Zarzadzenie Nr 0050.299.2011
Waéjta Gminy Nedza
z dnia 31 pazdziernika 2011 roku

W sprawie zarzadzania ryzykiem

Na podstawie ,,Standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych” stanowiacych zatacznik
do komunikatu nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 roku oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca
1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nastegpuje:

§1
Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy w Nedzy Procedur¢ zarzadzania ryzykiem, zgodnie z
zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow Urzgdu Gminy w Nedzy do zapoznania si¢ z procedura oraz
przestrzegania zasad w niej zawartych.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2012 roku.



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 0050.299.2011
Waéjta Gminy w Nedzy

z dnia 31 pazdziernika 2011 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogolne.
§1
1. Procedura okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie Gminy w Nedzy.
2. Zarzadzanie ryzykiem to zespol dzialan ukierunkowanych na realizacj¢ misji jednostki, osiaganie
wyznaczonych celow oraz realizacjg przyjetych zadan.
3. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:
a) ryzyku —nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia, ktére moze w niekorzystny
badz szkodliwy sposdb wptynaé na proces osiggania celéw oraz realizacji zadan nalozonych na jednostke,
b) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie czynnosci majacych na celu: rozpoznanie,
oceng, kontrolg, nadzér oraz monitorowanie dziatan wchodzacych w zakres realizacji celow oraz zadan
jednostki oraz zwiazanych z nimi ryzyk.

§2
W Urzedzie Gminy w Nedzy za prawidlowe oraz skuteczne zarzadzanie ryzykiem odpowiedzialno$¢ ponosi
kierownik jednostki oraz pozostali pracownicy podejmujacy w tym zakresie decyzje na podstawie uprawnien
przyznanych im w dokumentacji wewngtrznej jednostki oraz na podstawie obowiazujacych zakresow obowiazkow.

§3
Celem zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy w Nedzy jest zwigkszenie prawdopodobienstwa osiagania celow
jednostki i realizacji jej zadan.
§4
1. Ryzyko ze wzgledu na czynniki je ksztattujace dzieli si¢ na:
a) ryzyko zewngtrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowany przez czynniki zewnegtrzne, ktore wystepuje
niezalezne od zakresu dziatan prowadzonych przez jednostke,
b) ryzyko wewnetrzne - ryzyko to wynika wprost z dziatalno$ci jednostki oraz moze by¢ kontrolowane
poprzez dzialania oraz decyzje podejmowane wewnatrz jednostki.
2. W oparciu o ust. 1 ustala si¢ nastepujace kategorie ryzyka dla Urzedu Gminy w Nedzy:
a) ryzyko finansowe,
b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,
C) ryzyko dziatalnosci,
d) ryzyko zewngtrzne.
Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn) okresla zalacznik nr 1 do
niniejszej procedury.

ROZDZIAL 11
Proces zarzadzania ryzykiem.
§5
Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ poprzez:
a) monitorowanie realizacji zadan Urzgdu Gminy w Nedzy,
b) identyfikacje i ocene ryzyk z nimi zwiazanych,
C) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
d) przeciwdziatanie ryzyku,
e) dokonywanie okresowego przegladu zidentyfikowanych ryzyk.



§6

. Monitorowanie realizacji zadan jednostki polega na przygotowaniu planu pracy jednostki okreslajacego jej
misj¢ oraz poszczegolne cele i zadania na dany rok.

. Cele i zadania na dany rok dla Urzedu Gminy w Nedzy przygotowuje koordynator kontroli zarzadcze;j.
Propozycja celow i zadan jest przedstawiana kierownikowi jednostki przed rozpoczeciem roku budzetowego,
a w szczegoblnie uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz do 31 stycznia roku budzetowego.

§7

. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegodlnym celom i zadaniom ustalonym dla
Urzedu Gminy w Nedzy.

. Analize ryzyk w Urzedzie Gminy Nedza przeprowadza si¢ przy uzyciu Karty Analizy Ryzyka w Urzedzie
Gminy w Nedzy, ktorej wzor znajduje si¢ W zalaczniku nr 2 do niniejszej procedury.

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w § 4.

. Ocena ryzyka polega na okres$leniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka, a nast¢pnie ustaleniu
jego istotnosci wedlug zasad okreslonych w § 8.

. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie miato dla realizacji
zadania czy osiagania celé6w jednostki okreslonego w planie kontroli na dany rok. Do okreslenia wptywu ryzyka
uzywana jest nastepujaca skala ocen: duzy- 3 punkty, sredni- 2 punkty, maty- 1 punkt.

. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czestotliwosci
wystepowania w ciagu roku zdarzenia objgtego ryzykiem. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest
nastepujaca skala ocen: duze- 3 punkty, $rednie-2 punkty, mate-1 punkt.

. Podczas okreslania wplywu i prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka stosowane sa zasady zawarte w
zalaczniku nr 3 do niniejszej procedury.

§8

. Na podstawie dokonanej oceny wplywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest poziom

istotnosci ryzyka.

. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotno$ci ryzyka:

a) ryzyko powazne — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacj¢ pracy jednostki wynosi 6 lub 9 punktow,

b) ryzyko umiarkowane — ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz
jego wptywu na organizacje pracy jednostki wynosi 3 lub 4 punkty,

c) ryzyko nieznaczne ryzyko, ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia oraz jego
wplywu na organizacje pracy jednostki wynosi 1 lub 2 punkty.

. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne przekracza akceptowany

poziom ryzyka.

. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajacych je do

poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego wplywu lub prawdopodobienstwa wystapienia

(przeciwdziatania ryzyku).

. Nizej zostaly przedstawione poziomy istotnosci ryzyka w formie graficznej — w postaci matrycy punktowej

analizy ryzyka.



MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA:

Wplyw ryzyka | waga

duzy 3 3

sredni 2 2

maly 1 1
0 1 2 3 | Waga prawdopodobienstwa

male | Srednie | duze | prawdopodobienstwo

ryzyko nieznaczne ryzyko umiarkowane - ryzyko powazne

§9
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

a) przeniesienie ryzyka na inny podmiot — dotyczy kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorych stosuje sie
przeniesienie odpowiedzialno$ci za ich skutki na inny podmiot (np. towarzystwo ubezpieczeniowe) poprzez
zawarcie umowy o ubezpieczenie lub zlecenie wykonania okreslonych czynnos$ci obarczonych ryzykiem
instytucjom zewngtrznym na ich odpowiedzialnos¢,

b) przeciwdziatanie ryzyku - dotyczy kategorii ryzyk, ktore wymagaja podjecia zdecydowanych,
przemyslanych oraz szczegdlowo zaplanowanych dziatan prowadzacych do likwidacji lub znacznego
ograniczenia ryzyka,

€) wycofanie si¢ z planowanych czynno$ci lub zrealizowanie zadan z uwagi na niemozliwy do akceptacji —
tolerowania poziom ryzyka z nimi zwiazanego, o ile ich realizacja nie jest obligatoryjna.

ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe.
§ 10
1. Okresowy przeglad ryzyk obejmuje dokonanie nie rzadziej niz raz w roku przegladu wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk celem okreslenia, czy dane ryzyko uleglo zmianie (na korzys$¢ lub niekorzysé
jednostki) i czy nie ulegta zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie jego istotnosci.
2. Okreslenie czy dane ryzyko uleglo zmianie, czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie
istotno$ci ryzyka, moze by¢ dokonane przy tworzeniu karty analizy ryzyka na nowy rok.



Zalacznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Nedzy

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrédet (przyczyn).
Tabela nie okres$la zamknigtego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Zwiazane z planowaniem dochodow i wydatkow, dostgpnoscia Srodkow
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodéw

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze strata Srodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestgpstwa lub wykroczenia.

Podlegajace
ubezpieczeniu

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢ przedmiotem ubezpieczenia np.
ryzyko pozaru, wypadku.

Zamowien publicznych
i zlecenia zadan

publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zamowien publicznych lub
zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia zasad, form
lub trybu ustawy

o zamoOwieniach publicznych.

Odpowiedzialnosci

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych tytutem np. odszkodowan,
odsetek karnych, kosztow procesowych.

Ryzyko dotyczace zasob

ow ludzkich

Pracownikow

Zwiazane z liczebnoscia 1 kompetencjami pracownikow.

BHP

Zwiazane z bezpieczenstwem warunkow pracy i wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalno$ci

Regulacji . e L. .
wewnetrznych Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regulacji wewngtrznych
Zwiazane ze struktura organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
o obowiazkow
Organizacji i

podejmowania decyzji

1 uprawnien np. ryzyko nieprecyjnie okreslonych zakreséw obowiazkow, ryzyko
braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko nieodpowiedniej struktury
organizacyjnej.

Kontroli zarzadcze;j

Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej np. ryzyko
niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Zwiazane z jako$cia informacji na podstawie, ktorych podejmowane sa decyzje np.

Informacji ryzyko braku komunikacji w pionie i poziomie struktury organizacyjnej.
. Zwiazane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki organizacyjnej np. ryzyko
Wizerunku e . .
negatywnych opinii i artykutow w prasie.
Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce organizacyjnej systemami i
Systemoéw programami informatycznymi oraz ochrona danych w sieci np. ryzyko awarii
informatycznych systemu, ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko

niekontrolowanej modyfikacji danych.

Ryzyko zewne¢trzne

Zwiazane z infrastruktura np. wyposazeniem, baza lokalowa, srodkami transportu

Infrastruktur -, . .
y 1 Srodkami tacznos$ci.
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja.
« . Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
Srodowiska prawnego

orzecznictwem.




Zaljcznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Nedzy

KARTAANALIZY RYZYKA
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

Cele i zadania Komorka Identyfikacja Analiza ryzyka Kategoria Metoda
Urzedu realizujaca ryzyka wptyw | prawdopodobienstwo |  ryzyka przeciwdziataniu
Gminy w zadanie ryzyku
Nedzy na
rok.....

[dane osoby sporzadzajacej kartg]

[data oraz podpis osoby sporzadzajacej karte]

ZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)




Zaljcznik nr 3
do Procedury zarzadzania ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Nedzy

ZASADY OCENY WPLYWU RYZYKA |
STOPNIA PRAWDOPODOBIENSTWA ZISZCZENIA SIE RYZYKA
W URZEDZIE GMINY W NEDZY

ROZDZIAL 1
Zasady oceny wplywu ryzyka.
Wplyw ryzyka:
1. duze — zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo duzy wpltyw na

osiagniecie celow strategicznych i na realizacj¢ kluczowych zadan — powazny uszczerbek w zakresie jakos$ci
wykonywanych zadan, powazna strata finansowa albo uszczerbek na wizerunku jednostki; z wystapieniem
zdarzenia objgtego ryzykiem wiaze si¢ dtugotrwaty i trudny proces przywracania stanu poprzedniego,

. §redni — zdarzenie objete ryzykiem powoduje znaczaca strat¢ posiadanych zasoboéw, ma negatywny wplyw na

efektywno$¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadan, wizerunek jednostki,

maty — zdarzenie objgte ryzykiem powoduje niewielka stratg¢ finansowa, zaklocenie lub opodznienie w
wykonywaniu zadan jednostki; nie wptywa na reputacj¢ Urzedu Gminy w Nedzy; skutki zdarzenia mozna tatwo
usunac.

ROZDZIAL 11
Zasady oceny stopnia prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ ryzyka.

Wplyw prawdopodobienstwa:

1.

duze — istnieja uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu
roku,

. $rednie - istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem zdarzy sig kilkakrotnie w ciagu

roku,
mate istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie obj¢te ryzykiem zdarzy sig raz w ciagu roku lub nie
zdarzy si¢ w ciagu roku.



