Zarzadzenie Nr 83/2011
Wojta Gminy Burzenin
7 dnia 28 grudnia 2011 roku
w sprawie zarzadzania ryzykiem

Na podstawie ,.Standarddw kontroli zarzadczej dla sektora finanséw publicznych™ stanowiacych
zatacznik do komunikatu nir 23 Ministra Finansow z dnia 16 grudnia 2009 roku oraz art. 33 ust. 1 ustawy z
dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. nr 142, poz. 1591 z 2001 r. z p6Zn. zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:
§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania w Urzedzie Gminy Burzenin Procedure zarzadzania ryzykiem,
zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Burzenin do zapoznania sie z procedurg
oraz przestrzegania zasad w niej zawartych.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Wojta.

§4.  Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.01.2012r.



Zalacznik nr 1
do zarzadzenia Nr 83/2011
Wojta Gminy Burzenin z dnia 28 grudnia 2011 r.

PROCEDURA ZARZADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY W BURZENINIE

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdlne
§1
1. Procedura okresla zasady 1tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Burzenin.

2. Zarzadzanie ryzykiem to zespdt dziatan ukierunkowanych na realizacje misji jednostki, osigganie
wyznaczonych celdw oraz realizacj¢ przyjgtych zadan.

3. Nlekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

a) ryzyku — nalezy przez to rozumieé prawdopodebienstwo wystapienia zdarzenia, ktdre moze w
niekorzystny badz szkodliwy sposob wplynac na proces osiagania celéw oraz realizacji zadan
natozonych na jednostke,

b) zarzadzaniu ryzykiem — nalezy przez to rozumie¢ podejmowanie czynnosci majgcych na celu:
rozpoznanie, ocene, kontrole, nadzdr oraz monitorowanie dziafan wchodzacych w zakres realizacji
celow oraz zadan jednostki oraz zwigzanych z nimi ryzyk.

§2
W Urzgdzie Gminy Burzenin za prawidtowe oraz skuteczne zarzadzanie ryzykiem odpowiedzialnosé
ponosi kierownik jednostki oraz pozostali pracownicy podejmujacy w tym zakresie decyzje na podstawie

uprawnien przyznanych im w dokumentacji wewnetrznej jednostki oraz na podstawie obowigzujacych
zakresdw obowigzkow.

§3

Celem zarzadzanta ryzykiem w Urzedzie Gminy Burzenin jest zwigkszenie prawdopodobienstwa
osiagania celow jednostki 1 realizacyi jej zadan.

§4
I. Ryzyko ze wzgledu na czynniki je ksztaltujace dzieli si¢ na:

a) ryzyko zewnetrzne - jest to rodzaj ryzyka determinowany przez czynniki zewngtrzne, ktére wystepuje
niczalezne od zakresu dzialan prowadzonych przez jednostke,

b) ryzyko wewngtrzne - ryzyko to wynika wprost z dziatalnosci jednostki oraz moze by¢ kontrolowane
poprzez dziatania oraz decyzje podejmowane wewnatrz jednostki.

2. W oparciu o ust. 1 ustala sig nastepujace kategorie ryzyka dla Urzedu Gminy Burzenin:
a) ryzyko finansowe,

b) ryzyko dotyczace zasobow ludzkich,



¢) ryzyko dzialalnosced,
d) ryzyko zewnetrzne.

Kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet (przyczyn) okresla
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

ROZDZIAL 11
Proces zarzadzania ryzykiem.
85
Zarzadzanie ryzykiem odbywa sig poprzez:
a} monitorowanie realizacji zadan Urzedu Gminy Burzenin,
b) identyfikacje i oceng ryzyk z nimi zwigzanych,
¢) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku,
d) przeciwdziatanie ryzyku,
¢) dokonywante okresowego przegladu zidentyfikowanych ryzyk.
§6

|. Monitorowanie realizacji zadan jednostki polega na przygotowaniu planu pracy jednostki okreslajacego jej
misj¢ oraz poszczegodlne cele 1 zadania na dany rok.

2. Cele t zadania na dany rok dla Urz¢du Gminy przygotowuje koordynator kontroli zarzadeze]. Propozycja
celow 1 zadan jest przedstawiana kierownikowi jednostki przed rozpoczeciem roku budzetowego, a w
szczegdlnie uzasadnionych przypadkach - nie pdzniej niz de 15 lutego roku budzetowego.

&7

|. Identyfikacja rvzyka polega na ustaleniu ryzyka zagrazajacego poszezegdInym celom 1 zadaniom
ustalonym dla Urzedu Gminy.

2. Analizg ryzyvk w Urzgdzie Gminy przeprowadza sig przy uzyciu Karty Analizy Ryzyka w Urzedzie
Gminy w Burzeninie, ktérej wzér znajduje sig w zalgezniku nr 2 do niniejszej procedury.

3. Podczas identyfikacii ryzyka stosowana jest kategoryzacja ryzyka okreslona w § 4.

4. Ocena ryzyka polega na okresleniu wphywu i prawdopodobiefistwa ziszezenia sig ryzyka, a nastepnie
ustaleniu jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 8.

5. Ustalenie wplywu ryzyka polega na okre$leniu przewidywanych skutkdw, jakie bgdzie miato dla realizacji
zadania czy osiqgania celow jednostki okreslonego w planie kontroli na dany rok. Do okreslenia wphywu
ryzyka uzywana jest nastgpujgca skala ocen: duzy-3 punkty, sredni-2 punkty, maty-1 punkt.

6. Ustalenie prawdopodobienstwa ziszczenia sie ryzyka polega na okresleniu przewidywanej czgstotliwosci
wystepowania w ciagu roku zdarzenia objgtego ryzykiem. Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana
jest nastepujgea skala ocen: duze-5 punkty, srednie-Z2 punkty, mate-1 punkt.



§8

i. Na podstawie dokonane] oceny wptywu i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka ustalany jest poziom
istotnosei ryzyka.

2. Ustala sie nastepujgce poziomy istotnosci ryzyka:

ay ryzyko powaine — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wplywu na organizacje pracy jednostki wynesi 6 lub 9 punktdw,

b) ryzyke umiarkowane — ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na organizacje pracy jednostki wynosi 3 lub 4 punkty,

¢) rvzyko nieznaczne - ryzyko, ktorego iloczyn prawdopedobienstwa wystapienia danego zdarzenia
oraz jego wptywu na organizacjg pracy jednostki wynosi 1 lub 2 punkty.

3. Ryzykiem akceptowanym jest ryvzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkcwane | powazne przekracza
akceptowany poziom ryzyka.

4. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia dziatan ograniczajgeych
Je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jege wplywu lub prawdopodobienistwa wystapienia

(przeciwdziatania ryzyku).

5. Nizej zostaty przedstawione poziomy istotnosci ryzyka w formie graficzne;
— w postaci matrycy punktowej analizy ryzyka.

MATRYCA PUNKTOWEJ ANALIZY RYZYKA
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§9
Metodami unikniecia ryzyka sa:

ay przeniesienie ryzyka na inny podmict — dotyczy kategorii ryzyk w odniesieniu do ktorveh stosuje
sie przeniesienic odpowiedzialnedei za ich skutki na inny podimiot (np. towarzystwo
ubezpieczeniowe) poprzez zawarcie umowy o ubezpieczenie lub zlecenie wykonania okreslonych
czynnosci obarczenych ryzykiem instytucjom zewngtrznym na ich odpowiedzialnosé,

b) przeciwdziatanie rvzyku — dotyczy kategorii ryzyk, ktore wymagajg podjecia zdecydowanych,
przemy$lanych oraz szczegdtowo zaplanowanych dziatan prowadzgeych do likwidacji lub znacznego
ograniczenia ryzyka,

¢) wycofanie sig z planowanych czynnosci lub zrealizowanie zadan z uwagi na niemozliwy do
akceptacji —tolerowania poziom ryvzyka z nimi zwigzanego. o ile ich realizacja nie jest obligatoryjna.



ROZDZIAL 111
Postanowienia koncowe
§10
1. Okresowy przeglad ryzyk obejmuje dokonanie nie rzadziej niz raz w roku przegladu wszystkich
zidentyfikowanych ryzyk celem okreslenia, czy dane ryzyko ulegto zmianie {na korzys¢ lub niekorzysé

jednostki) i czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie jego istotnosei.

2. Okreslenie czy dane ryzvko ulegto zmianie, czy nie ulegla zmianie dokonana uprzednio ocena w zakresie
istotnosci ryzyka, moze byvé dokonane przy tworzeniu karty analizy ryzyka na nowy rok.
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Zalacznik nr 1

do Procedury zarzadzania ryzykiem
wprowadzonej zarzadzeniem Nr §3/2011

Waojta Gminy Burzenin z dnia 2§ grudnia 2011 r.

KATEGORIE RYZYKA

Ponizsza tabela przedstawia kategorie ryzyka wraz z przyktadami dotyczacymi jego mozliwych zrodet
{(przyczyn). Tabela nie okre$la zamknietego katalogu ryzyka.

Ryzyko finansowe

Budzetowe

Oszustwa i kradziezy

Podlegajace ubezpieczeniu

Zamowien publicznych i zlecenia zadan publicznych

Odpowiedzialnosci

Zwigzane z planowaniem dochoddw i wydatkdw,
dostgpnoscia $rodkdw publicznych na rachunku,
dokonywaniem wydatkdw i pobieraniem dechodow

Zwigzane ze stratg Srodkdw rzeczowych i
finansowych bedaca wynikiem przestgpstwa lub
wykroczenia.

Zwiazane ze stratami finansowymi, ktdére moga by¢
przedmiotem ubezpieczenia np. ryzykeo pozaru,

wypadku.

Zwigzane z podejmowaniem decyzji oraz
udzielaniem zamdéwieh publicznych lub zlecaniem
zadan publicznych innym pedmiotom np. ryzyko
naruszenia zasad, form lub trybu ustawy o
zamdwieniach publicznych.

Zwiazane z obowiazkiem zaptaty kwot pienigznych
tytutem np. odszkodowan, odsetek karnych, kosztdw
procesowych.

Ryzyko dotyczgce zasobdw ludzkich

Pracownikdéw

BHP

Zwiazane z liczebnoseia i kompetencjami
pracownikéw.

Zwigzane z bezpieczenstwem warunkdw pracy i
wypadkami przy pracy.

Ryzyko dzialalnosci

Regulacji wewngtrznych

Organizacji i podeymowania decyz)i

Zwiazane z istnieniem i aktualnoscia regulacji
wewnetrznych

Zwigzane ze strukturg organizacyjna, organizacja
pracy oraz przekazywaniem obowiazkow i
uprawnien np. ryzyko nieprecyzyjnie okreslonych
zakresow obowigzkow, rvzyko braku formalnie
powierzonych obowigzkow. ryzyko nieodpowiednie)
struktury crganizacyjne;j.



Kontroli zarzadczej

Informacji

Wizerunku

Systemow informatycznych

Infrastruktury
Gospodarcze

Sredowiska prawnego

Zwigzane z funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadeze] np. ryzyvko niedostatecznej kontroli,
ryzyko nieskutecznych mechanizméw kontrolnych.

Zwiazane z jako$cig informaciji na podstawie,
ktorych podejmowane sa decyzje np. ryzyko braku
komunikacji w pionie i poziomie struktury
organizacyjnej.

Zwigzane z wizerunkiem Urzedu oraz jednostki
organizacy)nej np. ryzyko negatywnych opinii i
artykutdw w prasie.

Zwigzane z uzywanymi w Urzedzie oraz jednostce
organizacyjnej systemami i programami
informatycznymi oraz ochrong danych w sieci nip.
ryzyko awarii systemu, ryzyko dostgpu do danych
przez nieuprawnione osoby, ryzyko
niekontrolowane] modyfikaeji danych.

Ryzyko zewnetrzne

Zwigzane z infrastrukturg np. wyposazeniem, bazg
lokalowa, Srodkami transportu i srodkami tacznoscei.

Zwiazane z czynnikami ekonomicznymi np. kursy
walut, inflagja.

Zwigzane ze skomplikowaniem i zmianami prawa
oraz niejednolitym orzecznictwem.



Zalgeznik nr 2

do Procedury zarzadzania ryzykiem
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 83/2011
Wojta Gminy Burzenin z dnia 28 grudnia 2011 .

KARTA ANALIZY RYZYKA
w Urzedzie Gminy w Burzeninie
na rok .o

Cele i zadania Urzgdu Gminy | Komédrka | ldentyfikacja | Analiza ryzyka Kategoria Metoda 1
| realizujgca ryzyka [ £l ; ryzyka przeciwdzialaniu
e e wplyw | prawdopo - ryzyku

I dobienstwo
i i r ‘ ——

[dane osoby sporzadzajacej kartg]

[data araz podpis osoby sporzadzajacej kartg]

LZATWIERDZAM:

(data i podpis kierownika jednostki)



