[image: image1.jpg]Zarzadzenie Nr 0050.62.2012
Waéjta Gminy Liskéw
z dnia 27.12.2012 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Liskowie”.

Na podstawie art. 68 ust 2 pkt 7 i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o
finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z pézn. zm.) oraz art. 33 ust. 31 5 ustawy z
dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z pézn.
zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Majac na celu zapewnienie adekwatnosci, skutecznoscei i efektywnosci kontroli zarzadczej
wprowadza si¢ ,,Procedurg zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie Gminy w Liskowie”, zwang
dalej Procedura, ktéra stanowi Zalacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komoérek
organizacyjnych Urzedu Gminy w Liskowie oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy Liskow.

§3.
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2013 r.

wOoJT

Mowla Krawiec

Rozdzielnik:

1. Kierownicy komérek organizacyjnych i wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Liskowie
2. Kierownicy jednostek organizacyjnych gminy

3. Rejestr zarzadzen

4.afa
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do Zarzadzenia Nr 0050.62.2012
Wéjta Gminy Liskéw

z dnia 27.12.2012 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Liskowie.

Celem Procedury jest zapewnienic mechanizméw identyfikowania wszystkich ryzyk
zagrazajacych realizacji celéw Urzgdu Gminy w Liskowie w spos6b zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy, okreslanie skutkéw i wag tych ryzyk oraz podejmowanie
adekwatnych srodkéw zaradczych w celu minimalizacji ryzyka, a takze okre$lenie roli oraz
zadan kierownictwa i pracownikéw Urzgdu oraz sposobow reakcji na problemy dotyczace
zarzadzania ryzykiem.

§1.

liekro¢ w Procedurze jest mowa o:

13
2)
3)

4

5)

6)

7

8)

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Liskowie;
Wéjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Liskow;

ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ niepewno$é zwigzang ze zdarzeniem lub
dziataniem, ktére wplynie na zdolno$¢ Urzedu do realizacji celéw jego dzialalnosci;
moze mie¢ charakter negatywnego zagrozenia lub pozytywnej mozliwosci;

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumieé czynnosci podjete w celu zrozumienia
charakteru zidentyfikowanego ryzyka, na ktére narazony jest Urzad i zmierza do
okreslenia prawdopodobienstwa jego wystapienia oraz mozliwych jego skutkéw;

mechanizmie kontrolnym — nalezy przez to rozumieé elementy systemu zarzadzania,
w tym zasady okreslone przez przepisy prawa wewnetrznego, instrukcje, procedury,
polityki oraz érodki fizyczne (infrastruktura), ktérych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkéw ryzyka dla Urzedu;

oddziatywaniu ryzyka — nalezy przez to rozumieé mozliwe dla Urzedu wyniki, skutki,
takie jak straty, utrata reputacji, obrazenia pracownikéw, niekorzystne zdarzenia,
koszty lub opdzZnienia;

prawdopodobieristwie — nalezy przez to rozumieé oszacowane prawdopodobienstwo
lub mozliwo$¢ wystapienia zdarzenia;

procesie — nalezy przez to rozumieé uporzadkowany logicznie ciag czynnosci, dzialaf,
decyzji, uzgodnien, ktérych efektem jest powstanie pewnej wartosci;




[image: image3.jpg]9) rejestrze ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ przedstawione w formie papierowej lub
elektronicznej zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk oraz innych istotnych
informacji dotyczacych danego ryzyka;

10) ryzyku operacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko zwiazane z wykonywaniem
biezacych zadan Urzedu;

11)ryzyku strategicznym — nalezy przez to rozumie¢ ryzyko zwigzane z wykonywaniem
zadan strategicznych w danym roku;

12) ocenie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces systematycznej oceny przyczyn,
skutkéw i prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka;

13) wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumieé pracownika Urzedu odpowiedzialnego
za zarzadzanie danym ryzykiem, ktéry ma stosowne kompetencje do podjecia dziatan
zaradezych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza;

14) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podjgte w Urzedzie dziatania majace
na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie
i oceng ryzyka oraz reagowanie na nie;

15) systemie kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ ogét zasad i procedur
obejmujacych caly Urzad, funkcjonujacych na wszystkich poziomach zarzadzania,
stuzgeych zwigkszeniu prawdopodobiefistwa zrealizowania wyznaczonych celow i
zadai w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez
zmniejszenie skutkow ryzyka;

§2.

1. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie 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 gléwnych celéw i zadan Urzedu jest:
1) poprawa jako$ci $wiadczenia ushug,

2) efektywne zarzadzanie Urz¢dem poprzez zapewnienie —wladciwego fadu
organizacyjnego,

3) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy faktycznie istotne,

4) bardziej $wiadome podejmowanie decyzji, przy uwzglednieniu zidentyfikowanego
ryzyka,

5) efektywne wykorzystanie wszystkich zasobow Urzgdu,
6) skuteczne zarzadzanie projektami,

7) zapewnienie adekwatnosci mechanizméw kontrolnych do ryzyka,
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wyeliminowanie nieetycznych zachowan pracownikéw.

§3.

Procedura zarzadzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich komérek
organizacyjnych Urzedu oraz do wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie.

Ograniczenie ryzyka osiggane jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka i jego
oceny.

Cele i zadania, w stosunku do ktérych dokonuje si¢ czynnosci okre§lonych w
niniejszej Procedurze wynikaja z Planu Dziatalnosci Gminy oraz Planu Dzialalnosci
Urzedu.

Zmiany dokonane w Planach okreslonych w ust. 3 powinny skutkowa¢ wdrozeniem
czynnosci przewidzianych w niniejszej Procedurze.

Plany okreslone w ust. 3 powstaja na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

§4.

. Cele i zadania, w stosunku do ktérych dokonuje si¢ identyfikacji ryzyka sa

wyznaczone w Planie Dziatalnosci Urzedu.

§5.
Za zarzadzanie ryzykiem odpowiada Wéjt poprzez:
ksztattowanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,
ostateczne zatwierdzenie celéw i zadan priorytetowych,
monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,
wyznaczanie wiascicieli ryzyka.

Identyfikacji, oceny i dokumentowania ryzyka dokonuje Zespét ds. Zarzadzania
Ryzykiem, w ktérego sktad wchodza: Wéjt, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy.

Identyfikacja ryzyka odbywa si¢ na spotkaniu czionkéw Zespotu z osobami
wskazanymi w Planie Dziatalnoéci Urzedu jako osoby odpowiedzialne za realizacj¢
poszczegoblnych celow. Zespdt ponadto odpowiedzialny jest za:

oceng istotnosci ryzyka z uwzglednieniem prawdopodobienstwa i potencjalnych
skutkéw ryzyka;

wyznaczenie akceptowalnego poziomu ryzyka, jaki mozna przyjaé, z uwzglednieniem
sytuacji Urzedu oraz kosztéw ograniczenia danego ryzyka;




[image: image5.jpg]e monitoring poziomu ryzyka, w tym funkcjonowanie mechanizméw kontrolnych pod
katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnoscei;

e projektowanie dziatat zaradczych w zakresie obszaréw dzialalnosci w ktérych
zidentyfikowano ryzyko nieakceptowalne;

e rejestrowanie zglaszanych przez pracownikéw Urzedu odstepstw od obowigzujacych
zasad i procedur oraz analizg ich przyczyn.

4. Wojt moze przypisaé odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie kluczowym ryzykiem
wlasciwym merytorycznie pracownikom.

5. Dokumentowanie ryzyk odbywa si¢ poprzez sporzadzenie ich wykazu na wzorze
stanowigcym zatagcznik do Procedury.

§6.

Za koordynacjg dziatan zwigzanych z zarzadzaniem ryzykiem w Urzedzie oraz za organizacje
pracy Zespotu ds. Zarzadzania Ryzykiem odpowiada Sekretarz Gminy.

§7.
1. Spotkania, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 odbywaja si¢ przy zastosowaniu metody ,,burzy
mozgow”.
2. Spotkania musza by¢ odpowiednio zorganizowane w celu zapewnienia systematycznej
identyfikacji ryzyka:
a) ryzyko rozpatruje si¢ w kategoriach:

- polityczne — zwiazane z brakiem mozliwosci $wiadczenia ustug zgodnie z wymaganiami
wtadz centralnych lub samorzadowych;

- ekonomiczne — majace wplyw na zdolno$é organizacji do realizacji zobowigzan
finansowych; ryzyko to obejmuje czynniki takie jak wewngtrzne naciski budzetowe, brak
wykupionej polisy ubezpieczeniowej oraz zmiany ogélnej sytuacji gospodarczej;

- spoteczne — dotyczace skutkéw zmian tendencji demograficznych i zmian spoleczno —
gospodarczych oraz odnoszacych sie do miejsca zamieszkania;

- technologiczne — zwigzane ze zdolno$cig organizacji do nadazania za tempem / skalg zmian
technologicznych lub mozliwoscia wykorzystania odpowiednich technologii, by sprostaé
zmianom popytu; ryzyko to moze obejmowaé oddziatywania wewnetrznych niepowodzen
technologicznych na zdolno$é organizacji do realizowania jej celow;

- legislacyjne — zwigzane z biezagcymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie krajowym
lub mi¢dzynarodowym;

- prawne — dotyczace ewentualnego naruszenia przepiséw prawa;
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- zawodowe — zwigzane z charakterem konkretnego zawodu, np. ushugi spoleczne zwigzane z
pomocg spoteczng dia modych osob;

- fizyczne — dotyczace pozaru, bezpieczefistwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
ochrony zdrowia i bezpieczefistwa osob, np. zagrozenia dla budynkow, pojazdéw, zaktadow
lub sprzetu itd.

- umowne — zwigzane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktow przez
dostawcdw wg uzgodnionej ceny i specyfikacji;

- $rodowiskowe — zwigzane z zagrozeniem wypadkami w pracy, koniecznodcia spelniania
wymagan bezpieczenistwa higieny i pracy, zagrozeniem pozarowym oraz dotyczacym hatasu
lub energooszczednosci biezacej dziatalnosci uslugowej.

§8.
1. Analiza ryzyka obejmuje nastgpujace etapy:
a) identyfikacje ryzyka, na zasadach okreslonych w § poprzednich,
b) oceng istniejacych srodkéw wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

c) ocene i hierarchizacje ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobiefistwa wystapienia
ryzyka,

d) zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

¢) wskazanie pracownikéw Urzedu, odpowiedzialnych za podjecie dziata zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktérego dziatania musza zosta¢ podjete,

f) monitorowanie i skladanie raportéw dotyczacych postgpowan.

2. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ ryzyka, ktéra ma wplyw na
funkcjonowanie Urzedu jako calosci i osiagania wytyczonych celow.

3. Przy ocenie skutkéw nalezy wziaé¢ pod uwagg zaréwno skutki finansowe jak i niefinansowe
np.: utrate reputacji, konsekwencje prawne, utrata szansy, opoéznienie w realizacji, obnizenie
jakosci pracy i inne.

4. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

5. Wyniki analizy ryzyka zapisywane sa na wykazie, ktorego wzor stanowi zalgcznik do
Procedury.
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Wiyniki identyfikacji i analizy ryzyka zatwierdza Zespot ds. Zarzadzania Ryzykiem.
§ 10.

1. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywoluje ryzyko nieakceptowane,
planowane sa i wdrazane dzialania zaradcze.

2. W Urzedzie stosuje sie nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

a) tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istnieja obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczyé
przewidywane korzysci,

b) transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inna organizacje np. ubezpieczyciela,

¢) przeciwdzialanie —ustalenie mechanizméw kontrolnych lub wzmocnienie istniejacych
mechanizmoéw kontrolnych ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowalnego,

d) wycofanie si¢ — zaniechanie dziatan rodzacych zbyt duze ryzyko.
§11.

1. Przed przystgpieniem do dzialan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy
rozwazyc¢:

a) jakie dzialania sa konieczne do podjgcia,

b) jaki poziom ryzyka cheemy osiagnaé po podj¢ciu dziatan zaradezych,
¢) jakie mechanizmy kontrolne trzeba wdrozy¢,

d) jakie bedg koszty wprowadzenia mechanizméw kontrolnych,

e) czy wdrozenie ustalonych mechanizméw kontrolnych jest moZliwe.

2. Na biezaco muszg byé podejmowane dzialania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstgpstw od obowigzujacych w Urzedzie procedur.

§12.
1. W Urzedzie proces monitorowania ryzyka jest procesem ciaglym.

2. Kierownictwo Urzedu wspiera dzialania pracownikéw przyjmujacych
odpowiedzialnos¢ za ryzyko.

3. Formalne dokumentowanie monitorowania zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie odbywa
sig poprzez aktualizacje rejestru ryzyka, ktérego wzor stanowi zatacznik do Procedury
i powinno odbywac si¢ co najmniej raz na rok.
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Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przestrzegania niniejszej Procedury.
§15.

Niniejsza Procedura znajduje odpowiednie zastosowanie w jednostkach organizacyjnych
Gminy.

WOJT

M&sic Krawiec
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