ZARZADZENIE Nr 89/2013
Wojta Gminy Trzebielino
Z dnia 6 listopada 2013 roku

w sprawie procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Trzebielinie

Na podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 885), w zwiazku § 15 zarzadzenia nr 32/2012 z
dnia 30 marca 2012 roku w sprawie wprowadzenia zasad kontroli zarzadczej w Gminie Trzebielino

zarzgdza sie, co nastepuje:

§ 1. 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ Procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Trzebielinie zwanej dalej
»procedurg”.

§ 2. 1. Sformulowania i skroty okreslone w § 2 zarzadzenia Nr 32/2012 Wojta Gminy
Trzebielino z dnia 30 marca 2012 roku w sprawie wprowadzenia kontroli zarzadczej w Gminie
Trzebielino stosuje si¢ odpowiednio.

2. llekro¢ w procedurze, bez blizszego okreslenia, jest mowa o:

1) analizie ryzyka— nalezy przez to rozumie¢ czynnosdci podjete w celu zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktore narazony jest Urzad, na proces ten sklada sie identyfikacja,
oszacowanie i hierarchizacja pojedynczych zdarzen mogacych niekorzystnie wplywaé na
osiggniecie okreslonego celu;

2) mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumie¢ element systemu zarzadzania, zasady
okreSlone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury, zasady, ktére maja
ograniczy¢ prawdopodobienistwo wystgpienia ryzyka lub jego skutki;

3) oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ mozliwe skutki dla Urzedu takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia pracownikow, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opéznienia;

4) prawdopodobienstwie —nalezy przez to rozumie¢ oszacowane prawdopodobiefistwo wystapienia
zdarzenia;

5) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ zestawienie w formie papierowej wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk, zawiera wszystkie istotne informacje dotyczace ryzyka;

6) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia lub dziatania, ktére bedzie
mialo wplyw na realizacje zalozonych celow;

7) systemie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogél zasad i procedur obejmujacych caty

Urzad, funkcjonujgcych na wszystkich poziomach zarzadzania, shizacych zwiekszeniu

prawdopodobiefistwa zrealizowania wyznaczonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem,

efektywny, oszczgdny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkéw ryzyka;

8) ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej oceny przyczyn, skutkow i

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;

9) wiascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osobg odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem,

majgca kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

10) zarzadzanie ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podjete w Urzedzie dziatania majace na celu

zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i ocene ryzyka oraz

reagowanie na nie.

§ 3. 1. Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie ma na celu zidentyfikowanie ryzyka

oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co powinno przyczynié si¢ do efektywnego i
racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu.
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2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celow i zadan Urzedu jest:

1) poprawa jakosci $wiadczenia ustug,

2) efektywne zarzagdzanie Urzedem poprzez zapewnienie wlasciwego fadu organizacyjnego,
3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej Swiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobow Urzedu,

6) zapewnienie adekwatno$ci mechanizméw kontrolnych do ryzyka,

7) wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikow.

§ 4. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzedzie zarzadzania dla calej
kierowniczej kadry Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie mechanizméw
kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego oceny.

§ 5. 1. Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komarek
organizacyjnych Urzedu oraz do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.
2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na dwoch poziomach — strategicznym i operacyjnym.
3. Zarzgdzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i analizie
ryzyka w odniesieniu do zadan priorytetowych wskazanych w Planie dziatalnosci.
4. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym stanowi staly element zarzadzania, polega on na
biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dzialan zaradczych.

§ 6. 1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada Wéjt poprzez:
1) ksztaltowanie i wdrazanie procedury zarzgdzania ryzykiem,
2) zdefiniowanie dzialan priorytetowych,
3) identyfikacje ryzyka i ocene ryzyka na poziomie strategicznym,
4) okreslenie poziomow akceptowalnego ryzyka,
5) monitorowanie skuteczno$ci mechanizmow kontrolnych,
6) wyznaczanie wladcicieli ryzyka na poziomie strategicznym.
2. W proces identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wlaczani sa czlonkowie
kierownictwa Urzedu i kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni za poszczegdlne
procesy.
3. Identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym dokonuje zespét d.s kontroli zarzadczej .
4. Wojt moze przypisa¢ odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem na poziomie
strategicznym ~ wlasciwym  merytorycznie pracownikom zatrudnionym na  stanowiskach
kierowniczych.

§ 7. 1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik komorki
organizacyjnej poprzez:
1) identyfikacje¢ i dokumentowanie ryzyk, ktére maja istotny wplyw dla osiagniecia celéw
operacyjnych, w odniesieniu do obszaréw dzialalno$ci (procesow);
2) oceng istotnosci ryzyka z uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych
skutkéw ryzyka;
3) monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowania mechanizméw kontrolnych
pod katem ich adekwatnosci, skutecznosei i efektywnoscei;
4) rejestracje odstepstw od obowiazujacych zasad i procedur oraz analize ich przyczyn;
5) projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w ramach swoich uprawnief, moze przypisaé swoje
obowigzki zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem podleglym pracownikom.

§ 8. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) identyfikacje ryzyk;
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2) oceng ryzyk:

3) ustalenie akceptowalnego poziomu ryzyk:;
4) reakcje na ryzyka:

5) monitorowanie ryzyk.

§ 9. 1. Identyfikacja ryzyka w Urzedzie odbywa si¢ metoda ,,burzy mozgow”, sesje musza
by¢ odpowiednio zorganizowane w celu zapewnienia systematycznej identyfikacji ryzyka.
2. Sesje odbywaja odpowiednio:
1) na poziomie strategicznym — Zespot:
2) na poziomie operacyjnym — kierownicy komorek organizacyjnych w wspoldzialaniu z
koordynatorem i Zespotem.
3. Punktem wyjscia ,, burzy mozgow™ jest identyfikacja ryzyka zwigzanego z realizacja celow
strategicznych i operacyjnych:
1) ryzyko strategiczne rozpatruje si¢ w kategoriach: polityczne, ekonomiczne, spoteczne,
technologiczne, legislacyjne i srodowiskowe;
2) ryzyko operacyjne rozpatruje si¢ w kategoriach: finansowe, prawne, zawodowe, fizyczne,
umowne, technologiczne, srodowiskowe.
4. Przebieg sesji ,,burzy mozgow™:
1) przygotowujac si¢ do sesji, uczestnicy powinni mieé¢ mozliwo$¢ rozwazenia oddzialywania
ryzyka na dziatalno$¢ Urzedu lub $wiadczone uslugi, nalezy sporzadzi¢ szablon identyfikacji
ryzyka i przekaza¢ go kazdemu uczestnikowi przed sesja.
2) nalezy zapewni¢ $rodki zachecajace do rozpoczecia i kontrolowania dyskusji, pobudzania do
dyskusji, utrzymania sesji w wyznaczonych ramach godzinowych i zarejestrowania wynikéw sesji.
3) sesje powinny by¢ otwartym forum, na ktérym pracownicy moga bezpiecznie dyskutowaé o
zidentyfikowanym ryzyku,
4) wyniki sesji nalezy zapisa¢ i przekaza¢ do weryfikacji i rozpatrzenia uczestnikom sesji, co
umozliwi wyjasnienie lub poszerzenie opiséw ryzyka.

§ 10. 1. Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego realizacji
poszczegdlnych celow strategicznych i operacyjnych Urzedu oraz pozostalych dzialan nie
stanowigcych priorytetdw rozwoju Gminy.

2. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastgpujace kategorie
ryzyka:

1) ryzyko finansowe;

2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich;

3) ryzyko dzialalnosci;

4) ryzyko zewnetrzne.

3. Przyklady ryzyka wystgpujacego w ramach poszczegélnych kategorii przedstawia tabela
stanowigca zalacznik nr 1 do procedury.

§ 11. 1. Ocena zidentyfikowanych ryzyk polega na okresleniu wptywu i prawdopodobieristwa
wystgpienia ryzyka, a nastgpnie ustaleniu jego istotnosci wg zasad okreslonych w § 12.
2. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanego stopnia konsekwencji zagrozen
dla realizacji zadania lub osiagania celu w dziataniu Urzedu, w przypadku wystapienia zdarzenia
objetego ryzykiem.
3. Do ustalenia wpltywu ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
1) wysoki — 3 punkty;
2) $redni — 2 punkty;
3) niski — 1 punkt.
3. Ustalenie prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka polega na okresleniu mozliwodci wystapienia
danego zdarzenia narazonego na ryzyko.
4. Do ustalenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka uzywana jest nastepujaca skala ocen:
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1) wysokie — 3 punkty:

2) Srednie — 2 punkty;

3) niskie — 1 punkt.

5. Zasady ustalania wpltywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka okreslone sa w zalacezniku
nr 2 do procedury.

§ 13. 1. W oparciu o dokonang oceng wplywu i prawdopodobienistwa wystgpienia ryzyka,

ustalany jest poziom istotnosci ryzyka.
2. Ustala sie nastgpujace poziomy istotnosei ryzyka:
1) ryzyko powazne, tj. ryzyko ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 6 lub 9 punktow;
2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje¢ celu lub dziatania wynosi 3 lub 4 punkty;
3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko ktorego iloczyn prawdopodobiefistwa wystapienia danego
zdarzenia oraz jego wplywu na realizacje celu lub dziatania wynosi 1 lub 2 punkty.

3. Oceny dokonuje si¢ wg wzoru Arkusza identyfikacji, oceny oraz okreslania metody
przeciwdziatania ryzyku, stanowigcego zalacznik nr 3 do Procedury.

§ 14. Osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem wyznacza akceptowany poziom
ryzyka, jaki gotowa jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow
ograniczenia danego ryzyka.

§ 15. 1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko niskie. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowalny poziom ryzyka.
2. Ryzyko przekraczajace akceptowalny poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dzialan
ograniczajacych je do poziomu akceptowanego przez zmniejszenie jego wplywu lub
prawdopodobienstwa wystapienia (przeciwdziatania ryzyku).

§ 16. 1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktore wywoluje ryzyko nieakceptowane
planowane sa i wdrazane dziatania zaradcze.
2. W Urzedzie ustala si¢ nastepujgce sposoby postepowania z ryzykiem:
1) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci w przeciwdziataniu
ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢ przewidywane korzysci;
2) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inna organizacje np. ubezpieczyciela;
3) przeciwdzialanie - ustalenie mechanizméw kontrolnych lub wzmocnienie istniejacych
mechanizméw kontrolnych ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego;
4) przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
3. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowag:
1) przyczyny (zrodla) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,
2) istniejgce mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,
3) skutecznos¢ istniejacych mechanizmoéw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdzialaja ryzyku, a
poprzez to ulatwiaja lub utrudniajg realizacje ustalonych celéw i zadan.

§ 17. 1. Przed przystapieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc¢:
1) jakie dziatania sg konieczne do podjecia;
2) jaki poziom ryzyka chcemy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych;
3) jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozy¢;
4) jakie beda koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych;
5) czy wdrozenie ustalonych mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.
2. Na biezaco musza by¢ podejmowane dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk wynikajacych z
odstepstw od obowigzujacych w Urzedzie procedur.
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§ 18. 1. Identyfikacja i analiza ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym i
operacyjnym.
2. Analiza ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nastepujace etapy:
1) identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na funkcjonowanie Urzedu;
2) oceng istniejacych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola;
3) oceng i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka;
4) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym:;
5) wskazanie oso0b z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dzialan zaradczych oraz ustalenie
terminu do ktdrego dzialania muszg zostaé podjete;
6) monitorowanie i skladanie raportow dotyczgcych postepowan.

§ 19. 1. Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w odniesieniu
do zadan priorytetowych wskazanych w Planie dziatalnosci.
2.Identyfikacja i ocena ryzyka na poziomie operacyjnym odbywa si¢ w odniesieniu do zadan i
procesow realizowanych w komérkach organizacyjnych Urzedu.
3. Kazdy pracownik ma obowiazek zglasza¢ swojemu przetozonemu zidentyfikowane ryzyka.
4. Wszyscy pracownicy Urzedu maja prawo zglasza¢ wszelkie odstepstwa od obowiazujacych
procedur.
5. Zgloszone przez pracownika ryzyka podlegaja analizie pod katem istotnosci dla realizowanych
celow.

§ 20. 1. Na poziomie strategicznym, po zapoznaniu si¢ z wynikami identyfikacji i analizy

ryzyka, Wojt akceptuje nadane przez Zespol priorytety poszczegdlnym ryzykom, wyznacza
akceptowany poziom ryzyka oraz podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych.
2. Na poziomie operacyjnym kierownik komorki organizacyjnej przekazuje koordynatorowi wyniki
identyfikacji i analizy ryzyka, ktory w wspotdziataniu Zespolem akceptuje nadane przez kierownika
komorki organizacyjnej priorytety poszczegdlnym ryzykom, wyznacza akceptowany poziom
ryzyka oraz podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych.

§ 21. 1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody przeciwdzialania ryzyku w
odniesieniu do zadan Gminy nie stanowiacych priorytetéw rozwoju Gminy (ujetych w projekcie
budzetu na kolejny rok, a w przypadku uchwalenia budzetu Gminy na kolejny rok — w budzecie )
dokonujg kierownicy komorek organizacyjnych stosownie do kompetencji okreslonych
Regulaminem Organizacyjnym.

2. W identyfikacji i analizie ryzyka, o ktorej mowa w ust. 1, komérki organizacyjne Urzedu
powinny uwzgledni¢ ryzyka wystepujace w nadzorowanych przez nie jednostkach organizacyjnych
Gminy.

3. Zidentyfikowane i ocenione ryzyka oraz okreslone metody przeciwdzialania ryzyku, o ktorych
mowa w ust. 1, w odniesieniu do najwazniejszych zadan, kierownicy komdrek organizacyjnych
przekazuja do konca listopada kazdego roku koordynatorowi kontroli zarzadczej, wg wzoru
stanowigcego Zalacznik nr 3 procedury oraz w formie elektroniczne;j.

4. W przypadku powstania nowych istotnych ryzyk lub zmian dotychczas istniejacych kierownicy
komérek organizacyjnych zobowiazani s3 do informowania o tym koordynatora kontroli
zarzadczej, niezaleznie od terminu okreslonego w ust. 3.”

§ 22. Koordynator kontroli zarzadczej do 20 grudnia kazdego roku przedstawia Wéjtowi
Gminy  sprawozdanie =z  koordynowania  zarzadzania  ryzykiem  (zidentyfikowane
1 ocenione ryzyka oraz okre$lone metody przeciwdziatania ryzyku, o ktérych mowa w § 21).

§ 23. 1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowalnego poziomu sg na biezaco monitorowane przez:
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1) kierownikow komérek organizacyjnych, ktorzy oceniaja poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz
skutecznos¢ stosowanych metod jego ograniczenia;

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem, w tym w szczegdlnosei w
trakcie narad z kierownikami.

2. Wyniki oceny wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz
usprawniania systemu kontroli.

§ 24. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przestrzegania niniejszych procedur.
§ 25. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 26. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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