Zarzgdzenie Nr 8/2012
Wajta Gminy Orchowo
z dnia 06.02.2012

w sprawie wprowadzenia ,,Procedury zarzadzania rvzykiem" w Urzedzie Gminy Orchowo.

Na podstawie art. 69 ust. | pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (De. 1.
Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.) 1 art. 33 ust. 3 ustawy z dnia § marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (tekst jednolity Dz. U, z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdéino zm.) zarzadzam. co

nastepuje:

§ 1. Dla zapewnienia adekwatnodei, skutecznodei i efektywnosdei kontroli zarzadezej wprowadzam
Procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Orchowo w brzmieniu zalgeznika do
niniejszego zarzadzenia,

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Orchowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

mer ind, Teador Priko



Lalacrnik

do zarzadzenia Nr 8/2012
Wijta Gminy Orchowo
z dnia 06.02.2012

PROCEDURY ZARZADZANIA RYZYKIEM

§1

Postanowienia ogdlne

lstala si¢ 7asady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Orchowo, zwanym dalej Urzedem,
majgee preyezynic sig do poprawy wszystkich obszardw zarzadzania w Urzedzie orae ograniczenia
ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen do akceptowalnego poziomu, w szczegdlnosci w
zakresie efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci
finansowe] oraz ochrony wizerunku Urzedu.
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Uiyte w niniejszej procedurze pojecia maja nastepujyce enaczenie:

ryzyvko - mozliwodé (prawdopodobiefistwao) zaistnienia zdarzenia, kidre bedzie mialo wplyw na
realizacjc zatoonych celow i zadan,

analiza ryzyka - czynnosci podjete w celu zrozumienia charakteru zidentyikowanego ryzyvka,
na kidre nararona jest organizacja,

czynniki ryzyka - ckolicznosci, stan prawny, stan faktyezny. ktore moga wywolac rvzvko,

mapa ryryka - dokument odzwicrciedlajacy ocene skutkow i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyvka,

mechanizm Kontrolny - element systemu zarzgdzania, zasady okreslone przez przepisy prawa.
procedury, ktore majg ograniczyé prawdopodobienstwo wystapienia rvzvka lub jego skutki,

oddzialywanie ryzyka - mozliwe skutki lub konsekwencje dla organizacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrazenia, niekorzystne zdarzenia, koszty lub opdZnienia,

prawdopodobienstwa - szacowane prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,

proces - uporzadkowany logicznie cigg czynnosci, dzialad, decyzji. uzgodnien, ktorych
efektem jest powstanie pewnej wartodei dajacej si¢ okredlié w postaci zmiany w srodowisku
zewnetrznym, jako efekt pracy.

rejestr ryzyKa - zestawienie wszystkich zidentyfikowanych ryzyk,

szacowanie ryzyka - proces systematyczne] oceny zrodel, skutkow i prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,

wlasciciel ryzyka - osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majaca kompetencje do
podjecia dzialan zaradezyeh w stosunku do obszaru, ktorym zarzadza,

zarzgdzanie ryzykiem - podjcte dzialania majace na celu zmniejszenie ryzyka do poziomu

k)



akceptowalnego obejmujgee identyfikowanie i ocene rvzyka oraz reagowanie na nie,

13) system kontroli zarzgdezej - opol zasad zaprojektowanych i wdrozonyveh przez Wojta,
obejmujgeych calg organizacjg, stanowigeych spojng i1 logiczng calos¢ funkcjonujaeg w
okreslonym srodowisku na wszystkich poziomach zarzadzania, sluzgcych zwigkszeniu
prawdopodobieristwa zrealizowania wytyczonych celéw i zadan w sposéb zgodny z prawem.
efektywny. oszezedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow ryzyvka.

§3
Cele zarzadzania ryzykiem w Urzedzie

. Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Orchowo zwanym dalej Urzedem. ma na
celu zidentylikowanie ryvzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania. co powinno
przyczynic si¢ do efektywnego i racjonalnego osiagania celow i realizacji zadan Urzedu,

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gléwnych celow i zadai Urzedu jest:
a) zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspélnoty samorzadowe;.
b} efcktywne zarzqadzanie Urzedem poprzez utworzenie wladciwego ladu organizacyjnego.
¢) polozenie wigkszego nacisku w procesie zarzadzania na sprawy [aktycznie istotne,
d) bardziej swiadome podejmowanie ryzyka oraz decvzii.
e) efektywne wykorzystanic zasobow Urzedu,
f) skuteczne zarzgdzanie projektami,
g} ograniczenie ryzyka straty szans,
h} ograniczenie nieetycznych zachowani.

3. Ltapy procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:
a) identy[ikacja ryevka,
b) analiza ryzyka,
¢) ocena ryzyka,
d) postepowanie z ryzykiem,
e) monitoring ryzyka,

4. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi naregdzie zarzadzania dla cale] kadry kierownicze)
Urzedu oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow Urzedu.

5. Za identyfikacje ryzyka odpowiedzialnosé ponosi kierownik jednostki.

§4
Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka

ldentyfikacja, ocena | zarzadzanie ryzykiem sa scisle powiazane z realizacja celow Urzedu Gminy
Orchowo.

|. Proces rarzadzania rvzykiem polega na:
1) zdefiniowaniu wszysikich obszarow ryzyka,
2) okresleniu ryzvka wysigpujacego na kazdym etapie dzialalnosci,
3) przyjgeiu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka.
4) przyjgciu jednolite] metodyki raportowania ryzyk,
5) ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne 1 napraweze.

2. Identyfikacje ryzyka przeprowadzaja kicrownicy, pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
samodzielnych.



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

4. Na podstawie oszacowania prawdopodobienstwa oraz skutku ryzyka okresla sig istotnoscé
ryzyka, ktora jest iloczynem punktowych wartosci prawdopodobichstwa i skutku, Punktowa
tabela prawdopodobienstwa stanowi zalgeznik nr 3 do procedur zarzadzania ryzykiem.

3. Ustala si¢ nastgpujgce poziomy istotnosci ryzyka:

a) ryzyko wysokie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia | jege wplywu wynosi
od 15 do 25 punktow;

Bardzo duze zagroienie dla osiagniecia celow Urzedu. Wymaga bezzwlocine reakcji
kierowniciwa,

b) ryzyke érednie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstwa zdarzenia i jego wplywu wynosi od
4 do 12 punktow:;

Przeciwdziatanie kerownictwa wskazane;

¢) ryeyko niskie, dla ktorego iloczyn prawdopodobienstiwa zdarzenia 1 jego wplywu wynosi od |
do 3 punkty;

6. Wojt ma prawo zaakceptowac kazdy poziom ryzyka i nie podejmowad dzialan zaradczych.

7. W przypadku wystapienia ryzyka nicakceptowancgo nalezy podjaé dzialania zmnicjszajace
zidentyfikowane ryzyko do poziomu akceptowanego.

8. Zidenmyfikowane ryzyka podlegajg wpisaniu do rejestru ryzyka wg wzoru okreslonego w
zalgczniku nr 4 do procedur zarzgdzania rvzykiem.

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

§5

Reakeja na ryryko. Mechanizmy kontrolne

I. Reakcja na ryzyko polega na wprowadzeniu mechanizméw kontrolnych adekwatnych do
istotnoscl ryzyka.

Reakejg na ryzyko moze byé:

1) tolerowanie rvzyka - niepodejmowanie dziatan ze wzgledu na niewielks istotnosé ryevka
lub koszty dzialan przewviszajace potencjalne korzysci,

2) przeciwdzialanie - podjecie dzialan, ki6re pozwola na ograniczenie rveyka do poziomu
akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizmow kontrolnych majacych na celu
redukcje lub eliminacje rvzyka,

3) transfer - przeniesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez ubezpieczenie,

4) wyenfanie - zaprzestanie dzialalnosei ze wrgledu na wysoks istotnosé ryzyka.

2. Mechanizmy kontrolne obejmuja dzialania, procedury lub operacje podejmowane przew
kierownictwo w celu ograniczenia prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka i minimalizac)i jego
skutkéw, a przez to umozliwiajace osiagnigeie zamierzonych celdw/realizacje zadan.



3. Mechanizmy kontrolne wystepuja na wszystkich szczeblach zarzadzania i odnosza si¢ do
wynikow przeprowadzonej analizy rvzvka.

4. Istniejgce mechanizmy komrolne sa to wystepujace i funkejonujace polityki, procedury.
nstrukcje, standardy oraz fizyczne srodki powstrzymujace, ktdrych celem jest minimalizacja
negatywnych skutkow wystapienia ryzyka dla Urzedu.

§6

Monitorowanie ryzvka

)

. Proces monitorowania ryzyka jest procesem cigglym.

3. Ograniczanie ryzyka prowadzone jest popreez zaprojektowanie 1 wdroZenie odpowiednich
mechanizmow kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego
OCeny.

4. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach
kontroli zarzadeze;.

5. Kierownicy referatow Urzgdu i pracownicy na samodzielnych stanowiskach majg ohowiazek
dokonywania corecznych przegladow samego ryzyka w celu uzyskania informacji czy:

1) rvzyko nadal wystepuje,
2) pojawito sig nowe ryzyko,
3) prawdopodobienstwo i wplyw ryzyka zmienifo sig,
4) stosowane mechanizmy kontrolne s3 etektywne.
6. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowiazani sa do przestrzegania niniejszych procedur.
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Zalgeznik nr 1
do Procedury zarzadzania ryzyvkiem

Kluczowe obszary dzialania Urzgdu Gminy Orchowo

W trakcie analizy funkcjonowania Urzgdu Gminy Orchowo wyodrebniono 14 podstawowych
obszarow dziatania:

=gl e B = B ol

Obstuga klienta.

Larzadzanie zasobami ludzkimi.

Budzet (planowanie, realizacja).
Rachunkowosc.

Gospodarowanie mieniem, ewidencja majatku.
Pozyskiwanie srodkow publicznych.
Zobowiazania.

Zamowienia publiczne.

Lldzielanie dotacji.

. Bezpieczenstwo i higiena pracy,

. Informatyka.

. Zarzadzanie sytuacjami kryzysowymi.
13.
14,

Edukacja,
Gospodarka komunalna (dostarczanie wody i odprowadzanie sciekow)
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