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Zarzadzenie Nr 0050.204.2012
Wéjta Gminy Krzyzanowice
z dnia 12 grudnia 2012 1.

w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Krzyzanowice.

Na podstawie art. 68 ust. 2 pkt. 7 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. Nt 157, poz. 1240 z p6zn. zm.), w zwigzku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2001 1, nr 142, poz. 1591 z pdZn, zm.)

Wéjt Gminy Kxzyzanowice
zarzgdza:

§ 1.

W celu zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzgdezej
wprowadzam procedure zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Kizyzanowice stanowigca
zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.

Wprowadzam obowigzek stosowania procedury zarzadzania ryzykiem przez wszystkie komorki
organizacyjne, a takze osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy w Urzedzie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komérek organizacyjnych oraz osobom
zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy.

§ 4.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

W

G
SERE

RA D C gg&
mgr Ef ‘ropdr




Zalgeznik do

WOIT ;

g Zarzadzenia Nr 0050.204.2012

GMIN A 6 :
y\ifc% f;ﬁiﬁéfﬁ“ WICE Wéijta Gminy Krzyzanowice

z dnia 12 grudnia 2012 1.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY KRZYZANOWICE

1. PODSTAWOWE POJECIA

1. Zarzadzanie ryzykiem - proces systematycznej identyfikacji, analizy i oceny potencjalnych
zdarzefh mogacych negatywnie wplynaé na efektywnos¢ i prawidlowosé realizacji celow i zadaf,
a takze proces monitorowania i ograniczania negatywnych skutkéw zdarzesn.

2. Cele i zadania — cele i zadania ustalone i realizowane przez komérki organizacyjne Urzedu,

3. Ryzyko - mozliwo$é zaistnienia niepozadanego zdarzenia, stanowigcego zagrozenie dla realizacji
celow i zadan.

4. Wlaéciciel ryzyka — kierownik komoérki organizacyjnej lub pracownik na samodzielnym
stanowisku, odpowiedzialny w Urzedzie Gminy Krzyzanowice za realizacje danego celu / zadania
oraz skutecznoéé zarzadzania ryzykiem zwigzanym z tym celem / zadaniem.

5. Urzad — Urzad Gminy Krzyzanowice.

6. Wéjt — Wojt Gminy Krzyzanowice

II. ELEMENTY PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

1. Celem procedury zarzadzania ryzykiem, jest zapewnienie:

1) realizacji celéw ustalonych dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy
Krzyzanowice,

2) wiladciwej realizacji wykonywanych przez Urzad zadan, w tym rowniez realizacji ustug
$wiadczonych na rzecz interesantdw,

3) przeciwdziatanie potencjalnym zagrozeniom dla realizacji wykonywanych przez Urzad celéw
i zadafh, w tym ograniczenie do akceptowanego poziomu negatywnych skutkéw mozliwych
do zaistnienia zdarzen.

2. W skiad procedury zarzadzania ryzykiem wchodzg nastgpujgce ctapy:

1) ustanowienie zakresu zarzadzania ryzykiem, -

2) szacowanie ryzyka, w {ym:

- identyfikacja ryzyka,

- ocena ryzyka,

" 3) postepowanie z ryzykiem,

4) monitorowanie ryzyka,

5) informowanie o ryzyku.

3. Procedura zarzadzania ryzykiem wskazuje metodyke i zakres czynnosei realizowanych w ramach
kazdego z etapdéw zarzadzania ryzykiem,

4. Czynnoéci przewidziane w procedurze zarzadzania ryzykiem dokonywane sg z zastosowaniem
informatycznego narzedzia zarzadzania ryzykiem, udostepnionego za posrednictwem sieci Intranet,
zwanego dalej INZR.




1. ZAKRES ZARZADZANIA RYZYKIEM

1. Procedurg zarzgdzania ryzykiem objete sa wyznaczone cele oraz zadania realizowane przez
komorki organizacyjne Urzedu, okreslone na podstawie:

1) powszechnie obowigzujacych przepisow prawa,

2) Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) rocznego planu finansowego Urzgdu,

4) uslug realizowanych na rzecz interesantéw przez Urzad.

IV. SZACOWANIE RYZYKA

A. Identyfikacja ryzyka

1. Identyfikacja ryzyka w Utzedzie dokonywana jest corocznie przez wiadcicieli ryzyka w
odniesieniu do celéw i zadan.

2. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy uwzglgdniac:

1) czynniki zewnetrzne (np. zmieniajace si¢ oczekiwania interesantdw, zmiany przepisow prawa,
zmiany gospodarcze),

2) czynniki wewnetrzne (np. charakter wykonywanej dziatalnodei, dostgpne $rodki finansowe,
komunikacja wewngtrzna, systemy informatyczne, liczba pracownikéw i ich kwalifikacje).

3. Dokonujac identyfikacji ryzyka mozna poslugiwaé si¢ informacjami dotyczgcymi negatywnych
zdarzen, ktdre wystapily w przesziosei.

4. Kazde zidentyfikowane ryzyko wiadciciel ryzyka przypisuje do jednej z nastgpujgcych kategorii:
1) finansowe — np. zwigzane z zagrozeniem zasad planowania, wydatkowania i kontroli $rodkéw
publicznych, w tym skutkujgcych odpowiedzialnodcia za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

2) prawno — organizacyjne — np. zwigzane z zagrozeniem naruszenia przepiséw prawa, w tym
naruszenia obowiazujgcych procedur, z wylgczeniem przypadkéw objgtych kategorig ryzyka
finansowego,

3) bezpieczenstwa zasobéw — np. zwigzane z zagrozeniem bezpieczenistwa:

a) zasobow ludzkich (np. wystgpienia wypadkow),

b) zasobéw majatkowych (np. pozaru, powodzi i innych zdarzen losowych),

¢) zasobéw technologicznych lub informacyjnych (np. bezpieczenstwa systeméw informatycznych),
d) $rodowiska naturalnego (np. klgski ekologicznej),

4) opinii publicznej — np. zwigzane z zagrozeniem uzyskania negatywnej opinii w mediach.

5. Identyfikujgc ryzyko nalezy wskazaé przyczyny jego wystapienia.

6. Opis zidentyfikowanych ryzyk dokonywany jest przez wlasciciela ryzyk na karcie ryzyka,
sporzadzonej zgodnie z wzorem stanowigcym zalgeznik nr 1 do niniejszej procedury. Karta ryzyka
przekazywana jest w terminie do 25 marca kazdego roku do pracownika na stanowisku ds. kontroli
wewnetrznej, celem wprowadzenia do rejestru ryzyk,

B. Ocena ryzyka.

1. Ocena ryzyka przeprowadzana jest w terminie do 31 marca kazdego roku przez wlhasciciela
ryzyka.

2.0cena ryzyka polega na oszacowaniu istotnodei ryzyka poprzez okreslenie prawdopodobiefistwa
wystgpienia 1 mozliwych jego skutkéw.

3 Prawdopodobiefistwo wystapicnia ryzyka okreSlane jest zgodnie ze skalg przedstawiong
w ponizszej tabeli:

Punktacja 1 2 3 4 5

Opis Rzadkie Malo Srednie Prawdopodobne Prawie
prawdopodobne pewne

Prawdo- 0-20% | 21-40% 41-60% | 61-80% 81-100%

podobiefistwo




4, Skutek wystgpienia ryzyka rozpatrywany jest w aspektach powigzanych z wyréznionymi

kategoriami ryzyka, a mianowicie :
1) wplyw w zakresie finansowym,

2) wplyw w zakresie prawno- organizacyjnym,
3) wplyw w zakresie bezpieczefistwa zasobow,

4} wplyw w zakresie opinii publicznej,

zgodnie ze skala przedstawiong w ponizszej tabeli:

Pun Kryteria
ktacj | Opis skutku Lo Prawno- Bezpieczenst . . .
4 Finansowe oreanizacyjne | wa zasobow Opinii publicznej
Strata Brak realizacji | Utrata zycia / | Ciagle negatywne
) finansowa strategicznych | majatku informacje medialne o
5 Krytyczny . . .
powyzej zadan bardzo durej | zasiggu
500.000 PLN | publicznych wartosci ogdlnokrajowym.
Powazne
| Strata Brak realizacji obrazenia/ f)kresow'e negatywne
. finansowa od | . utrata informacje medialne o
4 Powazny istotnych . :
100,001  do sadats majatku zasiegu
500.000 PLN duzej ogolnokrajowym,
wartosci
Pewne
Strata obrazenia/ Okiesowe  necatywne
. finansowa od | Zaklécenia uirata ) . sayw
3 Umiarkowany . (L . informacje medialne o
1.001 do | wdzialalnosci | majatku . .
100.000 PLN zZnacznej zasiggu  regionalnym.
wartodci
Niewielkie
obrazenia/
Strata ST . .
finansowa od N1ew1elk.1e utle'lta ngmcz_one negatywne
2 Maty 100 do 1.000 zaklOcenia majatku informacje medialne o
PIN ' w dziatalnodci | nieznacznej zasiggu lokalnym.
wartosci
Niewielkie
Strata Krétkotrwate obrazenia/ Incydentalne negatywne
. finansowa . utrata . . .
1 Nieznaczny I zakldcenia . informacje medialne o
ponize] 100 . , . | majatku .
PIN w dzialalnosci niewiclkic] zasiggu lokalnym
wartodci

5. Ostateczna warto$é skutkéw danego ryzyka wybierana jest na podstawie najwyzszej wartodcl

sposrad wszystkich kryteriow.

6. Wiasciciel ryzyka po okre$leniu prawdopodobienstwa oraz skutkéw ryzyka ustala przy pomocy
INZR wartos$é ryzyka zgodnie z wzorem: '

R=Px S

gdzie:

R —ryzyko,

P - prawdopodobiefistwo,
S - skutek,




Skutek

Krytyczny

Powazny

Umiarkowany

Maty

Nieznaczny
Malo Prawdopo | Prawie Prawdopodo

Rzadkie | prawdopo | Srednie dob P bienstwo

dobne obne pewne

V. POSTEPOWANIE Z RYZYKIEM

1. Na podstawie danych uzyskanych we wczesniejszych etapach, stanowisko ds. kontroli
wewnetiznej sporzadza ranking 1yzyk polegajgey na uszeregowaniu ryzyk w rejestrze wg ich
wattoéci oraz podejmuje nastgpujgce dzialania:

1) w przypadku ryzyka o wartosci 1-3 pkt, uznajac je za niskie - rekomenduje akceptacjg ryzyka w
tym obszarze,

2) w przypadku ryzyka o warto$ci 4-12 pkt, uznajgc je za $rednie - zawiadamia Sekretarza Gminy i
wiasciciela ryzyka o koniecznosci monitorowania ryzyka w tym obszarze,

3) w przypadku ryzyka o wartosci 15-25 pkt, uznajac je za wysokie — niezwlocznie zawiadamia
Sckretarza Gminy i wiadciciela ryzyka o koniecznosei sporzadzenia karty postgpowania z ryzykiem.
2. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Gminy po uzgodnienin z wiadcicielem ryzyka moze
dokonad zmiany prawdopodobiefistwa lub skutkéw, a tym samym wartoscei ryzyka.

3. Dla ryzyk wysokich wlasciciele ryzyk, w terminie 30 dni od otrzymania stosownej informacji od
stanowiska ds. kontroli wewnetiznej - sporzadzaja karty postgpowania z ryzykiem, zgodnie z
wzorem stanowigcym zalacznik Nr 2 do ninigjszej procedury. W kartach postgpowania z ryzykiem
wskazuja whadciwy, optymalny sposob postgpowania z ryzykiem, poprzez wyb6ér jednego z
nastepujgcych wariantow:

1) redukowanie ryzyka (fagodzenie ryzyka) - podejmowanie dzialati pozwalajacych na ograniczenie
1yzyka do akceptowalnego poziomu, np. dzigki wzmocnieniu mechanizméw kontroli wewngtrzne)
(procedur, wytycznych, zasad, nadzoru, itd.) wbudowanych w realizowane procesy,

2) przeniesienie ryzyka (transfer) na inng instytucje, np. poprzez ubezpieczenie majatku;

3) unikanie ryzyka — zawieszenie lub rezygnacja z dziatan skutkujacych zbyt duzym ryzykiem,

4) akceptacja ryzyka (tolerowanie) — w szezegSlnodei w przypadku, gdy koszt przeciwdziatania
ryzyku jest wyzszy niz koszt wystgpienia skutkdw zwigzanych z ryzykiem.

4. Karty postepowania z ryzykiem, po ich akceptacji przez Sekretarza Gminy, s3 zatwierdzane przez
Wiéjta.

5. Wlasciciele ryzyk realizujg w ramach wlasnego zakresu dzialania i odpowiedzialno$ci warianty
sposobdw postepowania z ryzykiem zgodnie z zatwierdzong karta postgpowania z ryzykiem.,

VYI. MONITOROWANIE RYZYKA

1. Proces monitorowania powinien obejmowaé wszystkie aspekty procesu zarzadzania ryzykiem w
celu:

1) okreslenia stopnia efektywnosci zabezpieczenia (mechanizmu kontroli) procesu realizacji zadan
wplywajace na ryzyko, .

2) identyfikacji naglych zagrozen dla procesu realizacji zadania,

3) okre$lenia stopnia zgodnosci dziatan podejmowanych w ramach zarzgdzania ryzykiem z kartami
postepowania z ryzykiem.,

2. 7Za ciggle monitorowanie warto$ei poszczegdlnych ryzyk odpowiadaja wlasciciele ryzyk.




3. Monitorowanie jest podstawg oceny skutecznosci dzialaii podejmowanych w odniesieniu do
zidentyfikowanych ryzyk. Pozwala ono réwnieZ na identyfikowanie nowych zagrozen.

4. W razie wystapienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnieniu nowych zagrozen w wyniku
monitorowania, wiadciciel ryzyka winien niezwlocznie poinformowaé o zaistnialym fakcie
Sckretarza Gminy za posrednictwem stanowiska ds. kontroli wewnetrznej poprzez sporzgdzenie
karty ryzyka.

5. Pracownik ds. kontroli wewnetrznej nie rzadziej niz raz na rok dokonuje oceny skutecznosci
dzialan podejmowanych w odniesieniu do zidentyfikowanych ryzyk. Ocena ta dokonywana jest
poprzez weryfikacje, czy 1zeczywiste postepowanie z ryzykiem jest zgodne z kartami postepowania
zZ ryzykiem. '

6. W przypadku stwicrdzenia niezgodno$ei pracownik ds. kontroli wewngtrznej wnioskuje do
wiadciciela ryzyka o skorygowanie realizowanych prac wzgledem zatozen zdefiniowanych w karcie
postepowania z ryzykiem, powiadamiajgc o powyzszym Wdijta.

VII. INFORMOWANIE O RYZYKU

1.Sekretarz Gminy, pracownik ds. kontroli wewnetrznej oraz wiasciciele ryzyk zobowiagzani sg
zapewni¢ funkcjonowanie systemu informowania o ryzyku zapewniajgcego, Ze:

1) pracownicy zatrudnieni w poszezegélnych komérkach organizacyjnych Urzgdu posiadajg wiedzeg
na temat procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie i znaja swa rolg w przedmiotowym procesie,

2) pracownicy pelnigcy okreslone role w procesie zarzadzania ryzykiem stosownie do posiadanych
uprawnien posiadaja dostgp do okredlonych dokumentéw 1 danych zwigzanych z procesem
zarzadzania ryzykiem,

3) rozstizygnigcia Wéjta okreslone niniejszg procedurg sg gromadzone i udostgpniane, stosownie do
posiadanych uprawnieft wszystkim uczestnikom procesu zarzgdzania ryzykiem z wykorzystaniem
INZR,

2. Pracownik ds. kontroli wewngetrznej sporzadza i przedklada Wojtowi w terminie do 30 kwietnia
kazdego roku, celem zatwierdzenia, rejestr ryzyk obejmujacy wszystkie zidentyfikowane w
Urzedzie ryzyka.

3. Wiasciciele ryzyk dokonuja przegladu wszystkich dziatan z zakiesu zarzadzania ryzykiem
wystepujacych w danej komoéree organizacyjnej, a nastepnie sporzadzajg i przekazujg Wojtowi, za
posrednictwem stanowiska ds. kontroli wewnetrznej, w terminie do 31 marca kazdego roku,
o$wiadczenie o stanic zarzadzania ryzykiem w zakresie ich wlasciwodci.

4, Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej w terminie do 10 kwietnia kazdego roku na podstawie
zebranych os$wiadczeft o stanie zarzgdzania ryzykiem wprowadza do systemu elekironicznego
wspierajgcego System Zarzgdzania Jakodcig w Urzedzie miernik celu w procesic Systemu
Zarzgdzania Jakoscia ,,Zarzadzanie ryzykiem”.
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GRMINY KRZY ? ANOWICE Zalacznik Nr 1 do Procedury Zarzadzania
wol Slaskie Ryzykiem w Urzgdzie Gminy Krzyzanowice
KARTA RYZYKA

Data zgloszenia ryzyka:

Imie i nazwisko zglaszajacego ryzyko:

‘Wilaseiciel ryzyvkas

Nazwa celu i ryzyka:

Cel: Ryzyko:

Kategoria ryzyka (finansowe, prawno-organizacyjne, bezpieczenstwo zasobéw, opinii
ublicznej);

Przyczyny wystapienia ryzyka:

Mechanizmy kontroli:

..........................................................................
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GMIMY KRZYZANOWICE
wol ffaskie Zalgcznik Nr 2 do Procedury Zarzadzania

Ryzykiem w Urzgdzie Gminy Krzyzanowice

KARTA POSTEPOWANIA Z RYZYKIEM

Data zgloszenia ryzyka:

Wlaéciciel ryzyka;

Nazwa ryzyka:

Akeeptacja [/ redukowsanie / unikanie / przeniesienie

Proponowane dzialania:

Osoba odpowiedzialna:

Termin realizacji:

..........................................................................

/podpis sporzadzajacego/




