na nie,

14) system kontroli zarzagdczej — ogét zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Burmistrza,

obejmujgcych catg organizacje, stanowiacych spéjna i logiczng cato$¢ funkcjonujgcg w
okreslonym $rodowisku na wszystkich poziomach zarzgdzania, stuzacych zwiekszeniu
prawdopodobieristwa zrealizowania wytyczonych celdéw i zadan w sposob zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyka.



§ 3. Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

1

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Miejskim w Gniewkowie, zwanym dalej
Urzgdem, ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego
oddziatywania, co powinno przyczyni¢ sie do efektywnego i racjonalnego osiagania celéw i
realizacji zadan Urzedu.

Celem zarzgdzania ryzykiem w odniesieniu do gtéwnych celéw i zadan Urzedu jest:
- zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowej,

- efektywne zarzgdzanie Urzedem poprzez utworzenie wtiasciwego fadu organizacyjnego,
- pofozenie wiekszego nacisku w procesie za rzagdzania na sprawy faktycznie istotne,

- Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
- efektywne wykorzystanie zasobéw Urzedu,
- skuteczne zarzadzanie projektami,
- ograniczenie ryzyka straty szans,
- ograniczenie nieetycznych zachowan.

Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:

- identyfikacja ryzyka,

- analiza ryzyka,

- ocena ryzyka,

- postepowanie z ryzykiem,

- monitoring ryzyka.

Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla catej kadry kierowniczej
oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

§ 4. Identyfikacja ,analiza i ocena ryzyka
Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem sa $ciéle powigzane z realizacjg celow Urzedu Gminy
Gniewkowo.

i

Proces zarzgdzania ryzykiem polega na:

1) Zdefiniowaniu wszystkich obszardw ryzyka,

2) Okreéleniu ryzyka wystepujgcego na kazdym etapie dziatalnosci,

3) Przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,

4) Przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,

5) Ograniczeniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

Identyfikacje ryzyka przeprowadzajg kierownicy oraz pracownicy zatrudnieni na

samodzielnych stanowiskach.

Przy identyfikacji ryzyka nalezy:

1) nie rzadziej niz raz w roku dokonywac¢ identyfikacji ryzyka w odniesieniu do celéw i zadari
komaorki,

2) zidentyfikowane ryzyka poddaé¢ analizie majacej na celu okreélenie prawdopodobieristwa
wystgpienia danego ryzyka i mozliwych jego skutkdw,

3) do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okresli¢ rodzaj wymaganej reakcji na ryzyko
zgodnie z §5 niniejszej polityki,

4) okresli¢ dziatania, ktore nalezy podjaé w celu zmniejszenia danego ryzyka do
akceptowalnego poziomu,

5) uporzadkowac ryzyka malejgco wedtug przyznanych ocen.

Prawdopodobieristwo wystgpienia ryzyka nalezy okresli¢ w skali 5-punktowe] wedtug

ponizszego wzoru. Do okredlenia prawdopodobieristwa wystapienia ryzyka nalezy stosowa¢

nastepujace definicje ryzyka, gdzie przypisane im kryteria odnosza sie do:



skala 1 2 3 4 5
opis rzadkie | mato srednie | prawdopodobne | prawie
prawdopodobne pewne
prawdopodobieristwo | 0-20% 21-40% 41-60% | 61-80% 81-
100% |

Legenda:

1 =rzadkie - ryzyko wystapi w nadchodzacym roku budzetowym, o ile nie zostanie
zmniejszone lub jego przypadki beda sporadyczne,
2 —mato prawdopodobne - ryzyko wystapi w nadchodzgcym roku budzetowym, o ile nie

zostanie zmniejszone lub ryzyko bedzie krystalizowa¢ si¢ okazjonalnie, badz w wyniku zbiegu
niezwyktych okolicznoci,
3 —$rednie — ryzyko wystapi w nadchodzgcym roku budzetowym, o ile nie zostanie

zmniejszone lub ryzyko bedzie sie krystalizowac w miare czesto, badz w wyniku

réwnoczesnego wystepowania réznych problemow i okolicznosci,
4 — prawdopodobne - ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku budzetowym, o ile nie zostanie

zmniejszone lub ryzyko bedzie systematycznie narastac,
> —prawie pewne - ryzyko wystgpi w nadchodzgcym roku.

Oddziatywanie ryzyka nalezy okreslic w skali 5-punktowe]j wedtug ponizszego wzoru. Do
okreslenia oddziatywania (wptywu, skutku) ryzyka na realizacje zadan stosuje sie nastepujace
definicje, gdzie przypisane im cyfry odnosza sie do:

skala 1 2 3 4 5
opis nieznaczne mate Srednie powazne katastrofalne
Legenda:

1 - nieznaczne - rozwigzanie problemu bedzie wymagato nieznacznego naktadu
czasu/zasobdw, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody i wywrze maty wptyw na
realizacje budzetu, moze spowodowa¢ niewielkie zaktécenia w dziatalnoéci Urzedu;

2 — mate — rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakfadu czasu/zasohow,
usunigcie skutkéw (powstatych strat) bedzie wymagato czasu, moze mie¢ wptyw na realizacje

budzetu, moze spowodowac zaktdcenia w dziatalnoéci Urzeduy;
3 —$rednie — rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego naktadu

czasu/zasobdw, udziatu kierownictwa wyzszego szczebla; usuniecie skutkow (strat) bedzie
trudne, wywrze wplyw na realizacje budzetu, moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
kluczowego celu;
4 —powazne - rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego naktadu czasu/zasobdw,
udziatu kierownictwa wyzszego szczebla; usuniecie skutkéw (strat) bedzie trudne, lub nieraz
wrecz niemozliwe; wywrze istotny wptyw na realizacje budzetu i stanie sie wydarzeniem
publicznym, prawdopodobnie doprowadzi do niezrealizowania kluczowego celu;

5 — katastrofalne — rozwiazanie problemu bedzie wymagato bardzo duzego naktadu cza
su/zasobdw, udziatu kierownictwa wyzszego szczebla, usuniecie skutkdw (strat) bedzie
bardzo trudne, lub nieraz wrecz niemozliwe; wywrze istotny wptyw na realizacje budzetu i
stanie sig¢ waznym wydarzeniem publicznym, doprowadzi do niezrealizowania kluczowego

celu.

Prawdopodobienstwo wystgpienia ryzyka (P) i oddziatywania (O) okresla istotno$é ryzyka,
ktdrg nalezy obliczy¢ wedtug wzoru:

istotnos¢ ryzyka=P x O

Ustala sig nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:
1) ryzyko wysokie, dla ktérego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wptywu
wynosi od 15 punktéw;



Bardzo duze zagrozenie dla osiagniecia celow Urzedu. Wymaga bezzwtocznej reakji
kierownictwa;
2) ryzyko $rednie, dla ktérego iloczyn prawdopodobieristwa zdarzenia i jego wptywu wynosi
od 5 do 12 punktdw;
Przeciwdziatanie kierownictwa wskazane;
3) ryzyko niskie, dla ktérego iloczyn prawdopodobieristwa zdarzenia i jego wptywu wynosi
do 4 punktow;
Przeciwdziatanie zalezy od decyzji kierownictwa. Przy matej istotnosci koszt
wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzszacC ewentualne straty.
8. W przypadku wystapienia ryzyka nieakceptowanego nalezy podjg¢ dziatania zm niejszajgce
zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowanego.
9. Zidentyfikowane ryzyka podlegajg wpisaniu do rejestru ryzyka wg wzoru okreslonego w
zataczniku nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem.
10. Oddziatywania ryzyka sg to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu (np. koszty,
niekorzystne zdarzenia, straty, opoinienia).

§ 5. Reakcja na ryzyko. Mechanizmy kontrolne

1. Reakcja na ryzyko polega na wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych adekwatnych do
istotnosci ryzyka. '

Reakcjg na ryzyko moze byé:

1) tolerowanie ryzyka — niepodejmowanie dziatari ze wzgledu na niewielkg istotnosé ryzyka
lub koszty dziatan przewyzszajace potencjalne korzysci,

2) przeciwdziatanie - podjecie dziatan, ktére pozwolg na ograniczenie ryzyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych majgcych na celu
redukcje lub eliminacje ryzyka,

3) transfer- przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezpieczenie,

4) wycofanie — zaprzestanie dziatalnoéci ze wzglgdu na wysokg istotnosé ryzyka.

2. Mechanizmy kontrolne obejmuja dziatania, procedury lub operacje podejmowane przez
kierownictwo w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i minimalizacji
jego skutkow, a przez to umozliwiajgce osiggniecie zamierzonych celéw/realizacje zadan.

3. Mechanizmy kontrolne wystepujg na wszystkich szczeblach zarzadzania i odnoszg sie do
wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka.

4. lIstniejgce mechanizmy kontrolne s3 to wystepujgce i funkcjonujace polityki, procedury,
instrukcje, standardy oraz fizyczne $rodki powstrzymujace, ktérych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkow wystapienia ryzyka dla Urzedu.

§ 6. Monitorowanie ryzyka

1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym.
Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego
oceny.

3. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzgdzania w ramach
kontroli zarzadczej.

4. Kierownicy referatéw Urzedu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach maja obowigzek
dokonywania corocznych przegladdw samego ryzyka w celu uzyskania informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,
2) pojawito sie nowe ryzyko,
3) prawdopodobieristwo i wptyw ryzyka zmienito sie,
4) stosowane mechanizmy kontrolne sy efektywne.
5. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.
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Zatqcznik nr 1
do procedur zarzqdzania ryzykiem

Kluczowe obszary dziatania
Urzedu Miejskiego w Gniewkowie

W trakcie analizy funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Gniewkowie wyodrebniono 13
podstawowych obszaréw dziatania:

Obstuga klienta. s
Zarzgdzanie zasobami ludzkimi.
Budzet (planowanie, realizacja).
Rachunkowosé.
Gospodarowanie mieniem, ewidencja majatku.
Pozyskiwanie Srodkéw publicznych.
Zobowigzania.
Zamodwienia publiczne.
Udzielanie dotacji.

. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

. Informatyka.

. Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi.

. Gospodarka przestrzenna.

. Gospodarka lokalowa.
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