Zarzadzenie Nr 42/2011
z dnia 8 grudnia 2011 r.
Wajta Gminy Inowlédz

w sprawie okreslenia procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Inowlédz iw
jednostkach organizacyjnych Gminy

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 2 w zwiazku z art. 68 ust.1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (Dz.U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Okreslam procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Inowtédz i w
jednostkach organizacyjnych Gminy Inowlddz stanowiace Zatacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wdrozenie zarzadzenia powierzam sekretarzowi Gminy.
§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia. /’
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Zatqgcznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nr42/201]1 Wéjta Gminy Inowlédz

z dnia 8 grudnia 2011 r, w sprawie okreslenia
procedury zarzqdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Inowlédz i w jednostkach organizacyjnych Gminy

PROCEDURA  ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE
GMINY INOWLODZ [ JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH GMINY

§ 1. Zarzadzanie ryzykiem w urzedzie gminy Inowtédz i jednostkach organizacyjnych
Gminy obejmuje proces identyfikacji, analizy, oceny i reagowania na ryzyko. Dziatania te
winny zapewni¢ realizacj¢ wyznaczonych celow i zadan.

§ 2.1.Przez ryzyko nalezy rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia okreslonego
zdarzenia, ktére moga zagrazaé realizacji przyjetych celéw, jak réwniez moze spowodowaé
szkod¢ w majatku lub szkode w wizerunku.

2. Przez identyfikacj¢ ryzyka nalezy rozumieé¢ wskazanie zdarzen, ktére moga zagrazac
realizacji danego celu,

3. Przez analizg i ocen¢ ryzyka nalezy rozumie¢ punktowe okreslenie
prawdopodobieristwa wystapienia danego zdarzenia (prawdopodobieristwo) oraz punktowe
okreslenie wplywu tego zdarzenia na mozliwos¢ realizacji celu (wphyw).

4. Przez istotno$¢ ryzyka nalezy rozumieé iloczyn prawdopodobieristwa wystapienia
ryzyka i jego oddzialywania na realizacje przyjetych celow.

5. Przez akceptowany poziom ryzyka nalezy rozumieé przyjety w zarzadzeniu-punktowo
wyznaczony- poziom istotnosci ryzyka, ktéry nie wymaga podejmowania dziatan
przeciwdzialajacych ryzyku.

L. Identyfikacja ryzyka.

§ 3. Ryzyka sa identyfikowane wedlug obszarow i kategorii ryzyka ujetych na liscie
znajdujacej si¢ we wzorze nr 1 do niniejszego Zatacznika.

§ 4. W trakcie identyfikacji ryzyk, w komoérkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych Gminy, nalezy okresli¢ nastepujace cechy ryzyk:

1. Nr ryzyka — kolejny numer ryzyka wraz z symbolem komérki organizacyjne;j.

2. Cel, zadanie ktérego dotyczy ryzyko.

3. Nazwa ryzyka — krotki opis identyfikujacy ryzyko.

4. Obszar ryzyka — przyporzadkowanie do jednego obszaru.

5. Kategoria ryzyka — przyporzadkowanie ryzyka do jednej z kategorii.

6. Wiasciciel ryzyka — imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej z dane ryzyko.

I1. Analiza ryzyka.

§ 5.1.Wladciciel ryzyka po identyfikacji, analizuje i ocenia zidentyfikowane ryzyka
samodzielnie lub wspélpracujac z pozostatymi pracownikami komérki organizacyjne;.

2. Wiasciciel ryzyka, przy analizie i ocenie ryzyk winien kierowaé sie doswiadczeniem z
przesztych zdarzen, prognozami na przyszto$é, ustaleniami z narad.

§ 6. Wiasciciel ryzyka podczas analizy ryzyka wypelnia arkusz zarzadzania ryzykiem wg
wzoru nr 2 i wykonuje nastepujace czynnosci:

1. Okresla przyczyny ryzyka.

2. Ustala skutki ryzyka, czyli oddzialywania ryzyka na komérke lub jednostke w razie
jego wystapienia.

3. Ustala mechanizmy kontrolne dla analizowania ryzyka.

§ 7. 1. Kazde zidentyfikowane ryzyko podlega punktowej ocenie przez okreslenie:



1) Prawdopodobienstwa ,,P” w skali od 1 do 5, gdzie:

a) 1 —rzadkie, ryzyko nie realne, nie powinno wystapi¢ w nadchodzacym roku;

b) 2 — mato prawdopodobne, ryzyko jest mato realne;

¢) 3 - $rednie, ryzyko jest realne, moze wystapi¢ w nadchodzacym roku;

d) 4 — prawdopodobne, ryzyko jest wysokie;

e€) 5 — prawie pewne, ryzyko jest bardzo wysokie, ryzyko wystapi w nadchodzacym roku.
2) Oddziatywania ,,0” na realizacj¢ celéw i zadan okresla si¢ w skali od 1 do 5 wg
nastepujacej punktacji:

a) 1 — nieznaczne, oddziatywanie nie spowoduje trwalej szkody i nie wywrze wplywu na
wyniki finansowe;

b) 2 — male, moze mie¢ wpltyw na wyniki finansowe;

¢) 3 — érednie, wywrze wptyw na wyniki finansowe, moze doprowadzi¢ do niezrealizowania
zadania;

d) 4 — powazne, wywrze istotny wplyw na wyniki finansowe. Moze doprowadzi¢ do
niezrealizowania kluczowego celu;

€) 5 - Kkatastrofalne, wywrze istotny wpltyw na wyniki finansowe. Doprowadzi do
niezrealizowania kluczowego celu.
3) Hloczyn prawdopodobienstwa i oddzialywania ryzyka okre$la istotnos$¢ ryzyka — Ir w
nast¢pujacej skali:

a)Ir do 4 pkt. - ryzyko nieznaczne - akceptowany poziom ryzyka,

b)Ir do 8 pkt. - ryzyko male,
c)Ir do 12 pkt. - ryzyko $rednie,
d)Ir do 16 pkt. - ryzyko duze

§ 7.1. Po przeprowadzeniu oceny istotnosci ryzyk dla kazdego celu i zadania, wiasciciel
ryzyk opracowuje propozycje reakcji, wprowadza termin podj¢cia dziatania i wskazuje osobg
odpowiedzialng.

2. Propozycje mozliwych reakcji ustala si¢ w oparciu o nastgpujace typy dziatan:

a) Tolerowanie - mozna zaakceptowaé ryzyko w przypadku braku mozliwosci podjgcia
dziatan ograniczajacych poziom ryzyka lub gdy koszt podjecia dziatan jest niewspétmiernie
wysoki w stosunku do potencjalnych korzysci.

b) Przeniesienie - ograniczenia prawdopodobieristwa i efektu wystapienia zdarzenia przez
przekazanie ryzyka innej stronie np. ubezpieczenie,

¢) Wycofanie si¢ - zaprzestanie dziatan ryzykownych , likwidacja ryzyka,

d) Dziatanie -podjecie dzialan minimalizujacych prawdopodobienstwo lub skutki
wystapienia ryzyka.

3) Wtasciciel ryzyka, w terminie do konca stycznia kazdego roku przekazuje sporzadzony
rejestr, do Zespotu Kontroli Zarzadczej /ZKZ/.

4) W sktad ZKZ wchodzg : sekretarz Gminy, skarbnik Gminy , kierownik referatu Spraw
Obyw.i Org. i inspektor ds. os§wiaty;

5) ZKZ dokonuje identyfikacji, analizy i punktowej oceny ryzyk strategicznych oraz
opracowuje propozycje reakcji na te ryzyka.

6) ZKZ , w terminie do konica marca danego roku, przekazuje zbiorczy rejestr ryzyk do
akceptacji wojtowi Gminy.

I11. Monitorowanie ryzyka.

§ 8.1. Wiasciciele ryzyk monitoruja ryzyko w komorkach organizacyjnych i jednostkach
organizacyjnych Gminy, ktorymi zarzadzaja.

2.Raporty sporzadzone z monitoringu ryzyka oraz aktualizacji rejestrow przekazywane
sg do ZKZ w terminie do 10 dnia miesigca po zakonczeniu kwartahu.



3. Raporty w szczegblnosci zawieraja weryfikacje istotnosci ryzyk i winny by¢
sporzadzane wg wzoru nr 3.

4. ZKZ przedstawia wojtowi Gminy zbiorczy raport do korca miesiaca po zakoficzeniu
kwartatu a raporty z ostatniego kwartatu i raport roczny przekazuje woéjtowi Gminy do 31
marca roku nastepnego.

Rozdzial V1. Przepisy koncowe,

§ 9. 1.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ sekretarzowi gminy, skarbnikowi gminy,
kierownikom komoérek organizacyjnych oraz pracownikom na samodzielnych stanowiskach
urzgdu gminy oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Pracownicy zatrudnieni w urzedzie gminy Inowlddz oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy pisemnie potwierdzaja fakt zapoznania si¢ z niniejszym
zarzadzeniem.



Wzor nr 1

Do Procedury zarzqdzania ryzykiem w
urzedzie Gminy Inowlodz i w jednostkach
organizacyjnych Gminy

Obszary i kategorie ryzyka

1. Obszar strategiczny — ryzyka zwiazane ze zdarzeniami majacymi bezposredni wptyw
na osiagnigcie celow strategicznych lub zaniechanie ich realizacji. Ryzyka w tym
obszarze maja charakter dlugoterminowy.
1.1. Otoczenie polityczne — ryzyka zwiagzane z tworzeniem prawa.
1.2. Otoczenie spoleczne — ryzyka zwiazane ze spotecznym odbiorem Urzedu.

2. Obszar finansowy — ryzyka zwiazane z finansowaniem dziatalnosci Urzedu, w tym
migdzy innymi zapewnienie $rodkéw na biezace funkcjonowanie, racjonalnym
zarzadzaniem wolnymi $rodkami oraz wiasciwym rozliczaniem wynikéw finansowych.

2.1. Proces inwestycyjny — ryzyka zwigzane z uczestnictwem w procesach inwestycyjnych.

2.2. Ksiggowanie — ryzyka zwigzane z blgdami ksiggowymi.

2.3. Sprawozdawczos$¢ finansowa — ryzyka zwiazane z przygotowaniem, przekazaniem
sprawozdan finansowych.

3. Obszar operacyjny- ryzyka zwiazane bezposrednio z zadaniami realizowanymi przez
poszczegllne komorki organizacyjne i wynikajace z niedoskonalosci procesow
wewngtrznych, bledow ludzkich, bledow systeméw komputerowych oraz zdarzen
zewngtrznych.

3.1. Bezpieczenstwo informacji — ryzyka zwiazane z utratg poufnosci, integralnosci,
dostepnosci informacji.

3.2. Informatyka — ryzyka zwiazane z zapewnieniem i wykorzystaniem zasobow
informatycznych.

3.3. Zasoby ludzkie — ryzyka zwiazane z zatrudnianiem, szkoleniem zasobéw ludzkich.

3.4.0rganizacja — ryzyka zwiazane bezposrednio z organizacyjnymi problemami
w dziatalnosci urzedu.

3.5. Sprawozdawczo$¢é — ryzyka zwiazane z przygotowaniem, przekazaniem sprawozdan
(nie dotyczgcych finanséw).

3.6. Oszustwo — ryzyka zwiazane z famaniem prawa oraz przekraczaniem uprawnien.

3.7. Wspélpraca — ryzyka zwiazane ze wspétudzialem Urzedu z innymi jednostkami.

3.8. Bezpieczenstwo i ochrona — ryzyka zwiazane z bezpieczenstwem i ochrona obiektow
Urzedu oraz zawartych w nich zasobow.

3.9. Prawo - ryzyka zwiazane ze zgodno$cia dziatan z obowiazujacym prawem.

3.10. Zdarzenia wewnetrzne — ryzyka o charakterze losowym, bez mozliwosci wpltywu

na nie.



Arkusz zarzgdzania ryzykiem

Wzér nr 2
Do Procedury zarzqdzania ryzykiem w

urzedzie Gminy Inowlodz i w jednostkach
organizacyjnych Gminy '

Komorka
organizacyjna/
jednostka

organizacyjna

Ryzyko
(opis
ryzyka)

Prawdopodo-
biefistwo
,’P”

Wplyw
,’O”

Istotnos¢
”IR”

Proponowane
reakcje

Wskaznik
realizacji
celu

Uwagi

Cel 1 (opis
celu)

X

X

X

X

Ryzyko (1)

Ryzyko (2)

Ryzyko (3)

Cel 2 (opis
celu)

Ryzyko (1)

Ryzyko (2)

Ryzyko (3)




Wzor nr 3

Do Procedury zarzqdzania ryzykiem w
urzedzie Gminy Inowlodz i w jednostkach
organizacyjnych Gminy

Raport z monitoringu ryzyka

Raport z monitoringu ryzyka za .........kwartal.......... roku/..........rok* dla
komorki organizacyjnej/urzedu ............coooiiiiiiiiiiiin *

{nazwa komorki organizacyjnej)

Wilasciciel ryzyk: .....ooviiiii e

1. Ryzyka wedlug istotnosci.

t.aczna liczba Ryzyka Ryzyka Ryzyka
ryzyk powazne umiarkowane nieznaczne

Liczba ryzyk
zidentyfikowanych
na poczatku
kwartatu/roku*

Liczba ryzyk
zidentyfikowanych
na koniec
kwartatu/roku*

Liczba ryzyk,
ktére wystapilty w
trakcie
kwartalu/roku*

Opis zmian istotnosci ryzyk w trakcie kwartatw/roku*. Nalezy wskaza¢ i opisaé ryzyka,
ktorych istotnos¢ uleglta zmianie:

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

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

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




2. Ryzyka wedhlug obszaréw.

Ryzyko strategiczne | Ryzyko finansowe Ryzyko operacyjne

Liczna ryzyk
zidentyfikowanych
na poczatku
kwartahu/roku*

Liczna ryzyk
zidentyfikowanych
na koniec

kwartatu/roku*

Liczba ryzyk, ktore
wystapily w trakcie
kwartalu/roku

Rejestr ryzyk podlega/nie podlega* przegladom i aktualizacji.

3. Liczba funkcjonujacych mechanizméw kontroli.

Operacyjne Technologiczne Prawno-finansowe

Mechanizmy kontrolne
wprowadzone w trakcie
kwartahv/roku*

Mechanizmy kontrolne
usuniete w trakcie
kwartatu/roku*

Wprowadzone mechanizmy kontrolne i podstawa wprowadzenia:

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

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

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

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

Dotychczasowe mechanizmy kontrolne byty skuteczne/nieskuteczne*.

4. Inne uwagi dotyczace monitorowania ryzyk w poprzednim kwartale/roku*.

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

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

Niepotrzebne skreslic.

Do raportu rocznego nalezy dolaczy¢ opracowania graficzne:

- wykres tendenciji w ksztaltowaniu sig istotnosci ryzyka na przestrzeni roku,

- wykres tendencji dotyczacych zmian w obszarach ryzyka,

- wykres tendencji dotyczacych zmian w liczbie i rodzaju mechanizméw kontroinych,
- procentowy udzial ryzyk powaznych w ogélnej liczbie ryzyk,

- liczba zadafi, dla ktérych zidentyfikowano ryzyka powazne i umiarkowane.

Data i podpis




