ZARZADZENIE NRI1.37.2015

WOJTA GMINY SULIKOW
Zz dnia 31 marca 2015 r.

W sprawie wprowadzenia procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Sulikéw.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2013 r. poz. 594 z p6ézn. zm.) oraz na podstawie § 4 ust. 5 Zarzadzenia Woéjta
Gminy Sulikéw Nr I1.36.2015 z dnia 31 marca 2015 r. w sprawie organizacji i zasad
funkcjonowania kontroli zarzgdczej w Gminie Sulikéw

wprowadzam proces zarzadzania ryzykiem

§ 1

1. Ryzyko to niepewnos$¢ zwigzana ze zdarzeniem lub dzialaniem, ktére wplywa na
zdolno$¢ do realizacji zalozonych celow. Moze mieé charakter negatywnego
zagrozenia lub tez pozytywnej mozliwosci realizacji zalozonych celdw, planéw
1 zadan.

2. Zarzadzanie ryzykiem to logiczna i systematyczna metoda identyfikacji, analizy,
oceny, dzialania, nadzoru oraz informowania o ryzyku w sposéb, ktéry umozliwi
minimalizacje strat i maksymalizacje mozliwosci.

3. Zarzadzanie ryzykiem to réwniez wilasciwe zarzgdzanie zasobami, ochrona zasobdéw,
dbanie o majatek i srodowisko, oraz utrzymanie reputacji.

4. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie Gminy Sulikéw, polega na identyfikacji i analizie
negatywnego ryzyka oraz podejmowaniu odpowiednich dziatan organizacyjnych
eliminujacych lub ograniczajagcych to ryzyko, w szczegdélnosci w zakresie
efektywnego zarzadzania zasobami, zapewnienia ochrony majatku, efektywnosci
finansowej oraz ochrony wizerunku jednostki. Do zarzadzania ryzykiem nalezy
réwniez podejmowanie odpowiednich dziatan majacych na celu wykorzystywanie
pojawiajacych si¢ szans.

5. Dla celéw identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie Gminy Sulikéw tworzy sie
rejestry ryzyk w formie tabeli (zalgcznik do zarzadzenia).

6. Do zalozenia i prowadzenia rejestru ryzyk zobowigzane sg nastepujgce komorki
organizacyjne i stanowiska pracy: Urzad Stanu Cywilnego, Wydzial Inwestycji
i Gospodarki Komunalnej, Wydziat Finansowy, Wydziat Prawno-Administracyjny.

7. Pozostate komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska, nie wymienione w pkt 6
dokonujg oceny ryzyk, i zakladajg rejestr ryzyk w sytuacji zdiagnozowania ryzyka
w ramach realizacji swoich zadan, gdy mozliwos$¢ jego wystgpienia ksztattuje sie co
najmniej na $rednim poziomie.

8. Za prowadzenie rejestru ryzyk odpowiada kierownik komérki organizacyjne;.

§2
1. Etapy tworzenia rejestru ryzyk (Zatgcznik):




Kol. 1:  Okresdlenie celéw i realizowanych zadan w kierowanej komoérce w rocznej
perspektywie, (wynikajacych z , Katalogu obszaréw dziatalnosci Gminy Sulikéw” — kolumna
3).

Kol. 2: Zidentyfikowane ryzyko — kolumna 4).

Kol. 3: Przyczyna powstania ryzyka
Kol. 4: Okreslenie prawdopodobiefistwa (P) wystgpienia ryzyka w skali od 1-5:

1 — bardzo male;

2 — mate;
3 — $rednie;
4 — duze;

5 — bardzo duze.
Kol. 5: Okreslenie skutku, wptywu (S) wystgpienia ryzyka w skali od 1-5:

1 — nieznaczne; rozwigzanie problemu wymagato bedzie nieznacznego nakladu czasw/
zasobow a problem nie spowoduje trwalej szkody i wywrze maty wplyw na wyniki
finansowe. Moze spowodowaé krétkotrwale lub niewielkie zakldcenia w dziatalnosci. '
2 — male; rozwigzanie problemu bedzie wymagato pewnego nakladu czasu/ zasob6w.
Usunigcie skutkéw (powstalych strat) bedzie wymagato czasu. Moze mieé wplyw na
wyniki finansowe i moze spowodowaé zaklécenia w dziatalnosci.
3 — drednie; rozwigzanie problemu bedzie wymagato umiarkowanego nakladu
czasu/zasobow — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat)
bedzie trudne. Straty wplyng na wyniki finansowe i moga staé sie waznym
wydarzeniem publicznym, mogg tez doprowadzi¢ do niezrealizowania kluczowego
celu.
4 — powazne; rozwigzanie problemu bedzie wymagato duzego nakladu czasw/
zasobOw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkéw (strat) bedzie
bardzo trudne lub niemozliwe. Poniesione straty moga mie¢ wplyw na wyniki
finansowe co stanie si¢ istotnym wydarzeniem publicznym. Prawdopodobnie
doprowadzi to do niezrealizowania kluczowego celu.
5 — katastrofalne; rozwigzanie problemu bedzie wymagalo bardzo duzego nakladu
czasu/zasobéw — w tym kierownictwa wyzszego szczebla. Usuniecie skutkow (strat)
bedzie bardzo trudne lub wrecz niemozliwe. Wywrze to istotny wplyw na wyniki .
finansowe i stanie si¢ waznym wydarzeniem publicznym. Nie zostanie zrealizowany
kluczowy cel.

Kol. 6: Okreslenie istotnosci ryzyka.

Do okre{lenie istotnosci ryzyka stosuje sie ponizszy wzor:

Istotnos¢ ryzyka=P x S
gdzie:
P — prawdopodobiernistwo wystgpienia ryzyka;
S — skutek, strata, badZ wptyw, jaki bgdzie miato ew. wystapienie tego zdarzenia.
Kol. 7: Ocenienie waznosci ryzyka zgodnie z ponizszg tabelg nr 2.

Tabela 2.
Skutek

Katastrofalny |

Powazny




Sredni

Maty
Nieznaczhy . o .
Bardzo mate Male Srednie Duze Bardzo
duze
Prawdopodobienstwo

Kol. 8: Do kazdego zidentyfikowanego ryzyka okreslenie rodzaju wymaganej reakcji.
Wymagane jest okreSlenie dziatan (mechanizméw kontrolnych), ktére nalezy -podjaé
w celu zmniejszania danego ryzyka do akceptowalnego poziomu. Zadaniem
mechanizméw kontroli jest zapobieganie urzeczywistnieniu si¢ ryzyka. Koszt wdrozenia
mechanizmoéw kontroli nie moze by¢ wyzszy niz uzyskane dzieki nim korzysci.

Kol. 9:  Przypisanie ,wlasnosci” ryzyka. Kluczowym etapem analizy ryzyka jest
przypisanie odpowiedzialnosci za zarzadzanie okreslonymi ryzykami odpowiedniej osobie
i okreslenie terminu podj¢cia dziatan.

2. Dokonana ocena ryzyka umozliwia uporzgdkowanie rodzajéw ryzyka wg ich wagi
i kryteriow matrycy punktowej oceny ryzyka podanych w punkcie 1. Metoda ta umozliwia
hierarchizacj¢ =~ dzialan = podejmowanych ~ w  celu  zmniejszenia  ryzyka:
a) ryzyka znajdujace sie¢ w prawym, goérnym rogu (kolor czerwony) wymagaja pilnej

uwagi i1 podjecia skutecznych dziatan celem zmniejszenia prawdopodobienstwa
wystapienia ryzyka,
b) ryzyka znajdujace si¢ w $rodku matrycy (kolor z6tty) nalezy oméwic¢ i monitorowac.
W pewnych wypadkach, mozna podja¢ dalsze dziatania;
¢) ryzyka znajdujace si¢ w lewym, dolnym rogu (kolor zielony) to najnizsze zagrozenie,
nie podejmuje si¢ dziatan.
§3

1. Rejestr ryzyka prowadzony jest w formie papierowej (lub/i elektroniczne;j).
2. Rejestr ryzyka moze podlega¢ aktualizacji w kazdym czasie, oraz w szczegdlnosci,
w przypadkach:
a) zmiany kierownika komérki organizacyjnej,
b)  kleski zywiotowej,
¢) zaistnienia zjawisk korupcyjnych.

§4

1. Koordynatorem procesu zarzadzenia ryzykiem w Urzedzie Gminy Sulikow jest
Sekretarz Gminy. ‘
2. Koordynator procesu zarzadzenia ryzykiem otrzymuje:
1) od kierownikéw komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
Urzgdu Gminy Sulikéw, przynajmniej raz na rok pisemng informacje
0 ocenie ryzyk, do 31 stycznia za rok poprzedni; przy czym po raz pierwszy,
w terminie do 30 kwietnia 2015 roku,
2) od wszystkich zainteresowanych o stanie zagrozen wynikajacych z danych
pochodzacych z monitorowania, a takze o podjetych dziataniach zaradczych,
W razie wystgpienia zagrozenia.




3. Kazdy z pracownikéw moze przestawi¢ Koordynatorowi procesu  zarzadzania
ryzykiem, swoja ocene sytuacji wraz propozycjami dziatani zaradczych, w kazdym
czasie.

4. Wéjt Gminy otrzymuje od Koordynatora  procesu  zarzadzania ryzykiem,
przynajmniej roczne raporty z rejestru ryzyka, do 15 lutego za rok poprzedni, by mégt
zdefiniowa¢ najpowazniejsze ryzyka, przed ktérymi stoi Urzgd Gminy.

5. Decyzje Wéjta dotyczace reakcjii na otrzymane informacje, sg niezwlocznie
przekazywane wiascicielom ryzyk do wykonania.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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