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ZARZADZENIE Nr ../ 0 7
Wéjta Gminy Inowroclaw

z dnia. G.6 L8NG (/’//M/Z '

w sprawie wprowadzenia ,Procedury zarzgdzania ryzykiem” w Urzedzie
Gminy Inowroclaw

Na podstawie art. 69 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach
publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001 r., nr
142, poz. 1591, z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli
zarzadczej wprowadzam Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Inowroctaw w brzmieniu zatacznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Inowroctaw.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ Kocpreok

Sprawdzono
pod wzgledem
formalno - prawnym

lia Falkos ,ska-Wierczewska
Natalia F ko




Zatacznik VLY
do Zarzadzenia Nr%{%{]/f//

Wéjta Gminy Inowrgctaw

z dnia 8 60124 e Z0V/77 -

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

Postanowienia ogélne

Ustala si¢ zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Inowroctaw, zwanym dalej
Urzgdem, majace przyczyni¢ si¢ do poprawy wszystkich obszaréw zarzadzania w Urzedzie
oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkdéw zdarzen do akceptowalnego poziomu,
w szczegOlnosci w zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony
majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony wizerunku Urzedu.

§2

Uzyte w niniejszej procedurze pojecia majg nastepujgce znaczenie:

1) ryzyko — mozliwos¢ (prawdopodobienstwo) zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie miato
wplyw na realizacje zatozonych celéw i zadan,

2) analiza ryzyka — czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyfikowanego
ryzyka, na ktére narazona jest organizacja,

3) czynmiki ryzyka — okoliczno$ci, stan prawny, stan faktyczny, ktére moga wywotaé
ryzyko,

4) mapa ryzyka — dokument odzwierciedlajacy oceng skutkéw i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

5) mechanizm kontrolny — element systemu zarzadzania, zasady okreSlone przez przepisy

prawa, procedury, ktore majq ograniczy¢ prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka lub
jego skutki,

6) oddzialywanie ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak
straty, utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdznienia,

7) prawdopodobienstwo — szacowane prawdopodobienistwo wystapienia zdarzenia,

~ 8) proces — uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dziatan, decyzji, uzgodnie, ktérych
efektem jest powstanie pewnej wartosci dajacej si¢ okreS§li€é w postaci zmiany w
Srodowisku zewnetrznym, jako efekt pracy,

9) rejestr ryzyka — zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

10)szacowanie ryzyka — proces systematycznej] oceny zrodet, skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

11) whasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje
do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktdrym zarzadza,




12) zarzadzanie ryzykiem — podjete dzialania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie.

13) system kontroli zarzgdczej — ogot zasad zaprojektowanych i wdrozonych przez Wojta,
obejmujacych calg organizacjg, stanowigcych spdjna i logiczng catosé¢ funkcjonujaca w
okreslonym S$rodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, shuzacych zwiekszeniu
prawdopodobienistwa zrealizowania wytyczonych celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyka.

§3

Cele zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Inowroctaw, zwanym dalej Urzedem,
ma na celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania,
co powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji
zadan Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gldwnych celdéw i zadan Urzedu jest:

zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowej,

efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,
potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,
bardziej §wiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,

efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu,

skuteczne zarzadzanie projektami,

ograniczenie ryzyka straty szans,

ograniczenie nieetycznych zachowan.
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3. Etapy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzgdzie:
a) identyfikacja ryzyka
b) analiza ryzyka
¢) ocena ryzyka
d) postepowanie z ryzykiem
e) monitoring ryzyka.

4. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narzgdzie zarzadzania dla catej kadry
kierowniczej Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikéw Urzedu.

§4

Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

Identyfikacja, ocena i zarzadzanie ryzykiem sg $cisle powiazane z realizacja celéw Urzedu
Gminy Inowroctaw.




1. Proces zarzadzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,

2) okresleniu ryzyka wystepujacego na kazdym etapie dziatalnosci,

3) przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,

4) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,

5) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dzialania awaryjne i naprawcze. !

2. Identyfikacje ryzyka przeprowadzaja kierownicy, pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach samodzielnych. ' ‘

3. Ocena ryzyka polega na okresleniu skutku (wplywu) i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka.

4. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz skutku ryzyka okresla si¢
istotno$¢ ryzyka, ktora jest iloczynem punktowych warto$ci prawdopodobienstwa i
skutku. Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zalgcznik nr 1 do procedur
zarzgdzania ryzykiem.

5. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzvka :

a) ryzyko wysokie, dla ktérego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wpltywu
wynosi powyzej 5 punktow; ’
Bardzo duze zagrozenie dla osiagnigcia celow Urzedu. Wymaga bezzwlocznej reakeji
kierownictwa,

b) ryzyko Srednie, dla ktérego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wplywu
wynosi od 3 do 4 punktéw;
Przeciwdziatanie kierownictwa wskazane;

c) ryzyko niskie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wplywu
wynosi 1 lub 2 punkty;
Przeciwdziatanie zalezy od decyzji kierownictwa. Przy matej istotnosci koszt
wprowadzenia dodatkowej kontroli moze przewyzsza¢ ewentualne straty.

6. Wojt ma prawo zaakceptowal kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dziatan
zaradczych.

7. W przypadku wystapienia ryzyka nieakceptowanego nalezy podja¢ dziafania
zmniejszajace zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowanego.

8. Zidentyfikowane ryzyka podlegajq wpisaniu do rejestru ryzyka wg wzoru okreslonego
w zalgezniku nr 2 do procedur zarzadzania ryzykiem.

9. Oddzialywania ryzyka sa to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje dla Urzedu (np.
koszty, niekorzystne zdarzenia, straty, opo6znienia). .

§5

Reakeja na ryzyko. Mechanizmy kontrolne

1. Reakcja na ryzyko polega na wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych adekwatnych
do istotnoscei ryzyka.




Reakcjq na ryzyko moze byé:

1) tolerowanie ryzyka — niepodejmowanie dziatan ze wzglgdu na niewielkq istotnosé
ryzyka lub koszty dziatan przewyzszajace potencjalne korzysci,

2) przeciwdzialanie — podjecie dziatan, ktére pozwola na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych
majacych na celu redukcje lub eliminacje ryzyka,

3) transfer — przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezp1eczen1e

4) wycofanie — zaprzestanie dzialalnosci ze wzgledu na wysoka istotnos¢ ryzyka.

. Mechanizmy kontrolne obejmujg dzialania, procedury lub operacje podejmowane
przez kierownictwo w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka i
minimalizacji jego skutkéw, a przez to umozliwiajace osiagnigcie zamierzonych
celow/realizacje zadan.

. Mechanizmy kontrolne wystepuja na wszystkich szczeblach zarzadzania i odnoszg si¢
do wynikow przeprowadzonej analizy ryzyka.

. Istniejace mechanizmy kontrolne sg to wystgpujace i funkcjonujace polityki, procedury,
instrukcje, standardy oraz fizyczne $rodki powstrzymujace, ktérych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkéw wystapienia ryzyka dla Urzedu.

§6
Monitorowanie ryzyka

. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.

. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu
poziomu ryzyka oraz jego oceny.

Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach
kontroli zarzadcze;j.

. Kierownicy referatow Urzedu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach maja
obowiazek dokonywania coreczmych przegladéw samego ryzyka w celu uzyskania
informacji czy:

1) ryzyko nadal wystepuje,

2) pojawilo si¢ nowe ryzyko,

3) prawdopodobienstwo i wptyw ryzyka zmienito sig,

4) stosowane mechanizmy kontrolne sg efektywne.
. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sq do przestrzegania niniejszych procedur.




Zalacznik nr 1
do Procedur zayzadzania ryzykiem

Kluczowe obszary dzialania

Urzedu Gminy Inowroclaw

W trakcie analizy funkcjonowania Urz¢du Gminy Inowroclaw wyodr¢bniono 13
podstawowych obszaréw dzialania:

. Obstuga klienta.

. Zarzadzanie zasobami ludzkimi.

. Budzet (planowanie, realizacja).

. Rachunkowos¢.

. Gospodarowanie mieniem, ewidencja majatku.
. Pozyskiwanie $rodkéw publicznych.

. Zobowigzania.

. Zamowienia publiczne.
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. Udzielanie dotacji.

10. Bezpieczenstwo i higiena pracy.

11. Informatyka.

12. Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi.
13. Edukacja




Zatacznik nr 2
do Procedur zarzadzania ryzykiem

1. Tabela punktowa prawdopodobiefistwa wystgpienia ryzyka

1 2 3 4 5
Opis Rzadkie Malo Srednie | Prawdopodobne | Prawie
prawdopodobne pewne
Prawdopodo- | 0-20% 21-40% 41 -60 % 61-80% 81-100 %
bienistwo

2. Skutki wystgpienia ryzyka — tabela punktowa oddzialywania czynnikéw ryzyka

Punktacja Opis Kryteria
Finansowe QOrganizacyjne Ochrona Reputacja
informacji

5 Katastrofalne | Strata Brak realizacji | Kradziez lub Doniesienia
finansowa > | kluczowych utrata informacji | prasowe w calym
500.000 zt | celow kraju

4 Powaine Strata Brak realizacji | Uszkodzenia Pewne informacje
finansowa | kluczowego plikoéw / w mediach
100.000 zt | celu no$nikéw ogolnokrajowych
<500.000 zt 2 danych

3 Srednie Strata Zaklocenia w Brak Pewne informacje
finansowa | dziatalnosci zabezpieczen w mediach
10.000 71 < lokalnych i
100.000 zt regionalnych

2 Matle Strata Niewielkie Awaria systemu | Ograniczone
finansowa | zaklécenia w informatycznego | informacje w
100 zt < dziatalnosci mediach lokalnych
1.000 zt i regionalnych

1 Nieznaczne Mata strata | Krotkotrwale Przestarzaty Ubogie informacje

' finansowa < | zaklocenia w sprzet w mediach ‘
100 zt dziatalnosci lokalnych i L
regionalnych i ,‘

!Zarzadzanie ryzykiem w sektorze publicznym. Podrecznik wdrozenia systemu zarzgdzania ryzykiem

w administracji publicznej w Polsce; www.mf.gov.pl: zaktadka: bezpieczeristwo finansowe str. 41-42
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Zatacznik nr 4
do Procedur zarzadzania ryzykiem

REJESTR RYZYK

prowadzony przez kierownikoéw referatéw 1 pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY
PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Nazwa referatu/samodzielne stanowisko:

Lp. Cel - zadanie Ryzyko (wraz z podaniem Oddzialywanie Prawdopodobie | Istotnosé Mechanizm kontrolny
kategorii) ryzyka fistwo ryzyka
1 2 3 4 5 6 7
1.
2.
3.
4.
5.

Inowroctaw, dnia ...... e

podpis pracownika

Akceptacja Wojta



