Zarzadzenie Nr Or. 0050.59.2011
WOJTA GMINY DABROWNO
z dnia 12 lipea 2011 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Dabrownie.

Na podstawie art. 69 ust 1 pkt 2 w zwiazku z art. 68 ust.2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. zm.),zarzadzam,co
nastgpuje:

Niniejsze zarzadzenie okresla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Dabrowno.

§1

1. Zarzadzanie ryzykiem to proces identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku. Proces ten
obejmuje takze monitorowanie ryzyka i srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia
do poziomu akceptowanego.

2. Uzyte w niniejszym zarzadzeniu pojecia maja nastepujace znaczenia:

1) ryzyko — mozliwo$¢ zaistnienia dowolnego zdarzenia, dziatania lub zaniechania
dziatania, ktére bedzie miato wptyw na osiagnigcie celow i zadan jednostki, na
ksztattowanie jej wizerunku lub uszczuplenie jej majatku,

2) wplyw ryzyka — mozliwe skutki lub konsekwencje dla realizacji zadan i osiggania celow
np.: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty, opdznienia itp.,

3) prawdopodobiefstwo zaistnienia ryzyka - czgstotliwosé wystepowania zdarzen
objetych ryzykiem,

4) istotno$¢ ryzyka - kombinacja wptywu ryzyka i prawdopodobienstwa jego ziszczenia sie.

5) akceptowany poziom ryzyka - ustalony w niniejszym zarzadzeniu poziom istotnosci
ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane podejmowanie dziafan przeciwdziatajacych
ryzyku,

6) mechanizmy kontroli zarzadczej - wszystkie dziatania i procedury podejmowane
lub ustanawiane w celu zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji celéw i zadan -
procedury, instrukeje, wytyczne, podziat obowiazkéw, nadzér.

§2

1. Celem zarzadzania ryzykiem jest zapewnienie maksymalnych i trwatych korzysci we
wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci. Obejmuje to zrozumienie pozytywnych
i negatywnych skutkéw oddziatywania wszystkich czynnikow, ktére moga mie¢ wpltyw na
jednostke, a takze dziatania na rzecz zwigkszenia prawdopodobiefistwa sukcesu oraz
zmniejszenia prawdopodobienstwa porazki i niepewnosci, co do osiagnigcia celow poprzez:
1) usprawnienie procesu planowania.
2) zwickszenie prawdopodobiefistwa realizacji zadan i osiagania celow.
3) zapewnienie odpowiednich mechanizméw kontroli zarzadezej.
4) zapewnienie Kierownictwu wczesnej informacji o zagrozeniach dla realizacji

wyznaczonych celow i zadan.



Zarzadzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:

1) integracji z procesem zarzadzania,

2) powigzania z celami i zadaniami jednostki,

3) przypisania odpowiedzialnosci,

4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.

§3

Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i oceng ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego poziomu ryzyka,
2) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,

3) przeciwdziatanie ryzyku.

4) monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem i dokonywanie zmian.

§4

Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach.

N —

§5

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszczegdlnym celom i zadan.

. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowadé:

1) cele i zadania realizowane przez jednostke,

2) zagrozenia zwigzane z osigganiem celdw i realizowaniem zadar oraz mozliwe scenariusze
rozwoju zdarzen.

Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka. Ustala sie nastepujace

kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe,

2) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,

3) ryzyko dziatalnosci,

4) ryzyko zewnetrzne.

Przyktady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegdlnych kategorii (obszaréw) okreéla

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§6

. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia sie ryzyka,

a nastepnie ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw, jakie bedzie
miafo dla realizacji celu, osiagania celu i realizacji budzetu Gminy Dabréwno, wystapienie
zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wplywu uzywany jest opis jakosciowy, przy
zastosowaniu skali ocen: wysoki, $redni, niski.

. Okreslenie prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka polega na okresleniu przewidywane;j

czgstotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku. Do okreslenia
prawdopodobienstwa stosowany jest opis jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysokie,
srednie, niskie.

Podczas okreslania wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka stosowane sg zasady
zawarte w zafaczniku nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.



§7

1. W oparciu o dokonang oceng wptywu i prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka ustalany
jest poziom istotnosci ryzyka. Poziom istotnosci ryzyka wraz z matrycg oceny istotnosci
ryzyka obrazuje zatacznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Ustala si¢ nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

) ryzyko powazne, tj. ryzyko o wysokim wplywie i wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie, oraz $rednim wptywie i wysokim prawdopodobiefistwie.

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim prawdopodobienstwie,
oraz ryzyko o Srednim wptywie i srednim lub niskim prawdopodobiefistwie, a takze
ryzyko o niskim wptywie i wysokim prawdopodobieristwie.

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko o niskim wptywie i $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

§8

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne i umiarkowane. Ryzyko powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka tj. ryzyko powazne - wymaga ustalenia
1 podjecia dziatah ograniczajacych poziom ryzyka do poziomu akceptowanego tj.
nieznacznego  lub  umiarkowanego, poprzez  zmniejszenie  jego wptywu  lub
prawdopodobienstwa ziszczenia si¢ (przeciwdziatanie ryzyku).

§9

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej,

2) przeniesienie ryzyka - przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu, np. w drodze
ubezpieczenia,

3) akceptacja — narazenie na ryzyko moze by¢é dopuszczone bez podejmowania
jakichkolwiek dalszych dziatan np. ze wzgledu gdy koszt podjetych dziatan bedzie
niewspotmierny do potencjalnych korzysci lub nie ma innej mozliwosci osiagniecia
zatozonego celu.

4) zmniejszenie — kontynuowanie dziatann powodujacych powstanie ryzyka z jednoczesnym
podjeciem dziatafi ograniczajacych ryzyko do poziomu akceptowanego.

5) zakoficzenie — podjecie dziatan powodujacych usunigcie czynnikéw skutkujacych
powstaniu ryzyka.

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:

1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen,

2) istniejace mechanizmy kontroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka,

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim przeciwdziataja
ryzyku, a poprzez to utatwiaja lub utrudniaja realizacje ustalonych celow i zadan.

§ 10

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdziatania ryzyku dokonuje sie raz
w roku w terminie do 31 stycznia.



2. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatéw i pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach pracy wypetniaja "Arkusze identyfikacii, oceny i przeciwdziatania ryzyku",
zwane dalej "Arkuszami", wedlug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

3. Odnotowania w Arkuszach wymagaja zidentyfikowane ryzyka, natomiast dla ryzyka
przekraczajacego akceptowany poziom ( ryzyko powazne) nalezy poda¢ planowane metody
ograniczania go do akceptowanego poziomu.

4. Arkusze przedktadane sg Sekretarzowi Gminy w terminie wskazanym w ust 1.

5. Sekretarz Gminy w terminie do 15 lutego kazdego roku sporzadza zbiorczy raport
identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom ryzyka (ryzyko powazne)
1 przedstawia go wraz z Arkuszami Wéjtowi Gminy Dabréwno.

§11

Osoby sporzadzajace Arkusze, o ktérych mowa w § 10 ust 2 zapewniaja stosowanie metod
przeciwdzialania ryzyku ustalone w Arkuszach, a w razie zaistniale] potrzeby przygotowuja
projekty  stosownych  aktéw  wewnetrznych  okreslajacych mechanizmy  kontroli
i przedstawiajg Wojtowi Gminy Dabréwno w celu ich akceptacji i wprowadzenia do stosowania.

§ 12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczenia do akceptowanego poziomu
sa na biezaco oceniane (monitorowane) przez osoby, ktore oceniaja poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skuteczno$é stosowanych metod jego ograniczania.

2. Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust. 1 wykorzystywane sa do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadczej.

§13

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.59.2011
Wéjta Gminy Dabréwno

z dnia 12 lipca 2011 r.

Przykladowe kategorie (obszary) ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia przykiadowe kategorie ryzyka wraz z przyktadami mozliwych zrodet
(przyczyn) oraz skutkéw. Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Kategorie ryzyka
Ryzyko finansowe
Budzetowe Zwigzane z planowaniem dochodéw i wydatkéw, dostepnoscia Srodkéw
publicznych, dokonywaniem wydatkéw i pobieraniem dochodéw.
Strat majatkowych | Zwigzane ze stratami finansowymi, np. ryzyko pozaru, kradziezy,
zniszczenia poprzez zte zabezpieczenie itp.
Zamowien Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem zaméwien
publicznych i publicznych lub zlecen zadaf publicznych np. ryzyko naruszenia zasad,

zlecania zadan
publicznych

procedur, terminéw form lub trybu udzielania zaméwien publicznych.

Odpowiedzialnosci | Zwiazane z obowiazkiem zaplaty kwot pienieznych tytutem np.

finansowej odszkodowan, odsetek, kosztow procesowych.

Realizacja Zwiazane z wystapieniem nieprawidtowosci przy wykorzystaniu $rodkow

programow z Unii Europejskiej.

wspotfinansowanych

ze $rodkéw  Unii

Europejskiej

Ryzyko dot.

zasobow ludzkich

Personelu Zwiazane z liczebnoscia i kompetencjami pracownikéw, szkoleniami
wprowadzaniem nowych zadan bez zabezpieczenia kadrowego.

BHP Zwigzane ze zdrowiem pracownikéw lub wypadkami przy pracy.

Ryzyko

dzialalno$ci

Regulacji Zwiazane z istnieniem i adekwatnoscig regulacji wewnetrznych.

wewnetrznych

Organizacji i Zwiazane ze struktura organizacyjng, organizacja pracy oraz

podejmowania przekazywaniem obowigzkéw i uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie

decyzji okreslonych  zakreséw  obowiazkéw, ryzyko braku formalnie
powierzonych  obowiazkéw, ryzyko nieodpowiedniej  struktury
organizacyjnej, ryzyko nieprawidlowo wydanej decyzji, ryzyko
nieterminowego oglaszania aktow normatywnych, w tym przepisow
prawa miejscowego.

Kontroli Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli funkcjonalnej np. ryzyko

funkcjonalnej i niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontroli.

samooceny




Informacji

Zwiazane z jako$cig informacji na podstawie ktorych podejmowane sa
decyzje np. ryzyko braku komunikacji wewnetrznej i zewngetrznej.

Reputacji Zwigzane z reputacjq Urzedu np. ryzyko negatywnych opinii.
Systemow Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznych informatycznymi oraz ochrona zawartych w nich danych np. ryzyko

awarii, ryzyko udostepnienia danych osobom nieuprawnionym.

Nadzoru nad

Zwigzane z pogorszeniem sytuacji finansowej gminmych jednostek

jednostkami organizacyjnych .

Ryzyko zewnetrzne

Infrastruktury Zwiazane z infrastrukturg np. wyposazeniem, baza lokalowa, $rodkami
transportu, srodkami facznosci.

Gospodarcze Zwigzane z czynnikami ekonomicznymi np. kursami walut, inflacja.

Srodowiska Zwigzane ze skomplikowaniem i czestymi zmianami prawa oraz

prawnego niejednolitym orzecznictwem.




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.59.2011
Wéjta Gminy Dabrowno

z dnia 12 lipca 2011 r.

1. Zasady oceny wplywu ryzyka

Wplyw

Przestanki

Wysoki

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje uszczerbek majacy krytyczny lub bardzo
duzy wptyw na realizacje kluczowych zadan albo osiaganie zatozonych celow
— powazny uszczerbek w zakresie jako$ci wykonywanych zadan, powazna
strata finansowa lub powazny wplyw na reputacje Urzedu.

Sredni

Zdarzenie objgte ryzykiem powoduje znaczna strate posiadanych zasobow, ma
negatywny wptyw na efektywnos¢ dziatania, jako$¢ wykonywanych zadaf,
reputacj¢ Urzedu. Z wystapieniem zdarzenia objetego ryzykiem moze sie
wigza¢ trudny proces przywracania stanu poprzedniego.

Niski

Zdarzenie objete ryzykiem powoduje niewielka strate finansowa, zaktdcenie
lub opdznienie w wykonywaniu zadan. Nie wptywa na reputacje Urzedu.
Skutki zdarzenia mozna tatwo usunag.

2. Zasady oceny stopnia prawdopodobiefistwa ziszczenia si¢ ryzyka

Prawdopodobienstwo | Przeslanki

Wysokie Istniejg uzasadnione powody by sadzié, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy si¢ wielokrotnie w ciagu roku tj. wiecej niz pie¢ razy.

Srednie Istniejg uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem
zdarzy sig kilkakrotnie w ciagu roku tj. co najmniej od dwéch do
czterech razy.

Niskie Istnieja uzasadnione powody by sadzi¢, ze zdarzenie objete ryzykiem

zdarzy sig raz w roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku.




Zakacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.59.2011
Wojta Gminy Dabrowno

z dnia 12 lipca 2011 r.

Poziom istotnosci ryzyka

Ryzyko powazne ® Ryzyko o wysokim wptywie oraz o wysokim lub $rednim
prawdopodobienstwie.
® Ryzyko o srednim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko ® Ryzyko o wysokim wptywie i niskim prawdopodobiefistwie.
umiarkowane

® Ryzyko o $rednim wptywie oraz o $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

® Ryzyko o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.

Ryzyko nieznaczne

® Ryzyko o niskim wpltywie oraz o srednim lub niskim
prawdopodobienstwie.

Matryca oceny istotnosci ryzyka

Wplyw
Ryzyko
Wysoki umiarkowane ne
Ryzyko Ryzyko
Sredni umiarkowane | umiarkowane
Ryzyko Ryzyko Ryzyko
Niski nieznaczne nieznaczne umiarkowane
Niskie Srednie Wysokie Prawdopodobienstwo




Nazwa referatu/stanowiska:

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr Or. 0050.59.2011

Wéjta Gminy Dabréwno
z dnia 12 lipca 2011 .

ARKUSZ IDENTYFIKACJI, OCENY ORAZ OKRESLENIA METODY PRZECIWDZIALANIA RYZYKU

Ryzyko Przeciwdzialanie
ryzyku
Ryzyko Planowana
L.p. Cel - zadanie (wraz z podaniem Wplyw Prawdopodobienstwo Istotnos¢ metoda
kategorii) ryzyka przeciwdzialaniu
ryzyka
| 2 3 4 5 6 7

Zasady wypeliania:

-----------------------------------------------

(Data i podpis osoby sporzadzajacej )

Kolumna Spos6b wypelniania
1 Numer kolejny celu lub zadania
2 Nazwa celu lub zadania (najwazniejsze)
3 Wskazanie kategorii ryzyka towarzyszacego celom lub zadaniom oraz krétki opis jego natury np. ryzyko finansowe zwiazane z
nieterminowym odprowadzaniem dochodéw).
4 Ocena wptywu zidentyfikowanego ryzyka na cele lub zadania, w skali: wysoki, $redni, niski.
5 Ocena prawdopodobiefistwa wystapienia zidentyfikowanego ryzyka, w skali: wysokie, $rednie, niskie.
6 Poziom istotnosci ryzyka, wynikajacy z przyznanych ocen wptywu i prawdopodobiefstwa (powazne, umiarkowane, nieznaczne)
7 Wskazanie planowanej metody przeciwdziatania ryzyku np. powierzenie odpowiedzialnosci wyznaczonemu pracownikowi, biezacy nadzér

osoby kierujacej referatem.




