wWudi UVIINY BRALIN
11. Rynek 3

. - .
635-640 praiin

W.0050.18.2012
Zarzadzenie Nr 18/2012
Wéjta Gminy Bralin
z dnia 23 kwietnia 2012 r.

w sprawie ustalenia polityki zarzadzania ryzykiem oraz procedury zarzgdzania
ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Bralin.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) i art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie , co
nastepuje:

§ 1.
W Urzgdzie Gminy Bralin ustala sie:

1. Polityke zarzadzania ryzykiem, stanowigca zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,
. 2. Procedurg zarzadzania ryzykiem, stanowigcg zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 18/2012
Wojta Gminy Bralin

z dnia 23 kwietnia 2012r.

Polityka zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Bralin.

Rozdzial 1
Cel i realizacja polityki zarzadzania ryzykiem

§1.

Celem polityki zarzadzania ryzykiem jest identyfikacja obszarow ryzyka, oszacowanie
ryzyka, a nastepnie redukcja ryzyka do akceptowalnego poziomu.

§ 2.

Realizacji celow stuza:

1.

(O8]

. Raportowanie o wszelkich zdarzeniach zaréwno pozytywnych, jak i negatywnychj

podnoszenie $wiadomosci pracownikéw Urzedu Gminy Bralin nakierowanej na zagadnienia z
zakresu polityki zarzadzania ryzykiem.
zdefiniowanie obszaréw ryzyka i zadan wrazliwych w dziatalnosci Urzedu Gminy Bralin.

. staly monitoring obszarow ryzyka.
. podejmowanie dzialan zaradczych prowadzacych do redukcji ryzyka do poziomu akceptowalnego.

§ 3.

. Identyfikacja, ocena i zarzgdzanie ryzykiem jest $cisle powiazane z realizacjg celow

Urzgdu Gminy Bralin.

. Zarzadzanie ryzykiem jest jednym z elementéw cyklu planowania i podejmowania decyzji.

. Analiza ryzyka jest procesem cigglym.

Przebieg procesu zarzadzania ryzykiem polega na:

1) zdefiniowaniu wszystkich obszaréw ryzyka,

2)przyjeciu jednolitej metodyki identyfikacji i analizy ryzyka,

3) przyjeciu jednolitej metodyki raportowania ryzyk,

4)ograniczaniu ryzyk poprzez adekwatne i terminowe dziatania awaryjne i naprawcze.

Rozdzial 2
Obowigzki zwigzane z realizowaniem polityki zarzgdzania ryzykiem

§ 4.

. Obowigzkiem kierownictwa poszczegolnych referatow jest monitorowanie i okresowy

przeglad ryzyk zagrazajacych wykonaniu gtéwnych celéw strategicznych i operacyjnych.

. Osoby odpowiedzialne za zarzadzanie ryzykiem powinny mie¢ kwalifikacje wystarczajace

do identyfikacji ryzyk i ich oceny.

. Wszelkie dzialania pracownikow zmierzajace do przyjmowania odpowiedzialnosci za

ryzyka bedg wspierane przez kierownikow referatow Urzedu Gminy Bralin.

obowigzkiem kazdego pracownika. -



zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy poprzez zmniejszenie skutkow
ryzyka,

15) szacowanie ryzyka — proces systematycznej oceny zrodet, skutkow i
prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka,

16) wiasciciel ryzyka — osoba odpowiedzialna za zarzadzanie ryzykiem, majgca
kompetencje do podjecia dziatan zaradczych w stosunku do obszaru, ktérym zarzadza,

17) zarzadzanie ryzykiem — podjete dzialania majace na celu zmniejszenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego obejmujace identyfikowanie i oceng ryzyka oraz reagowanie na
nie.

Rozdzial 2
Cele zarzadzania ryzykiem w Urze¢dzie Gminy Bralin

§ 2.

1. Procedura zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Bralin zwanym dalej Urzedem ma na
celu zidentyfikowanie ryzyka oraz ograniczenie jego negatywnego oddzialywania, co
powinno przyczyni¢ si¢ do efektywnego i racjonalnego osiggania celoéw i realizacji zadan
Urzedu.

2. Celem zarzadzania ryzykiem w odniesieniu do gtownych celéw i zadan Urzedu jest:
1)zaspokajanie zbiorowych potrzeb wspolnoty samorzgdowej,
2)efektywne zarzadzanie Urzedem poprzez utworzenie wlasciwego tadu organizacyjnego,
3)potozenie wigkszego nacisku w procesie zarzgdzania na sprawy faktycznie istotne,
4)bardziej sSwiadome podejmowanie ryzyka oraz decyzji,
5)efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu,
6)skuteczne zarzadzanie projektami,
7)dostosowanie do obowigzujacych wymogdw prawnych,
8)ograniczenie ryzyka utraty szans,
9)zapewnienie, by mechanizmy kontrolne byly adekwatne do ryzyka,

10) ograniczenie nieetycznych zachowan.

§ 3.

1. Procedura zarzadzania ryzykiem stanowi narz¢dzie zarzadzania dla kierownictwa Urzedu
oraz wytyczne dla wszystkich pracownikow Urzedu.

2. Ograniczenie ryzyka prowadzone jest poprzez zaprojektowanie i wdrozenie odpowiednich
mechanizméw kontrolnych na podstawie wynikéw monitoringu poziomu ryzyka oraz jego
oceny.

Rozdzial 3
Cele funkcjonowania i zadania Urzedu

§ 4.
1. Urzad realizuje cele i wykonuje zadania okreslone ustawami, powierzone w drodze
porozumienia oraz wynikajace z zarzadzen Wojta Gminy Bralin i uchwat Rady Gminy
Bralin.



2. Podstawowy zakres dziatania poszczego6lnych referatow i samodzielnych stanowisk
okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Bralin.

Rozdzial 4
Zakres podmiotowy zarzadzania ryzykiem

§5.

1. Procedura zarzgdzania ryzykiem ma zastosowanie do wszystkich referatow Urzedu oraz do
wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie.

2. Zarzadzanie ryzykiem odbywa si¢ na trzech poziomach:
1)strategicznym,
2)operacyjnym,
3)projektu.

3. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym oparte jest na rocznej identyfikacji i
analizie ryzyka.

4. Zarzadzanie ryzykiem na poziomie operacyjnym i projektu stanowi rutynowy element
zarzadzania, polegajacy na biezacej identyfikacji, ocenie ryzyka i podejmowaniu dziatan
zaradczych.

5. Analiza ryzyka na kazdym z poziomow obejmuje nastepujace etapy:

1)identyfikacje ryzyka, ktore moze oddziatywac na funkcjonowanie Urzedu,

2)oceng istniejgcych srodkow wykorzystywanych do utrzymania ryzyka pod kontrola,

3)oceng i hierarchizacj¢ ryzyka wg oddzialywania i prawdopodobienistwa wystgpienia
ryzyka,

4)zdefiniowanie dziatan wymaganych do postgpowania z ryzykiem nie akceptowalnym,

S)wskazanie 0sob z kierownictwa, odpowiedzialnych za podjecie dziatan zaradczych oraz
ustalenie terminu do ktérego dziatania nalezy podjac,

6)monitorowanie i skadanie raportoéw dotyczacych postepowan.

6. Zarzadzanie ryzykiem w Urzedzie odbywa sie dwuetapowo:
1)na poziomie strategicznym opartym na rocznej identyfikacji i analizie ryzyka,

2)na poziomie operacyjnym i projektu opartym na biezacej identyfikacji i analizie ryzyka
oraz podejmowaniu biezacych dziatan zaradczych.

Rozdzial 5
Zasady odpowiedzialnosci za zarzadzanie ryzykiem

§o6.
1. Za zarzadzanie ryzykiem na poziomie strategicznym odpowiada W6jt Gminy Bralin zwany
w dalszej czesci Wojtem poprzez:

1) ksztaltowanie i wdrazanie polityki zarzgdzania ryzykiem,



2) identyfikacje czynnikow ryzyka i oceng ryzyka na poziomie strategicznym,
3) zdefiniowanie obszardéw ryzyka,

4) okreslenie obszarow akceptowalnego ryzyka,

5) oglaszanie i wdrazanie procedury zarzadzania ryzykiem,

6) monitorowanie skutecznosci mechanizméw kontrolnych,

7) wyznaczanie wlascicieli ryzyka na poziomie strategicznym.

2. W procesie identyfikacji i oceny ryzyka na poziomie strategicznym wlgczani sg
kierownicy odpowiedzialni za poszczegdlne procesy. W tym celu Wéjt powoluje Zespol
ds. oceny ryzyka w osobach: Zbigniew Latka, Artur Wojcik, Krzysztof Slipiko, Stawomir
Bak, Marzena Urbanska, Iwona Stasik-Jendryca, Anna Piasecka.

3. Wojt moze przypisa¢ odpowiedzialnos¢ za zarzgdzanie kluczowym ryzykiem na poziomie
strategicznym wiasciwym merytorycznie pracownikom zatrudnionym na kierowniczych
stanowiskach.

§7.
1. Na poziomie operacyjnym za zarzadzanie ryzykiem odpowiadajg kierownicy referatow
poprzez:

1)identyfikacje i dokumentowanie czynnikow ryzyka, ktére majg istotny wplyw dla
osiggnigcia celéw operacyjnych, w odniesieniu do zidentyfikowanych obszarow
dziatalnosci,

2)oceng istotnosci czynnikdw ryzyka w odniesieniu do realizowanych celow z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

3)monitoring poziomu ryzyka operacyjnego, w tym funkcjonowanie mechanizmow
kontrolnych pod katem ich adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci,
4)rejestracje odstepstw od obowigzujacych zasad i procedur oraz ich analizg,

5)projektowanie dziatan zaradczych w zakresie swojego obszaru dziatalnosci.

2. Kierownicy moga, w ramach swoich uprawnief, przypisa¢ swoje obowigzki zwigzane z
zarzadzaniem ryzykiem innym pracownikom.

§8.
Na poziomie projektu za zarzadzanie ryzykiem odpowiada kierownik referatu realizujacego
projekt poprzez:
1)identyfikacj¢ i dokumentowanie czynnikow ryzyka wlasciwego dla projektu,

2)oceng istotnosci czynnikow ryzyka w odniesieniu do realizowanego projektu, z
uwzglednieniem prawdopodobienstwa ryzyka oraz potencjalnych skutkow ryzyka,

3)projektowanie mechanizméw kontrolnych ograniczajgcych ryzyko w stosunku do
ryzyka nieakceptowanego,

4)zglaszanie bezposredniemu przetozonemu istotnych utrudnien w realizacji celu
projektu.



Rozdzial 6
Identyfikacja i analiza czynnikow ryzyka

§9.
. Identyfikacja i ocena czynnikdw ryzyka dokonywana jest na poziomie strategicznym,
operacyjnym oraz projektu.

. Identyfikacja i ocena czynnikdw ryzyka na poziomie strategicznym odbywa si¢ w
odniesieniu do obszarow dziatania wymienionych w zalaczniku nr 1 do procedur
zarzadzania ryzykiem.

3. Wykaz obszar6w dzialania podlega aktualizacji bez koniecznosci zmiany procedur.

. Proces identyfikacji i analizy ryzyka odbywa si¢ raz do roku.

. Na poziomie strategicznym za identyfikacj¢ czynnikow ryzyka, w ramach obszaru
odpowiada Zespo6t ds. oceny ryzyka.

§ 10.
. Na poziomie operacyjnym za identyfikacj¢ czynnikow ryzyka, w ramach obszaru
odpowiadaja kierownicy referatu.

. Dokumentowanie wynikéw identyfikacji i analizy czynnikdéw ryzyka odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w dalszej czgsci procedur.

3. Kazdy pracownik ma prawo zgtasza¢ swojemu przelozonemu czynniki ryzyka.

. Pracownicy Urz¢du majg prawo zgtasza¢ wszelkie odstepstwa od obowigzujacych
procedur.

. Zgloszone lub ujawnione odstepstwa podlegajg rejestracji wg wzoru okreslonego w
zalaczniku nr 2 do procedury zarzadzania ryzykiem.

. Zgloszone przez pracownika czynniki ryzyka podlegajg analizie pod katem istotnosci dla
realizacji celow.

§11.
. Identyfikacja czynnikow ryzyka dla projektow odbywa sie na etapie wnioskowania.

. Dokumentowanie wynikow analizy ryzyka dla projektow odbywa sie na zasadach
okreslonych tak jak dla ryzyka operacyjnego.

§12.
. Kazdy czynnik ryzyka podlega analizie pod katem jego wptywu na osigganie przez Urzad
zalozonych celow.

. W ramach analizy ryzyka oceniana jest istotno$¢ czynnikow ryzyka, ktéore ma wplyw na
funkcjonowanie referatow Urzedu jako catosci i osiggania wytyczonych celow.

. Ocena istotnosci oddziatywania polega na nadaniu oceny punktowej od 1 do 5, gdzie 1
oznacza malg istotno$¢ (nieznaczne oddziatywanie) a 5 bardzo duza istotnos¢ (bardzo
powazne — Kkatastrofalne oddzialywanie). Punktowa tabela oddzialywania stanowi
zalacznik nr 3 do procedury zarzadzania ryzykiem.

. Oceng prawdopodobienstwa dokonuje si¢ w skali punktowej od 1 do 4, gdzie 1 oznacza
bardzo mate prawdopodobienstwo, a 4 bardzo duze prawdopodobienstwo graniczace z
pewnoscig. Punktowa tabela prawdopodobienstwa stanowi zalgcznik nr 4 do procedury
zarzadzania ryzykiem.



. Wyniki analizy ryzyka przedstawia sie¢ przy pomocy mapy ryzyka stanowiacej zalgeznik
nr 5 do procedury zarzgdzania ryzykiem.

. Wynik oceny punktowej ryzyka stanowi iloczyn oceny punktowej prawdopodobienstwa i
oceny punktowej wptywu.

. Wyniki uzyskane z analizy ryzyka podlegaja dalszej analizie pod katem mozliwosci
ograniczenia ryzyka.

. Analiza ryzyka na poziomie projektu polega na przypisaniu, bez uwzgledniania
istniejgcych mechanizméw kontrolnych, kazdemu ryzyku wartosci punktowej o ktorej
mowa w ust. 3 1 4.

Rozdzial 7
Dokumentowanie procesu

§ 13.

. Zdiagnozowane ryzyka podlegajg uszeregowaniu w kolejnosci wg wartosci punktowej
ustalonej zgodnie z § 12 ust. 6. Dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka na
kazdym szczeblu odbywa si¢ wg wzoru stanowigcego zalgacznik nr 6 do procedury
zarzgdzania ryzykiem.

. Na poziomie operacyjnym Zespol ds. oceny ryzyka nadaje priorytety poszczegdlnym
ryzykom, podejmuje decyzje o zastosowaniu dziatan zapobiegawczych oraz wyznacza
wlasciciela ryzyka.

. Dokumentowanie procesu identyfikacji ryzyka na szczeblu strategicznym dokonywane jest
przez Zespot ds. oceny ryzyka. Zespot takze nadaje priorytety poszczegolnym ryzykom.

. Wyniki analizy ryzyka na poziomie projektu przedstawia si¢ w postaci mapy ryzyka
stanowigcej zalgcznik nr 5 do procedury zarzadzania ryzykiem.

. Proces analizy 1 udokumentowania ryzyka na szczeblu projektu odbywa si¢ przed
rozpoczgciem projektu oraz w kazdym czasie, gdy nastapi zmiana ryzyka. Za
dokumentowanie procesu identyfikacji i analizy ryzyka odpowiedzialny jest Zespotu ds.
oceny ryzyka, ktory sporzadza arkusz identyfikacji ryzyka strategicznego i operacyjnego
wg wzoru okreslonego w zatgczniku nr 6 do procedury zarzgdzania ryzykiem.

. Zebrane informacje przekazywane sg do Wojta.

Rozdzial 8
Zarzadzanie ryzykiem
§ 14.
. W Urzedzie zdefiniowano cztery poziomy ryzyka:
I)ryzyko niskie, ktdrego ocena punktowa zawiera si¢ w przedziale 0-25%, roznicy
pomiedzy wynikiem najwyzszym i najnizszym,

2)ryzyko srednie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 26-50% pomiedzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

3)ryzyko wysokie, ktorego warto$¢ punktowa zawiera si¢ w przedziale 51-75% pomiedzy
wynikiem najnizszym i najwyzszym,

4)ryzyko bardzo wysokie, ktorego wartos¢ punktowa zawiera sie w przedziale 76-100%
pomiedzy wynikiem najnizszym i najwyzszym.



2. Uzyskane w procesie analizy ryzyka koncowe wyniki wskazujg na poziom ryzyka
wywolanego przez dany czynnik ryzyka.

§ 15.
1. Wojt wyznaczy akceptowany z punktu widzenia strategicznego i operacyjnego poziom
ryzyka, jaki gotowy jest przyjaé, z uwzglednieniem sytuacji Urzedu, wielkosci kosztow
ograniczenia danego ryzyka oraz mozliwosci wptywu na ryzyko.

2. W Urzedzie przyjmuje si¢ nastepujace sposoby postgpowania z ryzykiem:

1)tolerowanie ryzyka — w przypadku, gdy istniejg obiektywne okolicznosci w
przeciwdziataniu ryzyku, a takze, gdy koszty podjetych dziatan moga przekroczy¢
przewidywane korzysci,

2)transfer ryzyka — przeniesienie ryzyka na inng organizacje,

3)przeciwdziatanie — podjecie dziatania, ktore pozwoli na ograniczenie ryzyka do
poziomu akceptowalnego, np. poprzez wzmocnienie mechanizméw kontrolnych,

4)przesunigcie w czasie — zaniechanie w danym momencie dziatan rodzacych zbyt duze
ryzyko.

3. W Urzedzie przyjmuje si¢ nast¢pujace zasady akceptowalnosci poziomu ryzyka:

1)ryzyko niskie — ryzyko akceptowalne, ale nalezy je monitorowaé i w miar¢ potrzeby
kontrolowac,

2)ryzyko Srednie — moze wywiera¢ wplyw na dziatalnos$¢ Urzedu, nalezy je monitorowac
1 rozwazy¢ potrzebe dziatan zaradczych poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizmdéw kontrolnych (przy uwzglednieniu kosztow wprowadzenia dodatkowe;j
kontroli). Za monitoring i ewentualne wprowadzenie dodatkowych mechanizmow
kontrolnych odpowiedzialny jest wiasciciel ryzyka,

3)ryzyko wysokie — moze wywiera¢ istotny wpltyw na dziatalno$¢ Urze¢du, nalezy je
monitorowa¢ i wprowadzi¢ dziatania zaradcze poprzez wprowadzenie dodatkowych
mechanizméw kontrolnych. Za monitoring i wprowadzenie dodatkowych
mechanizmdéw kontrolnych odpowiedzialny jest wlasciciel ryzyka,

4)ryzyko bardzo wysokie — stanowi powazne zagrozenie dla dziatalnosci Urzedu i
osiagnigcia celow. Wymagane jest natychmiastowe dziatanie poprzez wprowadzenie
skutecznych i efektywnych mechanizméw kontrolnych. Podlega ciggltemu
monitoringowi. Ryzyko to nie powinno by¢ tolerowane.

4. Wojt ma prawo zaakceptowaé kazdy poziom ryzyka i nie podejmowaé dziatan zaradczych.
§ 16.
1. W wyniku przeprowadzonej analizy ryzyka Wojt wyznacza wiascicieli ryzyka.

2. W stosunku do kazdego czynnika ryzyka, ktére wywotuje ryzyko nieakceptowane przez
Wojta planowane sg i wdrazane dziatania zaradcze.

3. Przed przystapieniem do dziatan majacych na celu ograniczenie ryzyka nalezy rozwazyc:
1)jakie dziatania sg konieczne do podjecia,
2)jaki poziom ryzyka nalezy osiagna¢ po podjeciu dziatan zaradczych,

3)jakie mechanizmy nalezy wdrozy¢,



4)jakie sg koszty wprowadzenia mechanizmow kontrolnych,

5)czy wdrozenie mechanizméw kontrolnych jest mozliwe.

4. Kierownicy referatow podejmujg na biezaco dziatania zaradcze w odniesieniu do ryzyk
wynikajacych z odstepstw od obowiazujacych procedur.

§17.
1. Wszyscy pracownicy Urzedu majg prawo i obowiazek raportowania bezposredniemu
przelozonemu o niekorzystnych zjawiskach, ktore mogg negatywnie wplyna¢ na wizerunek
Urzgdu lub zakldcic realizacje celow i zadan Urzgdu.

2. W przypadku zwigkszenia si¢ prawdopodobienstwa zaistnienia zjawisk, ktore moga
zwigkszy¢ ryzyko projektu, osoba realizujgca projekt zgtasza ten fakt w formie pisemne;j
bezposredniemu przetozonemu wraz z propozycja wprowadzenia dziatan zaradczych.

Rozdzial 9
Monitorowanie ryzyka

§ 18.
1. Proces monitorowania ryzyka jest procesem ciggtym.

2. Proces monitorowania ryzyka jest realizowany na kazdym szczeblu zarzadzania w ramach
kontroli zarzadczej.

3. Kierownicy referatoéw wspierajg wszelkie dziatania pracownikow przyjmujacych
odpowiedzialnos¢ za ryzyko.

§ 19.
Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sg do przestrzegania niniejszych procedur.

§ 20.
1. Polityka zarzadzania ryzykiem i procedura zarzgdzania ryzykiem podlegaja raz na rok
przegladom dokonanym w celu ich aktualizacji.

2. Projekt zmian w polityce oraz w procedurze przygotowuje Zespol ds. oceny ryzyka.

3. Zmiany w polityce i procedurze zarzadzania ryzykiem podlegajg akcept

10




Zalgcznik Nr 1 do Procedury zarzadzania ryzykiem

Kluczowe obszary dzialania Urz¢du Gminy Bralin.

W trakcie analizy funkcjonowania Urzgdu Gminy Bralin wyodrebniono nastgpujace podstawowe
obszary dziatania:

Mienie komunalne

Wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi — dotacje
Gospodarowanie majgtkiem

Polityka informacyjna i promocja Gminy

Podatki i oplaty lokalne

Windykacja naleznosci

Zamowienia publiczne

Bezpieczenstwo informacji

e A TSR A

Administracja

10. Inwestycje

11. Edukacja

12. Budzet gminy

13. Gospodarka komunalna i ochrona $rodowiska
14. Sprawozdawczos¢

15. Bezpieczenstwo publiczne

16. Zarzadzanie kapitalem ludzkim

11
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