Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Woznik
Nr KR 120.166..2013 z dnia 31.12.2013r,

Procedury zarzadzania ryzykiem

§1.

System kontroli zarzadczej bazuje m.in. na systemie zarzadzania ryzykiem. Zarzadzanie ryzykiem w
Urzgdzie Miejskim w Woznikach ma przyczyni¢ si¢ do poprawy we wszystkich obszarach
zarzadzania oraz ograniczy¢ ewentualne negatywne skutki zdarzen do akceptowalnego poziomu, w
szczegdlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewniania ochrony majatku i
efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku jednostki.
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Ryzykiem jest zdarzenie o okreslonym podobienstwie, ktorego wystapienie moze mie¢ negatywny
wplyw na realizacj¢ zalozonych celow, planow i zadan Urzedu Miejskiego w Woznikach.

§ 3.

1. Zarzadzanie ryzykiem to podejmowanie §wiadomego usystematyzowanego dziatania majacego na
celu identyfikacj¢ ryzyk, ich analizg, oceng, podejmowanie adekwatnych dziatan, kontrolg w celu
minimalizacji strat i maksymalizacji korzysci.

2. Jest to udokumentowany i cyklicznie powtarzany proces, sktadajacy sie z nastepujacych etapow:
- okreslenia celow i zaplanowaniu zadan,

- identyfikacja ryzyk w ramach poszczegdlnych obszarow dziatania Urzedu z uwzglednieniem
celow i zadan,

- analiza ich skutkéw i1 prawdopodobienstwa wystapienia,

- ocena ryzyk zmierzajgca do hierarchizacji ryzyk,

- ustanawiania mechanizméw kontrolnych i reakcja na zidentyfikowane ryzyka.

- monitorowanie ryzyka

§4

1. Zdefiniowanie celéw i zadan jednostki nastepuje w rocznej perspektywie i powiazane jest z
planowaniem budzetu gminy oraz strukturg organizacyjna urzedu.

2. Identyfikujac cele 1 zadania nalezy okresli¢ zadania strategiczne w szczego6lnosei z wykonywaniem
zadan publicznych, zadan inwestycyjnych, zadan okreslonych w budzecie gminy oraz
wewnetrznych zadan Urzgdu.

3. Plan celow i zadan jest okreslany na dany rok w czastkowych arkuszach zarzadzania ryzykiem
ktére opracowujg Kierownicy Referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach .
W oparciu o czastkowe arkusze zarzadzania Sekretarz Gminy sporzadza plan dziatalnosei.

4. Dla potrzeb opracowania planu dziatalnosci okre$la si¢ kluczowe obszary dziatania Urzedu
stanowigce zatacznik nr 1 do niniejszej Procedury.



§5

1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie polega na okresleniu ryzyka w stosunku do celéw i zadan oraz
wobec zadan realizowanych przez Referat lub samodzielne stanowisko pracy okreslonych w
Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. W procesie identyfikacji ryzyka uwzglednia sie ryzyko zwiazane z wystapieniem jakiegokolwiek
dziatania lub braku dziatania, ktére moze utrudni¢ lub uniemozliwié¢ funkcjonowanie jednostki oraz
realizacje jej celow 1 zadan.

3. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdzialania ryzyku dokonywane sa na
etapie planowania zadan do projektu budzetu Gminy.

4. Identyfikujac cele i zadania oraz ustalenia metody przeciw dziatania ryzyku dokonujg kierownicy
referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 6.

1. Wobec zidentyfikowanego ryzyka Kierownicy Referatow i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach dokonujg oceny prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,
potencjalnych skutkéw zaistnienia ryzyka, a takze ustalajg jego istotnosci wedtug jednolitej skali
oceny okreslonej w procedurze.

2. Przy analizie i ocenie ryzyka bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci informacje wynikajace ze
sprawozdan okresowych, stopnia wykonania wpltywow i wydatkéw budzetowych, wynikow
kontroli, liczby uchylonych decyzji, liczby zasadnych skarg, wnioskéw, statystyk odszkodowan i
kosztow ubezpieczen, dajacych si¢ przewidzie¢ zmian np. demograficznych, przestrzennych,
uczestnictwa w programach 1 projektach oraz problemow z tym zwigzanych i innych zdarzen
pomocnych przy ocenie ryzyka.
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1. Wszystkie zidentyfikowane ryzyka podlegajg analizie i ocenie majacej na celu oszacowanie
ryzyka poprzez okreslenie:
- prawdopodobienstwa jego wystgpienia (P) — ocena punktowa 1-4
- wplywu (skutku, straty) jak bedzie miato ewentualne wystapienie tego zdarzenia (S) —
ocena punktowa w skali 1-4

2. Laczna relacja(iloczyn) tych dwu wartosci okresla istotno$¢ ryzyka =P x S

3. Do okreslenia oceny punktowej prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka stosuje sie

nastgpujace definicje:

1 - Male prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku o ile nie zostanie
zmniejszone lub jego przypadki bgda pojedyncze

2 - Srednie prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku o ile nie zostanie
zmniejszone lub ryzyko bedzie krystalizowa¢ sig¢ okazjonalnie badZ w wyniku zbiegu
niezwyklych okolicznosci

3 - Wysokie prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku o ile nie zostanie
zmniejszone lub ryzyko bedzie sie krystalizowac¢ dos¢ czesto, badz w wyniku réwnoczesnego
wystgpowania réznych probleméw i okolicznosci

4 - Bardzo wysokie prawdopodobienstwo, ze ryzyko wystapi w nadchodzacym roku o ile nie
zostanie zmniejszone lub ryzyko bedzie systematycznie narastacé



4. Do okreslenia oceny punktowej wplywu ryzyka na realizacj¢ zadan stosuje si¢ nastepujace

definicje
1- Maly wplyw ryzyka- rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu czasu

zasobow, lecz problem nie spowoduje trwatej szkody 1 wywrze maty wpltyw na wyniki
finansowe. Moze spowodowac¢ krétkotrwale lub niewielkie zaklécenia w dziatalnosci

2- Sredni wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakladu

czasu/zasobow. Usuniecie skutkow bedzie wymagato czasu. Wywrze wplyw na wyniki
finansowe, ktorych ranga bedzie wymagata ujawnienia. Moze sta¢ sie wydarzeniem publicznym
Moze spowodowaé zaklocenia dziatalnosci

3- Wysoki wplyw ryzyka — rozwigzanie problemu bedzie wymagalo duzego naktadu

czasu/zasoboéw- w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usunigcie skutkéw (strat) bedzie
bardzo trudne. Wywrze wplyw na wyniki finansowe i moze staé sic waznym wydarzeniem
publicznym. Moze doprowadzi¢ do nie zrealizowania kluczowego celu

4- Bardzo wysoki wplyw ryzyka — rozwiazanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu

czasu/zasobdw- w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkdw(strat) bedzie
bardzo trudne lub wrgez niemozliwe. Wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe i stanie si¢
waznym wydarzeniem publicznym. Doprowadzi do nie zrealizowania kluczowego celu.

5. Na podstawie oszacowanego prawdopodobienstwa oraz skutkéw wystapienia ryzyka nalezy

okresli¢ wspotczynnik istotnosci danego ryzyka.

6. Wspolczynnik istotnosci ryzyka opiera si¢ zestawieniu prawdopodobienstwa zaistnienia ryzyka i

potencjalnych skutkéw jego wystapienia.

Istotnos¢ ryzyka jest oceniana nastepujgco:
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a) bardzo wysokie ryzyko 13-16 punktow
b) wysokie ryzyko 9-12 punktow

c) srednie ryzyko 5-8 punktéw

d) niskie ryzyko 0-4 punktow

§ 8.

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyko $rednie, wysokie i bardzo wysokie przekracza

akceptowany poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom wymaga odpowiedniej reakcji poprzez okreslenie i

podjecie dziatan w odpowiedzi na zagrozenia, jakie moze spowodowac dla Urzedu oraz
realizowanych celow i zadan.

Reakcja na ryzyko moze przybraé forme:

a) kontrolowania i ograniczenia ryzyka poprzez stosowanie odpowiednich mechanizméw kontroli;
b) transfer ryzyka poprzez przeniesienie ryzyka na podmiot zewnetrzny, np. w drodze

ubezpieczenia danego obszaru dziatalnosci, czy zlecenia wykonania dziatania innemu
podmiotowi,

c) przesunigcie w czasie lub zakonczenie dziatan obarczonych danym rodzajem ryzyka

poprzez zaniechanie w danym momencie dziatan wiazacych si¢ ze zbyt duzym ryzykiem,
czy rezygnacje z dziatan obarczonych zbyt powaznym ryzykiem;

d) kontrolowania i tolerowania istniejacego ryzyka w przypadku, gdy istnieja obiektywne

okolicznosci lub przeszkody w przeciwdziataniu ryzyku, a takze gdy koszty podjctych dziatan
moga przekroczy¢ przewidywane korzysci.

4. W odniesieniu do kazdego rodzaju ryzyka okresla si¢ wlasciciela ryzyka.
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§9.

. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy

opracowujg czastkowe arkusze zarzadzania ryzykiem (tabela nr 2) ktore przekazuja Sekretarzowi
Gminy w terminie ztoZenia materiatdw do projektu budzetu.

. W arkuszu zarzadzania ryzykiem, w powigzaniu z zadaniami jednostki nalezy opisaé

zidentyfikowane ryzyka, dokona¢ ich oceny oraz okresli¢ metody przeciwdziatania ryzyku.

§ 10.

. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach monitoruja ryzyko, czy

prawdopodobienstwo i oddziatywanie ryzyka zmienito si¢ oraz czy mechanizmy kontroli
wewngtrznej sg skuteczne i w razie koniecznosci podejmuja dzialania

Monitorowanie ryzyka jest procesem ciggltym, w ktdry zaangazowani sg wszyscy
pracownicy.

. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg przed

kierownikiem jednostki za monitorowanie ryzyka wystepujacego w wykonywanych
zadaniach

. W przypadku stwierdzenia zaistnienia zdarzen majacych wplyw na zarzgdzanie ryzykiem w

Urzgdzie, w szczegdlnosci rozpoznania nowych rodzajow ryzyka, stwierdzenia istotnych zmian w
zakresie oceny ryzyka juz zidentyfikowanego, potrzeby zmian w zakresie mechanizméw kontroli
kazdy pracownik ma obowigzek informowania przelozonych.

. Wlasciciele ryzyka zobowigzani sg do raportowania na temat ryzyka i realizacji przyjetych

mechanizmow kontroli w okresach pétrocznych w terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po
potroczu.

. W przypadku, gdy wlascicielem ryzyka jest Referat za raportowanie odpowiada Kierownik

Referatu.

§ 11.

. Na koordynatora zarzadzenia ryzykiem odpowiedzialnego za koordynacje catego procesu

wyznacza si¢ Sekretarz Gminy

. Koordynator zarzadzania ryzykiem promuje wiedz¢ na temat zarzadzania ryzykiem,

przeprowadza przeglad dziatan podejmowanym przez kicrownikow referatow i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach oraz omawia ryzyka i dzialania biezaco na
naradach z burmistrzem.

§ 12.

W roku wprowadzenia zarzadzenia arkusz zarzadzania ryzykiem nalezy zlozy¢ do 31 stycznia 2014

r. w stosunku do dziatan okreslonych w budzecie gminy na 2014 r.




Zatgcznik nr 1
do Procedury Zarzadzania Ryzykiem
w Urzedzie Miejskim w Woznikach

Kluczowe obszary dzialania Urzedu Miejskiego w Woznikach

. Realizacja budzetu Gminy.

. Realizacja inwestycji.

. Utrzymanie infrastruktury drogowe;j.

. Ochrona przeciwpozarowa.

. Zarzadzanie kryzysowe.

. Utrzymanie czystosci i porzadku w gminie.

. Gospodarowanie nieruchomosciami.

. Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne.
. Ochrona zdrowia

10. Ochrona $rodowiska.

11. Pozyskiwanie srodkow z funduszy Unii Europejskiej i innych funduszy
pozabudzetowych.
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12. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.
13. Ustugi administracyjne.

14. Podatki i optaty lokalne.

15. Windykacja naleznosci.

16. Polityka informacyjna i promocja gminy.

17. Bezpieczenstwo informacji.

18. Zarzadzanie zasobami ludzkimi




