UNIA EUROPEJSKA LN
£UROPEISKI [
FUNDUSZ SPOLECZNY ek

KAPITAt LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOINCSCI

Zarzadzenie Nr 17/2012
Wijta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 23 marca 2012r.

w sprawie: powotania Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem oraz wprowadzenia polityki
i procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 69 ust. 1 pkt, 2 ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009r. Nr 157, poz. 1240 z pdin. zm.)
oraz § 22 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckie] wprowadzonego
w 2ycie Zarzgdzeniem Nr 12/2011 Wojta Gminy w Rudzie Malenieckiej z dnia 28 marca 2011r.

 w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, z pdin. zm.),
zarzgdzam co nastepuje:

§1.
Powotuje Zespét ds. zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej w skiadzie:

1. Przewodniczgcy:

—  Piotr Piec — Zastepca Wojta;
2, Cztonkowie Zespotu:

— Marzanna Nowak;

- Jolanta Orman;

— Liliana Resiak — Konieczna.

§2.
Wprowadza sie polityke i procedure zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckie]

stanowigca zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 01 kwietnia 2012r.

Projekt ,,Gmina Ruda Maleniecka ~ samorzad profesjonainy i efektywny”
jest wspéfiinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 17/2012
Wojta Gminy w Rudzie Malenieckiej
z dnia 23 marca 2012r.

Polityka i procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
w Rudzie Malenieckiej

Stownik pojec.

Ryzyko jest to mozliwo$¢ zaistnienia zdarzenia, ktore bedzie mialo wplyw na realizacje
zatozonych celéw. Ryzyko jest mierzone wpltywem (skutkiem) i prawdopodobienstwem
wystgpienia.

Rejestr ryzyka jest to dokument, ktéry zawiera wszystkie informacje o zagrozeniach,
ich analizie, przeciwdzialaniach 1 statusie. Moze by¢ prowadzony w formie papicrowej,
arkuszu kalkulacyjnego, bazy danych lub w specjalistycznym programie do zarzadzania
ryzykiem. Rejestr ten powinien zawieraé wszystkic rodzaje zidentyfikowanego ryzyka.
Rejestr ryzyka stanowigcy podstawe planu zarzadzania ryzykiem w Urz¢dzie musi byé
H~zywym dokumentem”, zmieniajagcym si¢ tak, by odzwierciedli¢ dynamiczny charakter
ryzyka oraz sposéb zarzgdzania ryzykiem przez Urzad.

Zarzadzanie ryzykiem jest staltym, powtarzalnym procesem identyfikacji, analizy,
reagowania

i monitorowania ryzyka w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej. Ma na celu zwigkszenie
prawdopodobienstwa osiggniccia celow i realizacji zadan organizacii.

Proces to okreslony zestaw dzialan w Jednostce zaprojektowany w celu osiggnigcia
wyznaczonego celu.

Cel — pozadany stan rzeczy, do ktorego dazy jednostka, okreslony w co najmniej rocznej
perspektywie.

Ryzyko pierwotne, czyli takie ktére w sposéb nicodlaczny zwigzane jest z dang dziatalno$cig
i ktore nie uwzglednia istnienia ani sity mechanizméw kontroli.

Ryzyko (zawodnoéci) kontroli polega na tym, Ze istnicjace mechanizmy kontroli
nie zadzialajg w zamierzony sposéb.

Ryzyko rezydualne (pozostale) to ryzyko, ktére pozostaje po zastosowaniu dzialaf
zmierzajacych do zmniejszenia ryzyka, w tym w szezegdlnodei zastosowaniu mechanizmoéw
kontrolnych.

Kontrola zarzadcza — ogél dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i dzialah w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Na system kontroli
skladajq sie m.in,:
wewngtrzne 1 zewnetrzne regulaCJe, 1nstrukCJe Zarzqdzema i procedury;
- zakresy wykonywanych czynnosci, uprawnieni i obowigzkow;
~ ograniczenie dostgpu do pomieszezen;
— kontrola przez osoby nie odpovwedmalne bezposrednio za dana czynnosc

T - Czlowiek - najlepsza inwestycja
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~ struktura organizacyjna;
- kontrole IT.

Akceptowany poziom ryzyka — taka wielko$¢ ryzyka rezydualnego, ktéra nie wymaga
niezwlocznej reakcji w postaci realizacji dodatkowych dziatan (np. wdrozenia dodatkowych
mechanizméw kontroli badz usprawnienia obecnych).

Wlasciciel ryzyka — osoba, odpowiedzialna za zarzadzanie danym ryzykiem, a w tym
za utrzymywanie go na akceptowalnym poziomie i rozliczana ze skuteczno$ci zarzadzania
tym ryzykiem. Wiadciciel ma uprawnienia i kompetencje do podjecia dziatan zaradczych
w stosunku do ryzyka, ktoérym zarzadza, W przypadku procesu koordynowanego przez jedna
komoérke organizacyjng, ktérej praca polega na agregowaniu informacji uzyskanych w innych
komorkach, wiladcicielem ryzyka jest kierownik takiej komérki organizacyjnej lub osoba
upowazniona przez kierownika.

Wlasciciel procesu - osoba odpowiedzialna za prawidlowy przebieg procesu.

Wlasciciel (imechanizméw) kontroli — osoba odpowiedzialna za adekwatnos¢ i efektywnos¢
(mechanizmow) kontroli.

1. Zasady zarzadzania ryzykiem

Polityka i procedura zarzadzania ryzykiem (PZR) okresla ramy postgpowania zwigzanego
z zarzadzaniem tryzykiem w Urzgdzie Gminy w Rudzie Malenieckiej. Stanowi ona
wypelnienie obowigzkéw wskazanych w art. 68 — 70 ustawy o finansach publiczaych (Dz. U.
Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.). Przepisy te okreslaja zarzadzanie ryzykiem jako jeden
z elementéw kontroli zarzgdezej wymaganych w jednostkach sektora finanséw publicznych.

PZR jest zgodna zc ,,Standardami kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych”,
okreslonymi przez Ministra Finanséw (Komunikat Nr 23, Ministra Finansow z dnia
16 grudnia 2009r. w sprawie standardow kontroli zarzadezej dla sektora finansow
publicznych).

Niezaleznie od PZR, wiele obowigzujgcych w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej
procedur reguluje szczegdtowe kwestie zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem. Sa to przede
wszystkim: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej, Regulamin
Pracy w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej, Regulaminy wewnetrzne komorek
organizacyjnych, Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej.

Celem PZR jest wspomaganie kadry zarzadzajacej Urzedu Gminy w wypehianiu
podstawowego celu Urzedu tj. $wiadczenia obywatelom ustug na oczekiwanym przez nich
poziomie oraz stosownie do mozliwosci Urzedu.

System zarzadzania ryzykiem obejmuje w szczegolnosci:

- zakresy odpowiedzialnosci w procesie zarzadzania ryzykiem,

~ rozwigzania w zakresic struktury organizacyjne] wspierajace system zarzadzania
ryzykiem,

- okreslenie istotnych celéw dziatalnogei Urzgdu Gminy,

- identyfikacje istotnych proceséw w Urzedzie,

 Czowiek — najlepsza inwestycja
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~ identyfikacje celow w tych procesach,

- identyfikacje ryzyk majacych wptyw na realizacje tych celow,
- okreslenie miar ryzyka w dziatalno$ci Urzedu,

~ ustalenie akceptowanego poziomu kazdego z ryzyk,

- ocene ryzyka w ujgciu pierwotnym,

— identyfikacj¢ i oceng mechanizmow kontroli,

— ocene ryzyka w ujeciu rezydualnym,

- zasady reakcji na wystapienie ryzyka,

- monitorowanie ryzyk,

- zasady sprawozdawczosci na temat zakresu ryzyka i systemu kontroli zarzadczej,
- narzedzia wspierajgce system zarzadzania ryzykiem.

2. Odpowiedzialno$¢ osobowa
Kierownictwo

Sciste kierownictwo Urzedu Gminy w Rudzie Malenieckiej (Wojt Gminy, Zastepcy Wéjta,
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy) odpowiadajg za zarzadzanie ryzykiem na poziomie
strategicznym poprzez:

- ksztaltowanie i wdrazanie polityki i procedury zarzadzania ryzykiem,

- identyfikacje ryzyka i ocene ryzyka na poziomie sirategicznym,

- zdefiniowanie proceséw i ich celow,

~ zatwierdzanie poziomu akceptowalnego ryzyka,

- wyznaczanie wlascicieli procesdéw oraz ryzyk, w fazie strategicznego zarzadzania
ryzykiem,

Kierownicy referatéw /samodzielne stanowiska pracy

Kierownicy referatow/samodzielne stanowiska pracy w ramach powierzonych im zadan,
sg operacyjnie odpowiedzialni za zarzadzanie ryzykiem wystepujacym w dziataniach swoich
komorkach organizacyjnych. Osoba zarzadzajgca komodrkg organizacyjng jest wilascicielem
ryzyk, ktore wystepuja w dziataniach kierowanej przez niego komorki organizacyjne.
Zarzadzanie ryzykiem obejmuje w szczegolnosci:

- identyfikacje ryzyka,

- okreslenie akceptowanego poziomu ryzyka,

- ocene ryzyka,

- podejmowanie reakcji na ryzyko, w szczegolnosci wykonywanie dziatad kontrolnych,
~ raportowanie na temat ryzyka oraz jego monitorowanie.

Kierownicy referatow moga delegowaé wykonywanie czesei lub wszystkie z powyzszych
dzialan na swoich podwladnych, nie mogg jednak delegowaé na nich odpowiedzialnosci
za te dziatania.

Pozostali pracownicy

Pracownicy Urzedu powinni znaé i przestrzegaé polityke i procedure zarzadzania ryzykiem,
natomiast w zakresie swoich kompetencji sg zobowigzani do:

' Czowiek — najlepsza inwestycja
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- informowania przelozonych o wszelkich zdarzeniach, ktére moga doprowadzié
do ujemnych skutkéw w dziatalnosei Urzedu Gminy,

- monitorowania poziomu ryzyk zdefiniowanych w Rejestrze Ryzyka Urzedu Gminy w
zakresie, w jakim wystepujg one w zadaniach realizowanych przez pracownika,

- podejmowania reakcji w sytuacji wystapienia ryzyka,

- informowania przelozonych o wszelkich zdarzeniach, ktore moga doprowadzié
do ujemnych skutkow w dzialalnosci Urzedu, w tym o potencjalnych nowych
ryzykach lub istotnych zmianach poziomu ryzyk zdefiniowanych w Rejestrze Ryzyka,

— informowania przelozonych o zdarzeniach, ktére mogg negatywnie wplynac
na realizacje celéw Urzedu oraz naruszy¢ jego reputacje.

3. Odpowiedzialno§¢ organizacyjna
Zespo!l ds. zarzadzania ryzykiem (ZZR)

W sklad Zespotu ds. zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej
wchodzg:

Piotr Piec jako Przewodniczacy Zespohy,
Marzanna Nowak jako Czlonek Zespolu,

Jolanta Orman jako Czlonek Zespoh,

Liliana Resiak — Konieczna jako Czlonek Zespotu.
Zadania ZZR sg nastepujace:

~ ustanawianie podstawowych zalozen procesu zarzadzania ryzykiem,
~ nadzorowanie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie:
e przyjmowanie Rejestru Ryzyk,
e monitorowanic realizacji dziatan usprawniajacych system zarzadzania
ryzykiem okreslonych w Rejestrze Ryzyka,
e skladanie rekomendacji dot. stanu kontroli zarzadczej w Urzedzie zwiazanych
z funkcjonujgcym systemem zarzadzania ryzykiem, systemem kontroli
zarzadcze] oraz wnioskowanych zalecefi na podstawic wynikoéw kontroli
zewnetrznych i wewnetrznych,
- przedstawienie Wojtowi Gminy rejestru ryzyka.

Zespdt ds. zarzadzania ryzykiem spotyka si¢ przynajmniej dwa razy do roku, a raz w roku
po zakonczeniu procesu oceny ryzyka przeprowadza analize zaktualizowanych ryzyk.
Niezaleznie od spotkafi cyklicznych, kazdy z cztonkéw ZZR moze zainicjowaé spotkante.
Konsultowanie i podejmowanie decyzji moze nastgpowaé obiegiem lub za pomoca poczty
elektroniczne;j.

Komorki organizacyjne Urz¢du Gminy w Rudzie Malenieckiej

kazda z komoérek organizacyjnych w zakresic swojej odpowiedzialnosci, w oparciu
o Regulamin Organizacyjny utrzymuje Rejestr Ryzyka (w odniesieniu do procesu/zadania)
oraz przedstawia go do konca stycznia kazdego roku,

- niezaleznie od powyzszego kazdy projekt powinien byé poddawany analizie ryzyka
na etapie planowania.
ST T T T CHdowiek —~ najlepsza inwestycja
Proiekt ,,Grina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonainy i efekiywny”
jest wspolfinansowany przez Unig Europeiskiej w ramach érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

www.rudamaleniecka.pl



UNIA EUROPEJSKA SR
EUROPEJSKI [
FUNDUSZ SPOLECZNY Mgk

KAPITAL LUDZKI

NARCDOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Przewodniczacy Zespolu ds. zarzadzania ryzykiem (PZZR)

odpowiada za:

- opracowywanie i utrzymywanie Polityki i Procedury Zarzadzania Ryzykiem,

- utrzymywanie i aktualizowanie listy proceséw w Urzedzie Gminy,

- przedstawianie ZZR Rejestru Ryzyk wraz z okreslonymi dziataniami w celu poprawy
systemu zarzadzania ryzykiem,

~ wspieranic poszczegdlnych komorek organizacyjnych w opracowywaniu wskaZnikéw
ryzyk,

- wspomaganie komérek organizacyjnych w wypelnianiu Rejestru Ryzyka,

- prowadzenie biezgcego monitoringu realizacji dziatai w celu poprawy systemu
zarzgdzania ryzykiem i koordynowanie dziatan oséb odpowiedzialnych za realizacje
tych dziatan,

- zapewnienie komunikacji pomiedzy ZZR a komoérkami organizacyjnymi

4. Proces Zarzgdzania Ryzykiem

Proces zarzadzania ryzykiem funkcjonuje w otoczeniu okreS§lonym przez wytyczone
procesowi cele, zakresy odpowiedzialnogei pracownikéw i jednostek, strukture organizacyjng
i planowanie.

Proces zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy obgjmuje:

~ identyfikacje istotnych procesow,

- identyfikacje celéw w tych procesach,

— identyfikacje ryzyk wplywajacych na realizacj¢ tych celéw,

— okreélenie miar ryzyka w dzialalnosci Urzedu,

- ustalenie akceptowanego poziomu kazdego z ryzyk,

- ocene ryzyka w ujgciu pierwotnym,

- identyfikacje i1 oceng systemu kontroli zarzadczej,

~ ocene ryzyka w ujeciu rezydualnym,

~ identyfikacje oraz realizacje zadan zmierzajgcych do minimalizacji ryzyka
rezydualnego,

- sprawozdawczo$¢ na temat ryzyka i systemu kontroli zarzadezej,

- monitorowanie procesu zarzadzania ryzykiem.

Proces zarzadzania ryzykiem realizowany jest na biezaco w sposdb ciagly przez wszystkich
pracownikow Urzedu Gminy zgodnie z zakresami odpowiedzialnodei okreslonymi w czesei 3
niniejszej procedury.

Identyfikacja proceséw, celow procesow i ryzyk

Na tym etapie wskazywane sg wszystkie istotne procesy w dzialalnosci Urzedu oraz cele
stawiape tym procesom. W odniesieniu do celéw identyfikowane sa zagroZzenia, kiore
utrudniaja ich osiagniecie, czyli ryzyka.

Dla potizeb tozpoczecia ustrukturyzowanego procesu zarzadzania ryzykiem nalezy
sporzadzié liste proceséw, celéw i ryzyk. W irakeie trwania procesu zarzadzania ryzykiem
lista ta bedzie aktualizowana.

— ~Clowiek = hailepszaiwestygja T T T
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Podczas identyfikacii ryzyka stosowana jest kategoryzacja. Ustala si¢ nastepujace kategorie
ryzyka:

- ryzyko finansowe,

- ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich,
- ryzyko dziatalnosci,

~ ryzyko zewnetrzne.

Przyklady ryzyka wystepujacego w ramach poszczegOlnych kategorii przedstawia tabela
stanowiaca zalgcznik nr 1 do Polityki i procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy.

Utrzymanie listy procesow, celdw i ryzyk obejmuje nastepujace dziatania:

- PZZR w trakcie oceny ryzyka analizuje kompletno$é proceséw i jesli uzna liste
za niekompletng zglasza potrzebe dodania nowego procesu. Zgloszenie trafia do
akceptacji Wéjta Gminy, kiéry podejmuje decyzje o modyfikacji rejestru ryzyka,
a w szczegdlnosel przypisania do nowego procesu wlasciciela.

- PZZR w trakcie oceny ryzyka analizuje kompletno$é zagrozen, ktére mogg stanowi¢
ryzyka w procesach i jesli uzna t¢ liste za niekompletna zglasza potrzebe dodania
nowego ryzyka. Informacja o braku kompletnosci trafia do wlasciciela procesu,
w ramach ktorego identyfikowany jest ten brak i w trybie uzgodnienia nastgpuje
modyfikacja Rejestru Ryzyka.

- Wilaéciciel procesu w trakcie oceny ryzyka, poprzez opracowanie Rejestru Ryzyka,
poswiadeza kompletnos$é procesow, celow oraz ryzyk w swoich procesach albo
zgltasza potrzebe dodania nowego procesu, cetu lub ryzyka. Zgloszenie trafia do PZZR
i w trybie uzgodnienia z wiascicielem procesu nastepuje modyfikacja Rejestru
Ryzyka.

- Wlasciciel procesu moze w trakcie roku zglosi¢ potrzebe dodania nowego ryzyka.
Zgtoszenie trafia do PZZR i w trybie uzgodnienia z wlascicielem procesu nastepuje
modyfikacja Rejestru Ryzyka.

~ PZZR moze w trakcie roku zglosi¢ brak kompletnosei ryzyk. Informacja o braku
kompletnosci trafia do wlasciciela procesu, w ramach, ktorego identyfikowany jest
ten brak i w trybie uzgodnienia nastepuje modyfikacja Rejesiru Ryzyka.

W przypadku réznicy stanowisk PZZR i wladciciela procesu decyzje dot. identyfikacji
proceséw, celow procesow i ryzyka sa podejmowane przez Wojta Gminy.

Okre$lenie miar ryzyka w dzialalnosci

W zwigzku z fakiem rozpatrywania ryzyka w kategoriach potencjalnej sity wplywu
wystapienia ryzyka na sytuacje Urzedu oraz prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
w okreslonym przedziale czasowym ustalone zostaty skale miary ryzyka w kategorii wplywu
i prawdopodobienstwa.

~ Czlowiek — najlepsza inwestycja
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Sila mechanizméw kontrolnych odnosi sie do poziomu do jakiego mechanizmy te redukujg
to ryzyko.

W  konsekwencji uwzglednienia sity skutecznodei systemu kontroli wewnetrzne]
w ograniczaniu ryzyka pierwotnego, jako wypadkowa powstaje miara ryzyka rezydualnego.

Skala ocen tryzyka znajduje sic w zalgczniku nr 2 do Polityki i procedury zarzadzania
ryzykiem w Urzgdzie Gminy.

Akeeptowany poziom ryzyka i ocena ryzyka

Celem okreslenia tolerowanego poziomu kazdego z ryzyk jest uzyskanie odpowiedzi
na pytanie, do jakiego poziomu danego ryzyka Urzad jest w stanie funkcjonowac
bez wiekszych zakldeen. Przekroczenie tego poziomu powoduje narazenie na ryzyko, ktérego
wystgpienie jest z punktu widzenia Urzedu zbyt niebezpieczne.

Celem oceny ryzyka jest poréwnanie dla kazdego z ryzyk akceptowalnego poziomu ryzyka
7. poziomem faktycznym tak, aby wskazaé te ryzyka, dla ktérych mechanizmy kontrolne
je ograniczajace sg niewystarczajgce, realizowane w nieodpowiedni sposéb lub tez brak jest
kontroli tagodzacych ryzyko.

Kolejnosé postgpowania przedstawia sig¢ nastepujaco:

- ocena wplywu oraz prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka przy zatozeniu braku
kontroli ograniczajacych ryzyko (ryzyko pierwotne).

- wskazanie mechanizméw kontroli dla kazdego ze zidentyfikowanych ryzyk
{(np. procedura/instrukcja/regulamin, rozdziat obowiazkéw, ogledziny na miejscu,
itp.).

- nastgpny krok to ocena o ile zmnicjszane jest ryzyko dzieki zastosowaniu
mechanizméw kontroli. W konsekwencji otrzymuje si¢ oceng ryzyka pozostajacego
po uwzglednieniu mechanizméw kontroli (ryzyko rezydualne).

Przy dokonywaniu oceny nalezy kierowa¢ si¢ skala wplywu ryzyka oraz skala
prawdopodobiefistwa zawartych w zalgczniku nr 2 do Polityki i procedury zarzgdzania
ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenieckiej oraz strukturg Rejestru Ryzyka zawarta
w zalgczniku nr 3 do Polityki i procedury zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie
Malenieckiej. Catosciowa warto$é ryzyka jest iloczynem punktéw przyznanych przy ocenie
wplywu i prawdopodobienstwa ryzyka.

Akceptowanie poziomu ryzyka i ocena ryzyka realizowane jest poprzez nastgpujgce dzialania:

- wladciciele ryzyka w oparciu o Rejestr Ryzyka otrzymany od PZZR dokonuja
przynajmniej raz w roku okreslenia poziomu akceptacji oraz oceng dla wszystkich
swoich ryzyk;

— na podstawie Rejestru Ryzyka PZZR przygotowuje raporty, ktore sg przedstawiane
Z7ZR w celu przygotowania rekomendacji oceny systemu zarzadzania ryzykiem.
Wiasciciel ryzyka/PZZR moze w trakcie roku zglosi¢ potrzebg modyfikacji akceptowalnego
poziomu ryzyka lub oceny ryzyka. Zgloszenic trafia do PZZR i w frybie uzgodnienia

z wladeicielem procesu nastepuje modyfikacja Rejestru Ryzyka.

- Czlowiek ~ najlepsza inwestycia
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W przypadku roznicy stanowisk PZZR i wladciciela ryzyka decyzje dot. identyfikacji
proceséw, celdéw procesdéw i ryzyka sa podejmowane przez ZZR.

Dzialania minimalizujace ryzyko rezydualne

Podstaws decyzji co do podjecia dziatan minimalizujacych jest poréwnanie pomigdzy oceng
ryzyka rezydualnego a akceptowalnym poziomem ryzyka. Nalezy zwrécié uwage na dwie
kwestie:

~ duze ujemne réznice migdzy ryzykiem akceptowalnym a rezydualnym wskazuja
na stabodci mechanizméw kontrolnych. Ich konsekwencja powinno byé¢ albo
wzmocnienie istniejagcych mechanizméw lub wdrozenie nowych albo zwigkszenie
akceptowalnego poziomu ryzyka;

— duze dodatnie réznice miedzy ryzykiem akceptowalnym a rezydualnym wskazujg
na site mechanizméw kontrolnych, Moze to jednak oznaczaé istotne, niewspolmierne
do korzysci koszty zwiazane z utrzymywaniem tak silnych kontroli. Diatego nalezy
zastanowi¢ sie nad redukcja istniejgcych kontroli.

Powzieta decyzja powinna zostaé uj¢ta w Rejestrze Ryzyka wraz z opisem dzialania, osobg
odpowicdzialng za jego realizacj¢ oraz terminem realizacjl. Zestaw dziatan nalezy traktowaé
jako Plan dziatah, ktéry podlega monitorowaniu.

Przeplyw informacji i raportowanie na temat procesu zarzadzania ryzykiem
Przeplyw informacji i raportowanie na temat procesu zarzgdzania ryzykiem obejmuje:

~ przekazywanie ryzyk przez wlascicieli ryzyka do PZZR;

- przygotowywanie raportéw rocznych przez PZZR dla potrzeb przygotowania rejestru
ryzyka przez ZZR;

~ przekazywanie przez ZZR rejestru ryzyka do akceptacji Wojta Gminy;

- informowanie przez pracownikéw przetozonych o wszelkich zdarzeniach, kidre mogg
doprowadzi¢ do ujemnych skutkéw w dziatalnoéei Urzedu, w tym o potencjalnych
nowych ryzykach lub istotnych zmianach poziomu ryzyk zdefiniowanych w Rejestrze
Ryzyka;

— informowanie przez pracownikow przelozonych o zdarzeniach, ktdre moga
negatywnic wptyngé na realizacj¢ celow Urzedu oraz naruszy¢ jego wizerunek, w tym
o potencjalnych nowych ryzykach lub istotnych zmianach poziomu ryzyk
zdefintowanych w Rejestrze Ryzyka.

Monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem
Monitorowanie systemu zarzadzania ryzykiem jest realizowane przez:

—~ PZZR poprzez biezacy analize poziomu zapotrzebowania na ryzyko w Urzgdzie
oraz. koordynacje biezacego 1 okresowego raportowania na temat ryzyka przez
wiladcicieli ryzyka;

- ZZR poprzez akceptowanie realizacji Planu dziatan;

- Wojt Gminy poprzez przyjecie do wiadomodci rekomendacji o stanie kontroli
zarzgdezej w zakresie zarzadzania ryzykiem.

~ Czlowiek — najlepsza inwestycja
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Zatgcznile nr 1
Do Polityki i procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzle Malenieckiej

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedsiawia kategorie ryzyka wraz z przykiadami dotyczacymi jego mozliwych Zrodet
(przyczyn) oraz skutkéw, Tabela nie okre$la zamknigtego katalogu ryzyka.

I Budzetowe

Zwiazane z owa em dochoddw i wydaké dostepno
publicznych na rachunku, dokonywaniem wydatkow i pobieraniem dochodéw

Sprawozdawczodé finansowa

Zwigzane ze zmiang w systemie ewidencji kslegowej, czgstymi zmianami
pracownikéw odpowiedzialnych za sprawozdania

Oszustwa i kradziezy

Zwiazane ze straty Ssrodkow rzeczowych i finansowych bedaca wynikiem
przestepstwa lub wykroczenia

Padlegajace ubezpieczeniu

Zwigzane ze stratami finansowymi, ktdre mogg byé przedmiotem
ubezpieczenia np. ryzyko pozary, wypadku

Zaméwien publicznych i
zlecenja zadan publicznych

Zwiazane z podejmowaniem decyzji oraz ndzielaniem zamoéwien publicznych
1ub zlecaniem zadan publicznych innym podmiotom np. ryzyko naruszenia
zasad, form Jub trybu ustawy Prawo zamoéwien publicznych

i
Zarzadzanie zasobami
ludzldmi

Inwestycje Zwigzane z podjeciem niewlasciwej decyzji inwestycyjne]j, wzrostem kosztéw
realizowanej inwestycji
Odpowiedzialnogci Zwiazane z obowigzkiem zaplaty kwot pienigznych tytuiem np. odszkodowan,

odsetek karnych, kosztéw procesowych

Zwiaza z nicefektywng rekrutacjg, niesprawiedliwym mem
wynagradzania, brakiem dzialat motywacyjnych, braku szkolen

Pracownicy Zwiazane z liczebnoscig i kwalifikacjami pracownikéw, czeste zmiany na
stanowiskach kierowniczych oraz zbyt duza rotacjg pracownikéw

BHP Zwigzane z bezpieczenstwem warunkéw pracy i wypadkami przy pracy

Regulacji wewnegtrznych Zwigzane z istnieniem i aktualizacja regulacji wewngtrznych

Organizacji i podejmowania
decyzji

Zwiazane ze strukturg organizacyjna, organizacja pracy oraz przekazywaniem
obowiazk6éw i uprawnien np. rvzyko nieprecyzyinie okreslonych zakresow
obowiazkéw, ryzyko braku formalnie powierzonych obowiazkow, ryzyko
nieodpowiedniej struktury organizacyjnej, koordynacja projektow
realizowanych ze srodkdw finansowych UE, uchwaly rady gminy

Operacyjne

Zwigzane ze skomplikowaniem dziatalnosci, wdrazaniem nowych rozwigzaf,
poziomem uzaleznienia od technologii informacyjnej, ograniczeniem lub
wzrostern zadan, oporem pracownikéw przed wdrozeniem zmian, brak
sktonnodci do zmian, przechowywanie dokumentdw, przekazywanie
sprawozdan, opracowanie strategii rozwoju gminy

Informacji

Zwigzane z jakoscig informaciji, na podstawie ktérych podejmowane sg
decyzje np. ryzyko braku komumikacji w pionie i poziomie strultury
organizacyjnej, zarzadzanie korespondencja

Wizerunka i reputacii

Zwiazane z wizerunkiem Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjmych np.
ryzvko negatywnych opinii i artykulow w prasie, telewizji i radiu oraz
spadkiem reputacji na skutek np. niewlasciwego dziatania lub zaniedbai
pracownikow

Systemdw informatycznych

Zwiazane z uzywanymi w Urzedzie Gminy systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci np. ryzyko awarii systemu,
ryzyko dostepu do danych przez nieuprawnione osoby, ryzyko
nickonfrolowanej modyfikacji danych

Czlowiek — najlepsza inwestyca
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Kontroli wewnetrzne;j Zwigzane z funkcjonowaniem systemu koniroli wewnetrznej np. ryzyko
niedostateczne]j kontroli, ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych,
ryzyko braku podziaiu obowigzkow, ryzyko braku obowiazku autoryzacji,

pisemnych procedur
e ; ) _ o

Infrastruktury Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg lokalows, srodkami
transportu i §rodkami tacznoéci, utrzymanie zasoboéw

Gospodarcze Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy walut, inflacja

Otoczenie prawne Zwiazane ze skomplikowaniem i zmianami prawa oraz niejednolitym
orzecznictwem

Otoczenie polityczne Zwiazane z dziatalnogcig lobbingows i presja spoteczng

Srodowisko naturalne Zwigzane z zanieczyszezeniem §rodowiska i protestami ekologéw i
mieszkafcow

~ Czowiek — najlepsza inwestycja

Projekt , Gmina Ruda Maleniecka — samorzad profesjonalny i efektywny”
jest wspolfinansowany przez Unie Europejskiej w ramach $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego.

www.rudamaleniecka.pl



UNIA EUROPEJSKA ** *,
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY —

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

|+ Fx
*

Zatgcznik nr 2
De Polityki i procedury zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy w Rudzie Malenleckiej

SKALA OCENY RYZYKA

Poziom ryzgka - - | Przedzial zaszeregowania
Bardzo wysokie I Y T
Wysokie 911
Srednie 5-8
Niskie 1-4
Skutki - _Qpis - - .o oo .| -Skala

Cele organizacji
Zdarzenie, ktére ma fundamentalny wplyw na osiagnigcie celow
organizacji

Zgodnos$€ z regulacjami

Powazna niezgodno$é z przepisami prawa stanowiaca bardzo
prawdopodobne zagrozenie karg lub procesem sagdowym lub bardzo
powazna niezgodno$é z postanowieniami uméw stanowiaca bardzo
prawdopodobne zagrozenie procesem sadowym

Reputacja

Dhigotrwate informacje (powyzej 1 tygodnia) w mediach
ogélnokrajowych odnosnie Urzedu na szkodg pracownikow, klientéw
lub Urzedu

Bardzo powazne

Cele organizacji

Krytyczne zdarzenie, ktore bedzie mialo dlugoterminowy negatywny
wplyw i szerokie konsekwencje dla dziatania organizacji

Zgodnosé z regulacjami

Srednia niezgodnos¢ z przepisami prawa stanowigca zagrozenie karg
Powazne Jub procesem sgdowym lub powazna niezgodnos¢ z postanowicniami 3
uméw stanowiaca bardzo prawdopodobne zagrozenie procesem
sadowym

Reputacja

Ograniczone informacije (do 1 tygodnia) w mediach ogénokrajowych
odnosnie Urzedu na szkode pracownikéw, klientéw lub Urzedu

Cele organizacji

Powarne zdarzenie, ktérego wplywem mozemy zarzadza¢, ale wymaga
dodatkowych zasobow 1 zaangazowania kierownictwa

Zgodnoéé z regulacjami

Niska niezgodno$¢ z przepisami prawa lub Srednia niezgodnosé z
Srednie postanowieniami umow, stanowiaca zagrozenie procesem sadowym 2
Iub powazna niezgodno$¢ z procedurami wewnetrznymi

Reputacja

Dlugotrwate (powyzej 1 tygodnia) informacje w mediach regionalnych
lub Jokalnych o dziataniu Urzedu na szkodg pracownikéw, klientow
tub Urzedu

Cele organizacji

Zdarzenie, ktore moze by¢ zarzadzane w normalnym trybie
Niskie dziatalnoéci operacyjnej. Konieczno$é dedykowanych, ale 1
standardowych dzialan w celu ogranjczenia wplywu.
Zgodnosé z regulaciami

Cztowiek — najlepsza inwestycja
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Srednia lub niska niezgodno$é z procedurami wewnetrznymi lub niska
niezgodnos¢ z postanowieniami umow, nie stanowigca zagrozenia
postepowaniem sgdowym

Reputacja

Ograniczone (pojawiajace sig nie dluzej niz 1 tydzien) informacje w
medijach regionalnych lub lokalnych o dziatanin Urze;du na szkode
pracownikoéw, klientéw lub Urzedu

szans na wystgpienie w trakcie roku)

- Stopie prawdopodobiefistwa | - 0 L0 Opis' = | Skala
) Ryzyko zZ pewnoscm wystapl (powyzej 7 0% szans na 4
Bardzo wysoki wystgpienie w trakcie roku)
. Istnieja duze szanse (pomigdzy 30% a 70% szans na 3
Wysoki .. .
wystapienie w trakeie rokur)
. ] Ryzyko prawdopodobnie wystapi (pomigdzy 10% a 2
Sredni . .
30% szans na wystapienie w trakeie roku)
Niski Ryzyko prawdopodobnie nie wystapi (ponizej 10% 1

Czlowiek — najlepsza inwestycja
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