1.

Zatgceznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 57/2011
Wéjta Gminy Grabica

z dnia 22.08.2011 .

ZASADY ZARZADZANIA RYZYKIEM W URZEDZIE GMINY W GRABICY
§1

Niniejsze zasady okreslajg tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w
Grabicy.

. llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu jest mowa o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Grabicy

2) Komérkach organizacyjnych nalezy przez to rozumie¢ Referaty i pozostate
jednoosobowe lub  wieloosobowe samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie.

3) Ryzyku - nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystapienia zdarzenia
majacego negatywny wptyw na wykonywanie zadan badz osigganie celow.

4) Wplywie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ skutki dla realizowania zadan i
osiggania celow spowodowane przez zdarzenie objete ryzykiem;

5) Prawdopodobienstwie ziszczenia si¢ ryzyka - nalezy przez to rozumiec
czestotliwo$é wystepowania zdarzenia objgtego ryzykiem.

6) Istotnosci ryzyka - nalezy przez to rozumiec kombinacje wptywu ryzyka i
prawdopodobieristwa jego ziszczenia sig.

7) Akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumiec¢ ustalony w niniejszym
zarzadzeniu poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane
podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku;

8) Zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumieé proces identyfikacji, oceny i
przeciwdziataniu ryzyku; proces ten obejmuje takze monitorowanie ryzyka i
srodkéw podejmowanych w celu jego ograniczenia.

9) Koordynatorze zarzgdzania ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarz Gminy.

10) Mechanizmach kontroli zarzadczej - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania

i procedury podejmowane lub ustanawiane w celu zwiekszenia
prawdopodobieristwa realizacji zadan i osiggania celéw, w tym zwlaszcza:

a) dokumentacje systemu kontroli zarzadczej (procedury, instrukcje, wytyczne),
b) dokumentowanie poszczegdlnych zdarzen,
c) zatwierdzanie operaciji,

d) podziat obowigzkow,



e) nadzér,

f) rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w procedurach,
instrukcjach  czy wytycznych,

g) ograniczenie dostepu do zasobdw materialnych, finansowych i informacyjnych.
§2
1. Celem zarzadzania ryzykiem w Urzedzie jest
1) usprawnienie procesu planowania;
2) zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i osiggania celow:;
3) zapewnienie odpowiednich mechanizmow kontroli zarzadczej;

4) zapewnienie kierownictwu Urzedu wczesnej informacji o zagrozeniach dla
realizacji wyznaczonych celdw i zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ wedtug zasad:
1) integracji z procesem zarzgadzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzeduy;
3) przypisania cdpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajacych ryzyku do jego istotnosci.
§3
Proces zarzadzania ryzykiem obejmuje:

1) identyfikacje i ocene 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

1. Identyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonuje
sie raz w roku w terminie do 30 listopada.

2. ldentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
osoby kierujgce Referatami i samodzielne stanowiska pracy.

§5



1.

Identyfikacja ryzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajgcego poszczegdlnym
celom i zadaniom Urzedu oraz realizacji budzetu Gminy

. Podczas identyfikacji ryzyka nalezy przeanalizowagé:

1) cele i zadania realizowane przez Urzad;

2) cele i zadania realizowane przez jednostki organizacyjne Gminy

3) realizacje budzetu Gminy: .

4) zagrozenia, zwigzane z osigganiem celow i realizowaniem zadarn Urzedu,
zwigzane z realizacjg celow i zadan jednostek organizacyjnych Gminy oraz z

realizacjg budzetu Gminy wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

. Podczas identyfikacji ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka.

. Ustala sie nastepujace kategorie (obszary) ryzyka:

1) ryzyko finansowe;
2) ryzyko dotyczgce zasobow ludzkich;
3) ryzyko dziatalnosci;

4) ryzyko zewnetrzne.

. Przyktady ryzyka wystepujgcego w ramach poszczegolnych kategorii (obszaréw)

okresla zatacznik nr 1 do niniejszego zasad.

§6

. Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa ziszczenia sie

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

. Okreslenie wplywu ryzyka polega na okresSleniu przewidywanych skutkéw jakie

bedzie miato, dla realizacji zadania, osiggania celu i realizacji budzetu Gminy"
wystapienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia wptywu uzywany jest opis
jakosciowy przy zastosowaniu skali ocen: wysoki, sredni, niski.

. Okreslenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu

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

. Podczas okreslania wptywu | prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka stosowane

sg zasady zawarte w zatgczniku nr 2 do niniejszych zasad.

§7



1. W oparciu o dokonana ocene wplywu i prawdopodobieristwa ziszczenia sie ryzyka
ustalany jest poziom istotno$ci ryzyka wskazany w zatgczniku nr 2 do niniejszych
zasad.

2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, . ryzyko o wysokim wplywie oraz wysokim lub $rednim
prawdopodobiei1stwie oraz srednim wplywie i wysokim prawdopodobierstwie,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko o wysokim wplywie i niskim
prawdopodobienstwie, ryzyko o $rednim wplywie oraz $rednim lub niskim
prawdopodobienstwie, a takze ryzyko o niskim wptywie i wysokim
prawdopodobienstwie;

3) ryzyko niskie tj. ryzyko o niskim wplywie oraz $rednim fub niskim
prawdopodobienstwie.

§8

1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Ryzyka umiarkowane i powazne
przekraczajq akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajace akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia

dziatan ograniczajacych je do tego poziomu poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

§9
1. Metodami przeciwdziatania ryzyku sg;
1) kontrolowanie ryzyka - stosowanie mechanizmdw kontroli zarzadczej;

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

2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrodta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;

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

3) skutecznos¢ istniejacych mechanizmdédw kontroli, . zakres w jakim
przeciwdziatajg ryzyku, a poprzez to utatwiajg lub utrudniajg realizacje ustalonych
celdw i zadali.

§10

1. Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, osoby kierujgce referatami oraz samodzielne stanowiska



pracy wypeiniajg "Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania ryzyku", zwane
dalej "Arkuszami", wedtug wzoru zamieszczonego w zataczniku nr 3 do niniejszych
zasad.

2. Odnotowania w Arkuszach wymagaijg wszystkie zidentyfikowane ryzyka natomiast
dla ryzyka przekraczajacego akceptowany poziom ryzyka (ryzyka powazne i
umiarkowane) nalezy poda¢ planowane metody ograniczania go do akceptowanego
poziomul.

3. Arkusze przedkladane sg koordynatorowi zarzadzania ryzykiem w terminie do 30
listopada kazdego roku.

4. Arkusze podiegajg zatwierdzeniu przez koordynatora zarzadzania ryzykiem.

5. Koordynator zarzadzania ryzykiem w terminie do 15 grudnia kazdego roku
sporzadza zbiorczy raport identyfikacji ryzyk przekraczajacych akceptowany poziom
ryzyka (ryzyko powazne i umiarkowane) oraz planowane metody ograniczania go
do akceptowanego poziomu i przedstawia go wraz z kserokopig zatwierdzonych
Arkuszy Wojtowi.

§ 11

Osoby kierujace referatami i samodzielne stanowiska zapewniajg stosowanie metod
przeciwdziatania ryzyku ustalonych w Arkuszach a w razie zaistniatej potrzeby
przygotowujg projekty stosownych aktéw wewnetrznych okreslajgcych mechanizmy
kontroli i przedstawiajg Wojtowi w celu ich akceptacji | wprowadzenia do stosowania.

§12

1. Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezaco oceniane (monitorowane) przez koordynatora oraz osoby
kierujgce referatami oraz samodzielne stanowiska, ktore oceniajg poziom
zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznoéé stosowanych metod jego ograniczania;

3. Wyniki oceny, o ktorej mowa w ust. 1 wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci
zarzadzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzadcze;.



