Zarzgdzenie Nr 412/111/2012
Wéjta Gminy Czerwonak
z dnia 18 maja 2012r.

w sprawie: systemu zarzgdzenia ryzykiem systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Czerwonak

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt.2 w zwigzku z art. 68 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o
finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje :

§1. We wszystkich komdrkach organizacyjnych Urzedu Gminy Czerwonak istnieje obowigzek
oceny ryzyka i zarzgdzania ryzykiem,

§2. Wprowadzam polityke zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak, stanowigcq
zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia,

§3. Zobowigzuje kierownikdw komorek organizacyjnych do przeprowadzenia analizy i oceny
ryzyka zgodnie z procedurqg zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak, stanowigcq
zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzqdzenia,

§4. W Urzedzie dziata Zespdt ds. zarzgdzania ryzykiem w sktadzie:
1) Skarbnik Gminy- przewodniczgcy zespotu,
2) Sekretarz Gminy - z-ca przewodniczgcego zespotu,
3) Gt. Specjalista ds. kontroli wewnetrznej — sekretarz zespotu,
4) Informatyk — z-ca sekretarza zespotu,
5) Kierownik Wydziatu Organizacyjnego — cztonek zespotu,
6) Audytor wewnetrzny — cztonek zespotu o funkcji doradcze.

§5. Zobowiqgzuje Zesp ot ds. zarzgdzania ryzykiem do:
1) koordynaciji dziatan zwigzanych z procesem zarzqgdzania ryzykiem okreslonych w
procedurze zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak.
2) przedtozenia Wojtowi Gminy raportu dotyczqgcego zarzqgdzania ryzykiem w Urzedzie
Gminy Czerwonak w terminie do konca kwietnia kazdego roku kalendarzowego.

§6. Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Skarbnikowi Gminy.
§7. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

§ 8 Traci moc Zarzgdzenie Nr/19/2011Wdjta Gminy Czerwonak z dnia 9 maja 2011 roku w
sprawie wdrozenia systemu zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak.



Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia N r412/111/2012
z dnia 18 maja 2012r.

Polityka zarzqgdzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Czerwonak

§1
Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie prawdopodobienstwa realizacji zadan i
osiggania celdw przez kontrolowanie ryzyka zwigzanego z dziatalnodciq Urzedu oraz redukcje
tego ryzyka do akceptowanego poziomu
§2
Realizacji celdow zarzgdzania ryzykiem stuzq:
1) podnoszenie swiadomosci pracownikdw w zakresie zarzgdzenia ryzykiem,
2) identyfikacja ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan nie rzadziej niz raz w roku,
3)analizowanie zidentyfikowanego ryzyka majgce na celu okreslenie prawdopodobienstwa
ziszczenia sie ryzyka oraz jego wptywu na dziatalnos¢ Urzedu Gminy,
4) punktowa ocena i hierarchizacja ryzyka,
5) okreslenie reakcji na ryzyko,
6)podejmowanie dziatah zaradczych prowadzgcych do eliminacii ryzyka lub redukciji ryzyka do
akceptowanego poziomu,
7)weryfikacja zrealizowanych dziatan,
8) monitoring poziomu ryzyka.
§3
Proces zarzgdzania ryzykiem sktada sie z nastepujgcych etapow:
1)zrozumienie wykonywanej dziatalnosci,
2)ldentyfikacja ryzyka,
3)analiza ryzyka (wptywu i prawdopodobienstwal,
4)hierarchizacja ryzyka,
5) reakcja na ryzyko.
§4
Zarzgdzanie ryzykiem odbywa sie wedtug zasad:
1) integraciji z procesem zarzqdzania;
2) powigzania z celami i zadaniami Urzedu;
3) przypisania odpowiedzialnosci;
4) proporcjonalnosci dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku do jego istotnosci.

§5
Ustala sie nastepujgce poziomy ryzyka:
1)ryzyko wysokie,
2)ryzyko Srednie,
3)ryzyko niskie.
§6

Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko niskie. Wojt Gminy moze zaakceptowacd ryzyko Srednie lub
wysokie w przypadku, gdy zadne z mozliwych do podjecia dziatan nie obnizy jego poziomu do
niskiego.

§7
Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka (ryzyko wysokie i srednie) wymaga ustalenia
i podjecia dziatan ograniczajgcych je poprzez zmniejszenie jego wptywu lub
prawdopodobienstwa ziszczenia sie (przeciwdziatanie ryzyku).

§8
Metodami przeciwdziatania ryzyku sq;
1) kontrolowanie ryzyka— stosowanie mechanizmow kontroli zarzgdcze;j;
2) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu np. w drodze

ubezpieczenia,



3) wycofanie sie z ryzykownego dziatania

§9
W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy przeanalizowac:
1) przyczyny (zrédta) ryzyka i mozliwe scenariusze rozwoju wydarzen;
2) istniejgce mechanizmy konfroli stosowane w celu ograniczenia lub unikniecia tego ryzyka;
3) skutecznos¢ istniejgcych mechanizmdw kontroli, tj. zakres w jakim przeciwdziatajqg ryzyku, a

poprzez to utatwiagjqg lub utrudniajqg realizacje ustalonych celéw i zadan.
4) uwzgledni¢ koszt dziatania podjetego celem redukcji ryzyka w odniesieniu do korzysci jakie
te dziatania przyniosg.

§10
Reakcjg na ryzyko na poziomie niskim jest akceptacja oraz monitoring. Monitoring jest rowniez
odpowiednia reakcjg na ryzyko wysokie lub Srednie, jezeli w drodze wyjgtku Wéjt zaakceptowat
poziom takiego ryzyka.

§11
Odpowiedzialnos¢ za proces zarzgdzenia ryzykiem w organizaciji ponoszg kierownicy komorek
organizacyjnych urzedu lub pracownicy samodzielnych stanowisk.

§12
Odpowiedzialno$¢ za koordynacje procesu zarzgdzania ryzykiem ponosi przewodniczgcy
zespotu zarzgdzania ryzykiem.

§13
Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do akceptowanego
poziomu sg na biezgco oceniane (monitorowane) przez:
1) osoby kierujgce komodrkami organizacyjnymi, w ramach biezgcego zarzgdzania Urzedem, w
tym w szczegdlnosci w frakcie narad;
2)zespobt zarzgdzania ryzykiem.

§14
Efektywno$¢ zarzgdzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega niezaleznej i
obiektywnej ocenie przez audytora wewnetrznego w Urzedzie.

§15
Wyniki oceny, o ktérej mowa w §13 i §14 wykorzystywane sq do poprawy efektywnosci
zarzgdzania ryzykiem oraz usprawnienia systemu kontroli zarzgdcze].



Zatgcznik nr 2 do Zarzgdzenia Nr 412/111/2012r.
z dnia 18 maja 2012r.

Procedura zarzqgdzania ryzykiem w
Urzedzie Gminy Czerwonak

§1

Okreslenia stosowane w niniejszej procedurze:

1

10.

11

12.

ryzyko - mozliwos$¢ zaistnienia zdarzenia (dziatania lub zaniechania dziatania), ktdre

bedzie miato wptyw na osiggniecie celdw i zadan jednostki, mierzone wptywem (sitg

oddziatywania) oraz prawdopodobiehstwem wystgpienia,

zarzgdzanie ryzykiem - proces identyfikacji, oceny, zarzgdzania i kontroli potencjalnych

zdarzehn lub sytuacji zmierzajgcy do dostarczenia racjonalnego zapewnienia, ze cele

jednostki zostang zrealizowane; proces majgcy na celu optymalizacje funkcjonowania
komorki lub jednostki organizacyjnej,

identyfikacja ryzyka - identyfikacja zdarzen majgcych wptyw na cele i zadania jednostki,

czynniki ryzyka — czynniki, ktére mogqg spowodowac wystgpienie ryzyka, (przyktadowe

czynniki ryzyka zamieszczono w zatgczniku nr 4 do niniejszej procedury),

analiza ryzyka - przypisanie  dla kazdego  zidentyfikowanego  ryzyka

prawdopodobienstwa jego wystgpienia i dokonanie oceny jego wptywu (skutkdw) na

dziatalno$¢ komérki lub jednostki organizacyjnej,

wplyw - mozliwe skutki lub konsekwencije takie jak: straty, niekorzystne zdarzenia, koszty

lub opdzZnienia, utrata szansy (np. utrata szansy uzyskania dotacii),

prawdopodobienstwo - szacowana mozliwos¢ wystgpienia zdarzenia,

poziom ryzyka — iloczyn wptywu ryzyka i prawdopodobiehstwa jego ziszczenia sie, poziom

ryzyka moze by¢ niski, Sredni lub wysoki.

apetyt na ryzyko (dopuszczalny poziom ryzyka) - poziom ryzyka akceptowany przez

jednostke, ustalony w polityce zarzgdzania ryzykiem poziom ryzyka, przy ktérym nie jest

wymagane podejmowanie dziatan przeciwdziatajgcych ryzyku,

reakcja na ryzyko - sg cztery rodzaje reakcji na ryzyko:

« dziatanie - podjecie adekwatnych, zasadnych, efektywnych i skutecznych dziatan
(decyzji) przeciwdziatajgcych ryzyku 1. zmierzajgcych do ograniczenia Ilub
wyeliminowania ryzyka,

« tolerowanie - inacze] akceptacja ryzyka, oznacza nie podejmowanie zadnych
dziatan, gdy ryzyko jest na akceptowanym poziomie przez organizacje lub gdy koszty
podijecia dziatan majqg przewage nad korzysciami,

« wycofanie sie - zaprzestanie ryzykownych dziatah, decyzie o zaprzestaniu
ryzykownych dziatan mozna podjg¢ po akceptacji kierownika jednostki lub osoby
upowaznione;j,

e przeniesienie - inaczej transfer ryzyka, ryzyko mozna przenie§ wykupujgc
ubezpieczenie lub ptacgc osobie trzeciej by przejeta ryzyko w inny sposdb.

nadzér i monitorowanie - ciggta ocena czy ryzyko pozostaje na akceptowanym poziomie

oraz ocena skuteczno$ci wprowadzonych dziatah, w tym badanie odstepstw i

niezwtoczne reagowanie na nie,

mechanizmy kontroli zarzgdczej — wszystkie dziatania i procedury podejmowane lub

ustanawiane celem zwiekszenia prawdopodobienstwa readlizacji zadan jednostki i

osiggania celdw jednostki, zastosowanie mechanizmdw kontroli zarzgdczej powoduije

zmniejszenie ryzyka; do mechanizmow tych zaliczamy: dokumentacje systemu kontroli
zarzqdczej: procedury, instrukcje, wytyczne, zatwierdzanie operacji gospodarczych,

podziat obowigzkdw, nadzér, rejestrowanie istotnych odstepstw od zasad zapisanych w

procedurach, instrukcjach czy wytycznych, ograniczenie dostepu do zasobdéw

materialnych, finansowych i informacyjnych, dokumentowanie poszczegdinych zdarzen i

inne.



§2

Zadania kierownikdw komdrek organizacyjnych w procesie zarzgdzania ryzykiem:

1
2.
3

4.
5.

10.

okredlenie gtéwnych celdw, za ktére ponoszg odpowiedzialnose,

zidentyfikowanie ryzyk, jakie mogq zagrozi¢ osiggnieciu poszczegdinych celdw,

analiza zidentyfikowanych ryzyk w celu okreslenia prawdopodobienstwa i mozliwych
skutkow (efektdw lub rezultatdw) wystgpienia danego ryzyka,

przypisanie reakcji na ryzyko do zidentyfikowanych i ocenionych ryzyk zgodnie z § 1 pkt.10
okredlenie dziatan, ktére zostang podjete celem redukcji ryzyka do akceptowanego
poziomu (okreslenie odpowiednich mechanizmdw kontroli zarzgdczej),

wskazanie oséb odpowiedzialnych za podjecie dziatah celem redukcji ryzyka do
akceptowanego poziomu i okreslenie terminu ich realizacii,

podjecie dziatah w celu zmnigjszenia wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
zidentyfikowanych ryzyk, np. zastosowanie odpowiednich mechanizmdw kontroli
zarzgdczej,

udokumentowanie procesu analizy i oceny ryzyka poprzez wypetnienie czgstkowego
rejestru ryzyka zgodnie ze wzorem zamieszczonym w zatgczniku nr 1 do niniejszej
procedury,

przekazanie Skarbnikowi Gminy czgstkowego rejestru ryzyka, o ktérym mowa w § 2 pkt 8
w terminie do konca lutego kaidego roku kalendarzowego w formie elektronicznej
(e-mail) i papierowe;j,

zgtaszanie zespotowi postrzeganych zagrozeh nie zwigzanych bezposrednio z
wykonywanqg pracg, a dotyczgcych Urzedu Gminy Czerwonak.

§3

Zadania zespotu zarzgdzania ryzykiem:

1

weryfikacja otrzymanych od kierownikdw komdrek organizacyjnych czgstkowych

rejestrow ryzyk, tj.:

1) analiza zidentyfikowanych ryzyk i reakcji na ryzyko,

2) ocena adekwatnosci i efektywnosci dziatan, w tym mechanizmdw kontrolnych
majgcych na celu ograniczenie ryzyka,

3) ocena adekwatnoscii efektywnosci sposobu monitorowania ryzyka,

4) zmiana reakcji na ryzyko w sytuacji gdy okreSlona przez kierownikdw komorek
organizacyjnych reakcja na ryzyko w ocenie zespotu jest nieadekwatna
(nieodpowiednia) lub nieefektywna (gdy koszty podjecia dziatah w reakcji na ryzyko
sqg wieksze niz korzysci z tych dziatan),

5) zmiana oceny i poziomu ryzyka jezeli wskazany w rejestrze czgstkowym poziom ryzyka
nie odpowiadat faktycznemu poziomowi zagrozenia,

6) ocena poprawnosci wypetnienia rejestrow czagstkowych, identyfikacja btednych
zapiséw i niezgodnosci w rejestrach oraz ewentualne nanoszenie poprawek.

sporzgdzenie centralnego rejestru ryzyk Urzedu Gminy, zgodnie ze wzorem
zamieszczonym w zatqczniku nr 1 do niniejszej procedury, na podstawie rejestrow
czgstkowych z uwzglednieniem poprawek bteddw i niezgodnosci popetnionych przy ich
sporzgdzaniu oraz z prawem identyfikacji innych niz wymienione w rejestrach
czgstkowych ryzyk zwigzanych z dziatalnoscig Urzedu Gminy.

przekazanie Wojtowi Gminy Czerwonak raportu dotyczqgcego zarzgdzania ryzykiem w

Urzedzie Gminy do konca kwietnia kazdego roku kalendarzowego,

monitorowanie ryzyk o najwiekszym wptywie i prawdopodobienstwie wystgpienia,

informowanie Wéjta Gminy o najwazniejszych ryzykach i dziataniach podejmowanych w

celu ich minimalizacij,

okresowe przeglady i aktualizacja rejestru ryzyk Urzedu Gminy

§4

Procedura zarzgdzenia ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak obejmuje:



1. Sporzgdzenie przez kierownikdw komodrek organizacyjnych Urzedu czqgstkowych
rejestrow ryzyk zwigzanych z pracg komorki na wzorze stanowigcym zatqeznik nr 1
zgodnie z instrukcjg zamieszczong pod tabelq.

2. Przekazanie w formie elektroniczneji papierowej wypetnionych czgstkowych rejestrow
ryzyk do Skarbnika Gminy w terminie do konca lutego kazdego roku.

3.  Andliza przez zespodt zarzgdzania ryzykiem przekazanych czgstkowych rejestrow ryzyk
pod kgtem poprawnosci i rzetelnosci ich sporzgdzenia, oceny oraz efektywnosci i
adekwatnosci dziatah majgcych na celu ograniczenie ryzyk jak réwniez ich
akceptacja lub zmiana.

4. Konsultacje zespotu zarzgdzenia ryzykiem z kierownikami komdrek organizacyjnych
celem wyjasnienia zidentyfikowanych bteddéw i omytek w rejestrach czgstkowych,
zmiany poziomu zidentyfikowanych ryzyk oraz ewentualnego uzgodnienia dziatan,
ktére zostang podjete w reakcji na ryzyka.

5. Sporzgdzenie centralnego rejestru ryzyk w Urzedzie Gminy Czerwonak przez zespdt
zarzgdzania ryzykiem w hierarchii od najwyzszego ryzyka do najnizszego ryzyka.

6. Sporzqdzenie raportu z zarzqgdzenia ryzykiem przez zespét zarzgdzania ryzykiem.

7. Narada w sprawie zarzgdzania ryzykiem w jednostce z udziatem zespotu zarzgdzenia
ryzykiem.

8. Przekazanie raportu z procesu zarzgdzania ryzykiem, centralnego rejestru ryzyk
kierownikowi jednostki w terminie do kohca kwietnia kazdego roku kalendarzowego.

9. Zatwierdzenie dokumentacji zarzgdzania ryzykiem przez kierownika jednostki.

10. Ogtoszenie centralnego rejestru ryzyk w intranecie jednostki.

11. Redlizacja przyjetych dziatan przeciwdziatania ryzyku w komaorkach organizacyjnych.

Lista zatqcznikéw (do procedury zarzqgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Czerwonak):
Zatgcznik nr 1 -Rejestr ryzyk Urzedu Gminy Czerwonak.
Zatgcznik nr 2 - Przyktadowe czynniki ryzyka.



