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Zarzadzenie Nr 14/2013

B WTARN@WCU
48-204 Tamowlec
§IP 6652180881 REGON 000551929

Wojta Gminy Tarnowiec

z dnia 19 grudnia 2013 r.
w sprawie powotania zespotu ds zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Tarnowiec.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U, z 2013r. poz, 594 ze zmianami) oraz art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 ze zmianami)
zarzadza sie co nastepuje:

§1.

W zwigzku z wprowadzeniem Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy
Tarnowiec powoluje sie zespot ds. zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Tarnowiec
w nastepujacym skladzie osobowym:

1) Piotr ’Sikora - petnigcy z urzedu funkcje Przewodniczacego zespotu;

2) Agata Augustyn - petnigcy funkcje Zastepcy przewodniczacego zespotu;
3) Jozef Oberc - czlonek zespotu,

4) Wiktor Baranski - czionek zespotu;

5) Halina Lazar - czlonek zespotu;

§ 2.

0gdlnym celem zespotu ds. zarzadzania ryzykiem jest monitorowanie i przeglad
systeméw zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Tarnowiec.

' g 3.
Zespot ds. zarzgdzania ryzykiem wykonuje funkcje w zakresie:
1) zarzadzania ryzykiem, do ktdrego nalezy w szczegdlnosci:

a) rozwazenie czy procesy operacyjne i strategiczne s adekwatne dla osiggniecia celéw
i efektow w najbardziej ekonomiczny i skuteczny sposéb,
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b) dokonanie we wspdtpracy z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu Gminy
Tarnowiec przegladu sposobu, w jaki kierownicy identyfikuja i zarzadzajg ryzykiem oraz
rodzaju reakcji podejmowanych w zwiazku z wystepujacym ryzykiem, w . ramach
petnionych obowigzkéw;

2) dziatan kontrolnych, do ktérych nalezy w szczegoblnosci:

a) nadzorowanie stosownoéci dziatai, odbieranie i ocena wynikéw dziatan
podejmowanych w celu kontroli ryzyka,

b) rozpatrzenie adekwatnosci $rodowiska kontroli zarzadczej, w tym wykorzystanie m.in.
rezultatéw dziatan wewnetrznych w zarzadzaniu ryzykiem, wynikéw wewnetrznych
i zewnetrznych kontroli, audytu wewnetrznego i innych organéw;

3) oceny reakgji kierownictwa komoérek organizacyjnych na dziatania kontrolne, poprzez
m.in.:

a) rozpatrzenie, przy wspdipracy kierownikéw komérek organizacyjnych adekwatnosci
dziatan podejmowanych w odpowiedzi na przedtozone zalecenia organéw kontrolnych,

b) sprawdzenie, bazujac ha zaleceniach i rekomendacjach audytora i innych organow
kontroli, czy zalecenia zostaty wiasciwie wdrozone;

4) oceny ciggtosci dziatalnosci, do ktérej nalezy w szczegdlnosci coroczna ocena
adekwatnoéci planéw dziatania, w tym rozwigzan awaryjnych, a takze skutecznosci tadu
organizacyjnego;

5) oceny wykorzystania zasobdw, poprzez monitoring skutecznosci wykorzystania
zasadniczych zasobow w trakcie pracy nad kluczowymi zidentyfikowanymi ryzykami;

6) nadzoru nad obiegiem dokumentdéw i rzetelnosci informacji sporzadzanych przez
kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Gminy Tarnowiec, w wyniku realizacji
Regulaminu Kontroli Zarzadczej w Urzedzie Gminy Tarnowiec.

§4,

1. Zespét ds. zarzadzania ryzykiem wykonuje swoje zadania zbierajac sig cyklicznie,
przynajmniej dwa razy w roku, w oparciu o opracowany na pierwszym posiedzeniu
w danym roku obrachunkowym harmonogram zebran w powigzaniu z tematyka prac oraz
podziatem zadan dla poszczegdlnych cztonkéw zespotu.

2. Zebranie zespotu ds. zarzadzania ryzykiem zwotuje Przewodniczacy = zespotu.
Z kazdego zebrania sporzadzany jest protokét, zawierajacy co najmniej: sktad zespotu
z podpisami os6b uczestniczacych, opis przedmiotu pracy zespotu i uzyskanych efektéow
badz postawionych wnioskéw wymagajacych pilnych dziatan i decyzji.

3. Przewodniczacy zespotu przedktada Wojtowi Gminy Tarnowiec raport roczny
z przebiegu pracy zawierajacy co najmniej: dane o ilosci zebran, frekwencji cztonkéw
zespotu, zakres tematyczny prac, wykaz istotnych efektéw pracy, wydane opinie, w tym
o stanie kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Tarnowiec realizowanej w ramach
zarzadzania ryzykiem. Raport skladany jest w terminie nie pézniej niz do korica marca
nastepnego roku, po roku obrachunkowym.
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§ 5.
Wdrozenie Zarzgdzenia powierza sie Przewodniczacemu Zespotu ds. Zarzadzania

Ryzykiem.
§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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: Zarzadzenie nr 15/2013
URZAD GMINY

w TARNOWCU Wijta Gminy Tarnowiec
38-204 Tamowiec
NIP 8652180881 REGON 000561929 z dnia 19 grudnia 2013 r.

w sprawie ustanowienia systemu zarzadzania ryzykiem
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W zwiazku z ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 1. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r. poz.

885 z p6zn. zm. ) oraz komunikatem Nr 23 Ministra Finansoéw z dnia 16.12.2009 r. w sprawie

standardéw kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych (Dz.Urz. MF Nr 15, poz.

84) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

Zarzadzenie okre$la zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Tarnowiec,

zwanym dalej Urzedem.

§ 2.

Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1Y)

2)

3)

ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia,
majacego negatywny wplyw na realizacje zadan badz osiaganie zatozonych celow; jego
skutkiem oprécz zagrozenia realizacji zatozonego celu i zadania (odchylenia od standw
oczekiwanych) moze by¢ rowniez szkoda w majatku lub wizerunku jednostki albo utrata
szansy poprzez niewykorzystanie wszystkich mozliwosci (osiggnigcie mniej niz to byto

mozliwe);

analizie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ proces, w ktérym identyfikuje si¢ ryzyko i

dokonuje jego oceny pod katem mozliwosci wystgpienia;

zarzgdzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ proces, obejmujacy calg organizacje,
oceny 1 przeciwdziatania skutkom ryzyka (system metod i dziatan); zarzadzanie
ryzykiem zmierza do obnizenia ryzyka do akceptowalnego poziomu, obejmujac swym
zakresem identyfikowanie i ocen¢ ryzyka oraz reagowanie na nie (tolerowanie,
przeniesienie, wycofanie si¢, dziatanie); proces zarzadzania ryzykiem obejmuje ryzyko

wystapienia we wszystkich procesach decyzyjnych i na kazdym szczeblu zarzadzania;
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4)

5)

6)

7

8)

9

10)

skutku ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ rezultat zmaterializowania sie ryzyka, jezeli

jego skutki sq istotne w kontekscie realizowanych zadan i celow;

prawdopodobienstwie wystapienia ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ czgstotliwosé
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem, przy zalozeniu, ze w przysztosci nie

zaistnieja w danym obszarze znaczne zmiany;

istotnos$ci ryzyka - nalezy przez to rozumieé kombinacje skutku ryzyka i

prawdopodobienstwa jego ziszczenia sig;

wlascicielu ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za zarzadzanie
ryzykiem, majaca kompetencje do podjgcia dziatan zaradezych w stosunku do obszaru,

ktérym zarzadza,

akcéptowalnym poziomie ryzyka — nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotno$ci ryzyka, przy ktérym nie jest wymagane (ale dopuszczalne)

podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych ryzyku;

reakcji na ryzyko — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie dziatan, majacych na celu
ograniczenie skutkow danego ryzyka i prawdopodobienstwa jego wystapienia do
akceptowalnego  poziomu; ograniczenie ryzyka prowadzone jest  poprzez
zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich mechanizméw kontrolnych na podstawie
wynik6w monitoringu poziomu ryzyka oraz jego oceny, jak i poprzez podjecie dziatan

zmniejszajacych skutki zaistniatych negatywnych zdarzen, tzw. planéw awaryjnych;

kontroli zarzgdczej — nalezy przez to rozumie¢ ogél dziatan podejmowanych przez
kierownika jednostki dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z
prawem, efektywny, oszczedny i terminowy; kontrola zarzadcza obejmuje w

szczegolnosci:

o zgodno$¢ dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
o skuteczno$é i efektywnos¢ dziatania,

e wiarygodno$¢ sprawozdan,

e ochrong zasobow,

e przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,

o cfektywnos¢ i skutecznos$¢ przeptywu informacji,

o . zarzagdzanie ryzykiem;
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11) mechanizmach kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i

1.

procedury podejmowane lub ustanawiane przez kierownika jednostki w celu

zwigkszenia prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiagania celéw, a w szczegdlnoscei:

e dokumentacja systemu kontroli zarzadczej (decyzje, zarzadzenia, procedury,
instrukcje, wytyczne),

o rzetelne dokumentowanie zdarzen (w tym w  szczegblnosci zdarzen o
charakterze finansowym),

e  zatwierdzanie operacji,

s rozdzial funkcji,

e podziat obowigzkdow,

e nadzor,

e rejestrowanie istotnych odstgpstw od zasad zapisanych w  dokumentacji
systemu kontroli zarzadczej,

e ograniczenie dostgpu do zasobow jednostki.

Postanowienia ogélne

§ 3.

Zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym jest procesem ciaglym, stanowigcym jeden z

elementow kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy Tarnowiec.

Zarzadzanie ryzykiem wewnetrznym odbywa si¢ w szczego6lnoscei wedlug zasad:

2.1. Spojnosci z przepisami prawa oraz wytycznymi w zakresie standardéw kontroli
i Zarzqdczej w jednostkach sektora finanséw publicznych.

2.2. Powigzania z celami i zadaniami Urzg¢du na poziomie strategicznym i operacyjnym.

2.3. Integracji z innymi dzialaniami podejmowanymi w ramach zarzadzania Urz¢dem

Gminy Tarnowiec.
2.4, Przypisania odpowiedzialnosci.
2.5. Zrozumienia i akceptacji przez pracownikéw Urzedu Gminy Tarnowiec roli

zarzadzania ryzykiem wewnetrznym w realizacji celow i zadan Urzedu.
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2.6. Zaangazowania pracownikow Urzedu Gminy Tarnowiec w dzialania zwigzane z
zarzadzaniem ryzykiem wewnetrznym.

2.7. Ciaglosci procesu zarzadzania ryzykiem wewngtrznym.

2.8.  Proporcjonalnosei podejmowanych dziatan zaradczych w stosunku do istotnodci
danego ryzyka.

3. Celem zarzadzania ryzykiem jest:

3.1, Usprawnienie procesu zarzagdzania.

3.2. Zwigkszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow.

3.3. Zapewnienie odpowiednich mechanizmdéw kontroli zarzadczej.

3.4. Zapewnienie kierownictwu otrzymywania na czas wczesnej informacji na temat
zagrozef dla realizacji celéw i zadan zar6wno na poziomie strategicznym, jak i

~ operacyjnym.

§ 4.
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:
1) zidentyfikowanie celow i zadan na poziomie strategicznym i operacyjnym,
2) 1identyfikacj¢ i ocene ryzyka;
3) reakcje na ryzyko;
4) przeciwdziatanie ryzyku;

5) monitorowanie procesu i dokonywanie zmian.

§ 5.

1. Identyfikacja, analiza i ocena ryzyka oraz ustalenie metod przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest raz w roku, w terminie do konica grudnia, poprzedzajacego rok, ktdrego
dotyczy analiza.

2. Identyfikacji, analizy i oceny ryzyka oraz ustalenia metod przeciwdzialania ryzyku

dokonuja wszyscy kierownicy komorek organizacyjnych.
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Kierownicy komorek organizacyjnych, w przypadku istotnych zmian warunkéw
funkcjonowania podlegtych komérek, zobowigzani sq do dokonywania w ciagu roku
aktu";llizacji zidentyfikowanych ryzyk i podejmowania odpowiednich dziatan w celu
wyeliminowania ryzyka badz tez zminimalizowania jego istotno$ci do akceptowalnego

poziomu.

Identyfikacja ryzyka
§o.

Identyfikacja ryzyka polega na okre$leniu ryzyka, ktére zagraza realizacji poszczegblnym
celom i zadaniom zaréwno na poziomie strategicznym, jak i operacyjnym. Przy
identyﬁkacji zagrozen uwzglednia sie tez realizowane przez Urzad Gminy Tarnowiec
pro gfamy oraz projekty.

Ocena ryzyka polega na okres’leniu prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka i skutku a

nastepnie ustaleniu jego istotnosci.

Prawdopodobienstwo wystapienia ryzyka
§ 7‘

Oceniajac  prawdopodobieistwo wystapienia ryzyka, uwzglednia si¢ mozliwg

czestotliwos$¢é wystapienia zdarzenia (jak czesto dane zdarzenie moze mie¢ miejsce). W

odniesieniu do czynno$ci powtarzalnych (spraw wystepujacych cyklicznie lub

wielokrotnie) uwzglednia si¢ liczbe mozliwych powtérzen (ile razy wzgledem ogodlnej

liczby spraw zdarzenie moze mie¢ miejsce).

Jako$ciowa ocena prawdopodobienistwa wystapienia ryzyka opiera si¢ na oszacowaniu

stopnia prawdopodobiefistwa zaistnienia ryzyka, poprzez wybor przez oceniajacego jednej

z trzech mozliwosci (skal):

a. prawdopodobienstwo wysokie — gdy jest wigcej niz 60% szans, ze ryzyko wystapi
wielokrotnie w ciggu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem wysokim przyjmuje

wartosé ,,3”;
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b.

prawdopodobienstwo $rednie — gdy jest wigcej niz 10%, ale mniej niz 60% szans, ze
ryzyko wystapi kilkakrotnie w ciagu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem Srednim
przyjmuje wartos¢ ,,2”;

prawdopodobienstwo niskie — gdy jest mniej niz 10% szans, ze ryzyko wystapi raz
weiagu roku lub nie zdarzy si¢ w ciagu roku; ryzyko z prawdopodobienstwem niskim

przyjmuje warto$¢ ,,17;

Skutki wystapienia ryzyka
§8.

1. Ocena skutkéw wystapienia ryzyka opiera sie na oszacowaniu potencjalnych skutkéw, a

wiec wynikéw oddzialywania, jakie zaistnienie danego rodzaju ryzyka moze mie¢ na

Urzad Gminy Tarnowiec i realizacj¢ jego celéw oraz zadan. Uwzglednia si¢ przy tym w

szczegblnosei  konsekwencje prawne, finansowe i organizacyjne zaistnienia danego

zdarzenia oraz jego wplyw na wizerunek Urzedu Gminy Tarnowiec i bezpieczenstwo

pracownikow.

Ocena jakos$ciowa skutkdw zaistnienia ryzyka dokonywana jest poprzez wybor jednej z

trzech mozliwosci (skal):

a)

b)

wysokie skutki — powazny wplyw na realizacj¢ zadania (powazne zagrozenie terminu
jego realizacji) i osiagnigcie celu; powazne konsekwencje prawne; zagroZenie
bezpieczenstwa pracownikéw; powazne straty finansowe; powazny wplyw na
wizerunek Urzedu; ryzyko ze skutkiem wysokim przyjmuje wartosé ,,3”;

$rednie skutki — $redni wplyw na realizacj¢ zadania (zagrozenie terminu jego
realizacji) i osiagnigecie celu; umiarkowane konsekwencje prawne; Sredni skutek
finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw; $redni wplyw na
wizerunek Urzedu Gminy Tarnowiec; ryzyko ze skutkiem $rednim przyjmuje warto$é
w2

male skutki — maty wplyw na realizacje zadania i osiagnigcie celu; brak skutkow
prawnych; maly skutek finansowy; brak wplywu na bezpieczenstwo pracownikéw;
niewielki wplyw na wizerunek Urzedu Gminy Tarnowiec; ryzyko ze skutkiem niskim

przyjmuje wartosc ,,1”.




UNIA EUROPEJSKA AL

KAPITAL LUDZKI EUROPE S

NARODOWA STRATEGIA 5POINOSC FUNMDIUSE SMOLECZNY P

¥

Projekt wspdllinansowsry preez Unie Buropejska w ramach Europejskiego Funduszu Spolecanego

Istotnos¢ ryzyka

§9.

1. Istotno$¢é ryzyka wyrazona jest jako iloczyn ~ (wyrazonych  punktowo)

prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka oraz potencjalnych skutkéw jego wystapienia.

Okreslenie istotno$ci ryzyka pozwala na dokonanie oceny i hierarchizacji ryzyka,

tj. uporzadkowanie zidentyfikowanych i oszacowanych rodzajow ryzyka ze wzgledu na

ich }Znaczenie (od najpowazniejszych do najmniej powaznych rodzajéw ryzyka), w

zalezno$ci od stopnia, w jakim dane ryzyko zagraza realizacji zadan i celéw Urzedu

Gminy Tarnowiec.

. Z uwagi na trzystopniowq skale zaréwno prawdopodobienstwa, jak i skutkéw wystapienia

ryzyka istotno$¢ danego rodzaju ryzyka moze przyjaé wartos¢ liczbowe od 1 do 9.

. Dla oceny istotnosci ryzyka stosuje si¢ skale obejmujaca nastgpujace poziomy:

a) istotno§¢ ryzyka wysoka — istotnie wptywa na kluczowa dziatalno$¢ Urzedu Gminy
Tarnowiec; uniemozliwia realizacje zadan i celéw; rodzi straty finansowe; wymaga
podjecia natychmiastowych dziatan naprawczych; ryzyko przyjmuje warto$¢ od 6 do 9
(ryzyko o wysokim wptywie oraz wysokim lub $rednim prawdopodobienstwie; ryzyko
o $rednim wptywie i wysokim prawdopodobienstwie);

b) istotno$¢ ryzyka $rednia — potencjalnie wpltywa na kluczows dziatalno$¢ Urzedu
Gminy Tarnowiec; jest zagrozeniem dla realizacji zadan i celéw; zagraza powstaniem
strat finansowych, wymaga ustawicznego monitorowania i sprawdzania oraz
rozwazenia podjecia stosowanych dziatan; ryzyko przyjmuje warto$¢ od 5 do 3
(ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o $rednim
wplywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie; ryzyko o niskim wplywie i
wysokim prawdopodobienstwie);

c) istotno§é ryzyka niska_— nie ma wplywu na kluczowa dziatalno$¢ Urzedu Gminy
Tarnowiec; nie uniemozliwia realizacji zadan i osiagania celow; wymaga
monitorowania i w miar¢ potrzeby sprawdzania; ryzyko przyjmuje warto$¢ od 1 do 2

(ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim lub niskim prawdopodobienstwie).

4, Punktowg ocene istotno$ci ryzyka, zawierajaca prezentacje ryzyka w macierzy ,,3x3”,

przedstawia ponizszy rysunek:
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MALY 3)

SREDNI (2)

NISKI

SREDNIE (2)

Akceptowalny poziom ryzyka
§ 10,

1. Ryzykiem akceptowalnym jest ryzyko o niskim poziomie istotnosci.

2. Ryzyko o poziomie istotnosci $rednim i wysokim przekracza akceptowalny poziom
ryzyka i wymaga ustalenia oraz podjecia dziatan ograniczajacych to ryzyko, poprzez
zmniejszenie jego skutku lub prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka.

3. W stosunku do kazdego rodzaju ryzyka, ktdrego poziom istotno$ci miesci sie¢ w
akceptowanym poziomie ryzyka dla Urzedu Gminy Tarnowiec, mozna réwniez wskazaé

odpowiednie dziatania stuzace wdrozeniu okreslonego rodzaju reakcji na ryzyko.

10
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Reakcja na ryzyko
§ 11.

1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:

1)

2)

3)

4)

kontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K) — dziatanie w celu zmniejszenia ryzyka;
przykladem tej formy jest stosowanie mechanizméw kontroli zarzadczej lub tez
wprowadzenie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie;

przeniesienie ryzyka (P) — przekazanie ryzyka podmiotowi zewngtrznemu;
najcze$ciej przybiera forme ubezpieczenia lub zatrudnienia innego podmiotu do
dokonywania okreslonych dziatan i przejecia ryzyka za wynagrodzeniem;
zakonczenie dzialan obarczonych ryzykiem wewnetrznym (Z) — polega na
wycofaniu si¢ z danego rodzaju dziatalnoci;

tolerowanie ryzyka (T) — $wiadome podjecie ryzyka; brak dodatkowych dzialafi;
najcze$ciej wynika z ograniczenia mozliwosci podjecia okreslonych dziatan albo zbyt
wysokich kosztow ewentualnych dziatan w stosunku do potencjalnych korzysci; forma

ta moze by¢ uzupelniona przez plany awaryjne.

2. Podstawowym rodzajem reakcji na ryzyko w Urzedzie Gminy Tarnowiec jest

kontrolowanie i ograniczanie ryzyka (K).

3. W celu przeanalizowania okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy rozwazyc¢:

a. przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzef;

istniejace mechanizmy kontrolne stosowane w celu ograniczenia lub uniknigcia tego
ryzyka;

skuteczno$é istniejacych mechanizméw kontroli, tj. zakres, w jakim mechanizmy te
przeciwdziataja ryzyku, a poprzez to ulatwiaja lub utrudniaja realizacj¢ ustalonych

celow 1 zadan.

11
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Rejestr ryzyka

§ 12.

. Na podstawie dokonanej identyfikacji 1 oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku kierownicy komoérek organizacyjnych (wlasciciele ryzyka)
wypelniaja Rejestr ryzyka, wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 1.

Rejestry ryzyka przedktadane sg do Sekretarza Gminy

. Rejestr ryzyka podlega zatwierdzeniu przez kierownika jednostki.

§ 13.

. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania sa na biezaco

analizowane przez:

a) kierownikow komoérek organizacyjnych, ktdrzy oceniaja poziom zidentyfikowanego
ryzyka oraz skutecznosé stosowanych metod jego ograniczania;

b) kierownictwo Urzedu Gminy Tarnowiec — w ramach biezacego zarzadzania Urzedem
Gminy Tarnowiec.

. Efektywnos$¢ zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej podlega

niezaleznej i obiektywnej ocenie audytu Wewnqtrznego

. Wyniki oceny, o ktérej mowa w § 12 ust. 11 2, wykorzystywane sa na biezaco do

poprawy efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli

zarzadezej.

. Kierownicy komoérek organizacyjnych w terminie do30 marca kazdego roku przekazuja

do Sekretarza Gminy informacje dotyczaca oceny ryzyk, zidentyfikowanych w roku

poprzednim, zawierajaca w szczegblnosci oceng skutecznosci zaproponowanych

(przyjetych) metod przeciwdziatania ryzyku oraz wptywu tych metod na poziom

istotnodci ryzyka.

. Na podstawie uzyskanych informacji, o ktérych mowa w § 12 ust. 4, Sekretarz Gminy

sporzadza sprawozdanie, ktore przedktada kierownikowi jednostki celem akceptacji.

§ 14.

Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia podpisania.

E»agw staw Woveik
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Potencjalne ryzyko {Podjgte dzxalanla (1stn1ejqce
. fkontrolne)/propozycja

... | \dzialamia @
Czy ocenia si¢ ryzyka Brak identyfikacji i
okresowo w ciggu roku? radzenia sobie z
pojawiajacymi si¢
nowymi ryzykami, brak
wykorzystania szans
pojawiajacych si¢ w

otoczeniu
2. | Czy oceniajac ryzyko, Brak identyfikacji
uwzglednia si¢ wplyw wszystkich ryzyk, na
czynnikéw zewnetrznych i - | ktore narazona jest
wewnetrznych? organizacja, brak
radzenia sobie ze
wszystkimi ryzykami
3. | Czy w procesie Niepetna identyfikacja
identyfikacji ryzyk ryzyk, na ktére narazona
uwzglednia si¢ inne jest organizacja,
informacje, dane, ktérymi | nieuwzglednianie
dysponuje organizacja informacji
(sprawozdania, plany, historycznych

strukture kosztow)?
4, | Czy identyfikujac ryzyko, | Niekompletnosé

przeprowadza si¢ rozmowy | identyfikacji ryzyk
z uczestnikami procesu?
5. | Czy istnieje dokumentacja, |Mozliwo$¢ pominigcia

bedaca wynikiem istotnych zagadnien a w
identyfikowania ryzyka konsekwencji brak
zewnetrznego i wilasciwej reakcji na

wewnetrznego, zwigzanego |ryzyko
z realizacjq celow i zadan
komorki (jednostki)?

6. | Czy stwierdzone problemy | Mozliwo$¢ pominigcia
sq analizowane pod katem | istotnych zagrozeh w

wystapienia w innych innych komérkach, brak
procesach? wilasciwej reakcji na
ryzyko

Niewlasciwa
hierarchizacja rodzi
ryzyko nienalezyte;
reakcji oraz podjecia

Czy proces oszacowania
ryzyka jest
wystandaryzowany w calej
organizacji (jednolita forma

13
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Czy w wymku 1dentyﬁka031

pomiaru)? nieodpowiednich
dziatan kontrolnych

2. | Czy proces pomiaru i Nienalezyta reakcja na
hierarchizacji umozliwia ryzyko oraz
podjecie wlasciwej decyzji | nieadekwatnosé
w zakresie przeciwdziatania | mechanizmu
potencjalnym zagrozeniom? | kontrolnego do poziomu

ryzyka

3. | Czy stosowana metoda Zbednosé,
pomiaru jest odpowiednia i | czasochtonno$é Iub
efektywna dla nieadekwatnosé
zidentyfikowanych stosowanej metody
procesOw?

4, | Czy przy oszacowaniu Mozliwos¢
ryzyka korzysta si¢ z niedoktadnego pomiaru
pomocy ekspertow i uszeregowania ryzyka
zewngtrznych?

5. | Czy w wyniku Nienalezyta reakcja na
hierarchizacji ryzyka ryzyko,
powstaje katalog szans, niewykorzystanie szans
ktére mozna wykorzysta¢, | pojawiajacych si¢ w
oraz zagrozen, ktore otoczeniu
Wymagaj a Wzmozonej

Brak wiasciwej reakcji

ryzykiem podlegaja
okresowej aktualizacji?

1 :
ryzyk podjeto dziatania na ryzyko, nieefektywna
majgce na celu reakcja na ryzyko
zminimalizowanie ich do
akceptowalnego poziomu?

2. | Czy zostaly zaprojektowane | Brak wiasciwej reakcji
plany dziatania (awaryjne), |na ryzyko, nieefektywna
dla ryzyk, ktérych istotno$¢ | reakcja na ryzyko
dla organizacji jest wysoka?

3. | Czy ustanowiono Brak identyfikacji
mechanizmy kontroli do odpowiednich dziatan w
zmniejszenia ryzyka w kontrolowaniu ryzyka
przypadku pozostatych
ryzyk

Monltormg - .

1. {Czy plany zarzqdzama Utracenie aktualno$ci

oraz mozliwos¢
niezadziatania
przyjetych rozwigzan

Czy dokonuje si¢ oceny

Brak wlasciwej reakcji
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podjetych dziatan na ryzyko, nieefektywna
ograniczajacych ryzyko? reakcja na ryzyko

3. | Cgzy stwierdzone stabosci | Brak wtasciwe] reakcji
kontroli sg raportowane na ryzyko, nieefektywna
wyzszemu kierownictwu? | reakcja na ryzyko

4. | Czy prowadzony jest rejestr | Mozliwos¢ ponownego
zdarzen (wypadkéw), na wystapienia ryzyka
podstawie ktérego
organizacja wycigga
wnioski na przyszto$¢?

Przykladowe kategorie ryzyka

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczqcymi jego
mozliwych zrodet (przyczyn) oraz skutkow.

Tabela nie okresla zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

W analizie nalezy wzigé pod uwage w szczegdlnosci budzet, jakim dysponuje jednostka, w tym
Srodki pochodzace ze zZrodet zagranicznych, obszar zwiqzany ze sprawozdawczosciq oraz réznymi
rodzajami operacji gospodarczych i finansowych.

Budzetowe Zwigzane z planowaniem wydatkow, dostepnoscia srodkow
publicznych, dokonywaniem wydatkow
Oszustwa i kradzieze Zwiazane ze stratg srodkoéw rzeczowych i finansowych, bedaca
wynikiem przestepstwa lub wykroczenia
Podlegajace ubezpieczeniu Zwiazane ze stratami finansowymi, ktére moga by¢

przedmiotem ubezpieczenia, np. ryzyko pozaru, wypadku

15




UNIA EURCPEJSKA e
J@7 KAPITAL LUDZKI e |l
) NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSE SPOLECZNY | e s
Projekt wespdi nansonwary preez Unie Europejska w ramach Buropejskiego Funduszu Spolecznegn
Zamowien publicznych i Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz udzielaniem
. L. zamoOwien publicznych lub zlecaniem zadan innym
zlecania zadan innym . .
podmiotom, np. ryzyko naruszenia zasad, trybu ustawy —
podmiotom Prawo zamdwien publicznych
Odpowiedzialnos$ci Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienieznych tytutem

np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztow procesowych

Ryzyko dotyczace procesu zarzadzania jednostka

W analizie nalezy wziqé pod uwage w szczegdlnosci kwestie organizacyjne, wyposazenia w sprzet,
lokalizacyjne, w tym ryzyka zwiqzane ze zmianami przepisow, zlozonoSciq przepisow,
planowaniem, procedurami wewnetrznymi, dokumentowaniem, rozdziatlem obowiqzkdéw, nadzorem
oraz ryzyka zwiqzane z bezpieczevistwem budynku, dokumentow niejawnych, zabezpieczenia
informatycznego.

Regulacji wewnetrznych Zwigzane z istnieniem i adekwatnoscia regulacji
wewnetrznych

Organizacji i podejmowania Zwiazane ze struktura organizacyjng, organizacja pracy oraz

decyzji przekazywaniem obowigzkow i uprawnien, np. ryzyko

nieprecyzyjnie okreslonych obowiazkow, ryzyko braku
formalnie powierzonych obowiazkdéw, ryzyko nieodpowiedniej
struktury organizacyjnej

Kontroli wewnetrznej Zwiazane z funkcjonowaniem systemu kontroli wewnetrznej,
’ np. ryzyko niedostatecznej kontroli, ryzyko nieskutecznych
mechanizméw kontrolnych

Informacji Zwiazane z jakoscig informacji, na podstawie ktérych
podejmowane sg decyzje, np. ryzyko braku komunikacji
wewngtrznej i zewnetrznej

Reputacji Zwiazane z reputacjg Urzedu, np. ryzyko negatywnych opinii

Ryzyko dg)tyczqce zarzadzania zasobami ludzkimi
W analizie nalezy wziqé pod uwage w szczegdlnosci kwestie kadrowe w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i doswiadczenia pracownikow oraz sprawy dotyczqce bezpieczeristwa i higieny

pracy.
Personel Zwiazane z liczebno$cia i kompetencjami pracownikow
Bhp Zwiazane ze zdrowiem pracownikéw i wypadkami przy pracy

Ryzyko dotyczace systeméw informatycznych
W analizie nalezy wziqé pod uwage w szczegolnosci kwestie dotyczqce systemow IT.

i

Systeméw informatycznych Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong zawartych w nich danych, np.
ryzyko awarii, ryzyko udostgpnienia danych osobom
nieuprawnionym, ryzyko nieuprawnionej modyfikacji danych
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Ryzyko zewngtrzne

W analzz;e nalezy wzzqc pod uwage w szczegolnoscz kwestze wspolpracy z innymi
Jednostkami, zmiany zachodzace w obowigzujqcych przepzsach czynnzkz polzzyczne utraly

reputacyi, wrazlzwosc z punktu widzenia spotecznego, presje spolecznq ztp
Infrastruktury Zwiazane z infrastruktura, np. wyposazeniem, baza lokalowa,
$rodkami transportu i §rodkami taczno$ci
Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi, np. kursy walut,
inflacja
Srodowiska prawnego Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz
) niejednolitym orzecznictwem

Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 5 stopniowa, 7 uwzglednieniem kryteriow ryzyka

1. Prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka (tabela punktowa)

Rzadkie Malo Sredhie k Prawkdopokdk(k)bne Prawie ‘pewne

Opis prawdopodobne
Prawdopodo 0-20% 21-40% 41-60% 61-80% 81-100%

bienstwo
Raz na N lat <1/10 lat 1/4-1/10 lat 1/3=1/51at| >1/2lata >1/2 lata

2. Skutki wystapienia ryzyka (tabela punktowa)

Kryteria

_Finansowe . Orgamzacyjn Ochrona zdrowia Reputaqa
| - 1bezpleczenstwa ~

~ [osob

5 Katastrofalne - -[Strata finansowa > Brak realizacy Utrata zycia Doniesienia
500000 z kluczowych prasowe w catym
celow. kraju
4 Powaine Strata finansowa Brak realizacji|Powazne Pewne informacje
’ 100 000 zt < kluczowego. - |obrazenia w mediach
500 000 z celu ogolnokrajowych
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3 Srednie Strata finansowa 10 000zt| Zakiocenia w | Pewne obrazenia = |Pewne informacje
<100 000 zt dziatalno$ci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
2 Mate Strata finansowa Niewielkie ~ |Niewielkie Ograniczone
100 zt <1000 zt zaklécenia obrazenia informacje
w.dziatalnoci w mediach
lokalnych lub
regionalnych
1 Nieznaczne Mala strata Kroétkotrwate - |Niewielkie Ubogie informacje
finansowa < 100 zt zaklocenia obrazenia w mediach
w dziatalnosci lokalnych lub
regionalnych

3. Poziom istotnosci ryzyka (funkcja wplywu i prawdopodobienstwa)

Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
wysokie prawdopodobienstwie. Ryzyko o $rednim wplywie i wysokim

y .
(15-25) prawdopodobienstwie
Ryzyko Ryzyko o wysokim wplywie oraz niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko o
Srednie $rednim wptywie oraz o $rednim lub niskim prawdopodobienstwie. Ryzyko
@ -12) o niskim wplywie i wysokim prawdopodobienstwie.
Ryzyko niskie |Ryzyko o niskim wplywie oraz srednim lub niskim prawdopodobiefistwie.
(1-6)

4. Matryca punktowej oceny ryzyka

Katastrofalne

Powazne

Srednie

Male

Nieznaczne

Mato
prawdopodob
ne

k Prawdopodob kPrawie pewne [ Prawdopodo.

_ bienstwo

18
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Szablon punktowej oceny ryzyka - skala 5 stopniowa, bez kryteriow ryzyka.

1. Prawdopodobienstwa wystqplenla ryzyka (tabela punktowa)

‘ Prawdopodoblenstwo i | Warto§¢ punktowa
_ wystapienia ryzyka ~Op|3 szczegot owy prawdopodobienstwa
: zdarzenie moze zaistnie¢ jedynie
w wyjatkowych okolicznosciach (od 1
do 20%, ze wystapi raz na 10 lat), a 1
najprawdopodobniej w ogdle nie
zaistnieje; nie wystapito dotychczas;
dotyczy jednostkowych spraw
istnieje mate prawdopodobienstwo (od
21 do 40%, ze wystapi raz na 5 lat)

bardzo rzadkie
lub prawie niemozliwe

male R S
prawdopodobiefistwo zalgtnlenla teg.o’ zdgrzema, _ 2
moze wystapi¢ kilka razy w okresie
pieciu lat; dotyczy nielicznych spraw
zaistnienie zdarzenia jest $rednio
mozliwe, ale  w  niektérych
$rednie przypadkach zdarzenie takie moze 3
prawdopodobienstwo | mie¢ miejsce (od 41 do 60%, ze
wystapi w przeciagu 5 lat);
dotyczy niektorych spraw
zaistnienie zdarzenia
duze jes: bardZ(.) prawdopod(?bne (od 61 (%0
prawdopodobiefistwo 80%, ze wystapi  regularnie 4

przynajmniej raz w roku); dotyczy
wiekszosci spraw

oczekuje sie, ze zdarzenie takie
nastapi (od 81 do 100%, ze wystapi
prawie pewne regularnie co miesiac lub czgéciej); 5
dotyczy  wszystkich  lub  prawie
wszystkich spraw

~ ‘ ' .. - Wartosé
Skutek wystqplenla ~ Opis‘szczeg'(")\lowy __punktowa
ryzyka . . _ skutkéw
znikomy wplyw na realizacj¢ celow i
zadan organizacji;
nieznaczny brak skutkéw prawnych; 1
nieznaczny skutek finansowy;
brak wplywu na bezpieczenstwo
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pracownikow;
brak wptywu na wizerunek organizacji

maly wplyw na realizacj¢ celow i zadan,
bez skutkdéw prawnych;

maty skutek finansowy;

brak wptywu na bezpieczenstwo
pracownikéw; niewielki wptyw na
wizerunek organizacji.

Sredni

$redni wplyw na realizacje celow i zadan;
umiarkowane konsekwencje prawne;
$redni skutek finansowy;

brak wplywu na bezpieczenstwo
pracownikéw; §redni wpltyw na wizerunek
organizacji;

powazny

powazne wplyw na realizacj¢ zadania w
tym powazne zagrozenie terminu jego
realizacji jak i osiagniecie celu;

powazne konsekwencje prawne;
zagrozenie bezpieczenstwa pracownikow;
powazne straty finansowe;

powazny wplyw na wizerunek organizacji;

katastrofalny

brak realizacji zadania i brak realizacji
celu; bardzo powazne i rozlegle
konsekwencje prawne;

naruszenie bezpieczenstwa pracownikow
(ujemne konsekwencje dla ich zycia i
zdrowia); wysokie straty finansowe;
utrata dobrego wizerunku organizacji

w $rodowisku oraz w opinii publicznej
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katastrofalny |

powazny

Sredni

maly

nieznaczny

4. Mapa ryzyka

bardz6

rzadkie
lub prawie
niemozliwe

ISTOTNOSC:
(funkcja wplywu

i prawdopodobienstwa)

1 - nieznaczny

2 —matly
3 — Sredni
4- powazny

5- katastrofalny

1 - bardzo rzadkie lub prawie
niemozliwe

2 —male

3 — $rednie

4- wysokie

5 - prawie pewne

niska —

$rednia — 8-12

wysoka —
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