ZARZADZENIE NR 0152/156/10
WOJTA GMINY GODOW

z dnia 31 grudnia 2010 .

w sprawie: identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie Gminy Godéw

Na podstawie art. 30 ust. 1 3, art. 31, art. 33 ust. 13 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001, Nr 142, poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami), art. 68 art. 69
ust. 1 pkt 2, art. 247 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U
z 2009 Nr 157 poz. 1240), Komunikatu Nr 23 Ministra Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 rokuy w
sprawie standardow kontroli zarzgdezej dla sektora finanséw publicznych (Dz. Urz. MF z 2009 Nr

15 poz. 84)

zarzadzam :

§1

Ustalam procedure identyfikacji i analizy ryzyka w Urzedzie Gminy Godow.

§2
Uzyte w ninigjszym zarzadzeniu pojecia majg nastepujace znaczenie:
1. Wéjt Gminy, rozumie sig przez to: Wojta Gminy Godéw,
2. Kierownictwo urzgdu, rozumie sie przez to: Wéjta Gminy Godéw, Zastepce Woéjta Gminy
Godow, Sekretarza Gminy Godéw, Skarbnika Gminy Godow;
3. Kierownik, rozumie si¢ przez to kierownika komérki organizacyjnej lub inng osobe
wyznaczong do kierowania, koordynowania pracy komorki organizacyjnej,
Regulamin, rozumie sie przez to: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godow,
Urzad, rozumie sig przez to: Urzad Gminy Godow.
6. Komérki organizacyjne, rozumie sie przez to: wyodrebniony element struktury urzedu,
realizujgcy zadania okreslone w regulaminie,
7. Pracownicy urzedu, rozumie sig przez to: wszystkich pracownikéw'urzedu,
Jednostki organizacyjne, rozumie sie przez to: gminne jednostki organizacyjne,
9. Procedury, rozumie si¢ przez to: wprowadzone przez kierownictwo urzgdu instrukcje,
regulaminy i inne uregulowania, ktérych celem jest okreslenie sposobu postepowania i
sposobu realizacji zadan.
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§3
1. Ryzyko to prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia, kiére moze wplynaé na osiaganie celdw
i realizacjg natozonych na Urzad Gminy zadar.
2. Mozliwo$¢ wystepowania ryzyka w osigganiu celdw i realizacji zadan, skiania Urzad do
koncentrowania uwagi na powstajgcych  zagrozeniach, poszukiwania form obrony przed
negatywnymi skutkami ryzyka i dostosowywania dziatalnosci do zmieniajgcych sie warunkow
zewnetrznych.
3. Zarzgdzanie ryzykiem to podejmowanie dziatan majgcych na celu:
a) rozpoznanie ryzyka - identyfikowanie ryzyka, okreslanie rodzajow ryzyk, ktdre wigzg sie
z dziatalnoscig Urzedu,
b) ocene ryzyka ~ dokonywang przy pomocy miernikéw,

U



¢} kontrole podjetych dziatan — badanie efektywnosci i skutecznosci podejmowanych dziatar
w drodze kontroli instytucjonainej i zewnetrznej,

d} nadzér i monitorowanie — istotg podejmowanych dziatart jest ocena zastosowanych metod
redukeji ryzyka, prowadzaca do skutecznego i efektywnego realizowania celow i zadarn.

§4
1. Kierownicy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy sg zobowigzani
przeprowadzac¢ co najmniej raz w roku identyfikacje ryzyka w swoim obszarze.
2. ldentyfikacja ryzyka zostanie przeprowadzona na podstawie kwestionariusza stanowigcego
zatgeznik nr 1, ktéry jest lista zagadnien umozliwiajgcy identyfikacje obszaréw ryzyka.
3. Termin przeprowadzenia identyfikacji ryzyka w poszczegdinych obszarach okresli Wojt Gminy
w drodze odrebnego zarzgdzenia.

§5
1. Na podstawie dokonanej identyfikacii ryzyka zostanie przeprowadzona analiza ryzyka.
2. Konieczno$¢ analizy ryzyka wynika =z potrzeby lepszege zrozumienia charakteru
zidentyfikowanego ryzyka, na ktore narazony jest Urzad.
3. Analizy poszczegolnych ryzyk wykazanych w kwestionariuszu identyfikacji ryzyka dokonujg
kierownicy oraz osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

§6
1. Analiza ryzyka obejmuje:
1} Okreslenie przyczyny i skutku zidentyfikowanego ryzyka.

2) Odseparowanie niewielkiego ryzyka od istotnego ryzyka - dokonywane na podstawie punktowej
oceny ryzyka polegajacej na polgczeniu oddziatywania i prawdopodobienstwa wystapienia ryzyka
w swietle istniejgcych mechanizmow kontroli:

a) oddziatywanie — to mozliwe wyniki, skutki lub konsekwencje,

b} prawdopodobiefistwo — szacowane prawdopodobienstwo lub mozliwosé wystapienia

zdarzenia,
¢) mechanizmy kontroli — wystepowanie i funkcjonowanie polityk, procedur, standardéw, instrukcji
| fizycznych $rodkéw powstrzymujgcych, ktdrych celem jest minimalizacja negatywnych skutkow

ryzyka,

3) Oceng rodzaju i kategorii ryzyka:
a) ryzyko strategiczne — zwigzane z dtugoterminowymi celami i priorytetami urzedu, dzieli sie na:
¢ polityczne — zwigzane z brakiem mozliwosci $wiadczenia ustug zgodnie z wymaganiami
wiadz centralnych lub samorzadowych,

» ekonomiczne — majgce wptyw na zdolnosé jednostki do realizacji zobowigzar finansowych
(wewnetrzne naciski budzetowe, brak wykupionej polisy ubezpieczeniowej, zmiany sytuacji
gospodarczej)

* spoleczne — dotyczgce skutkéw zmian tendencji demograficznych, spofeczno-
gospodarczych oraz odnoszacych sie do migjsca zamieszkania,

* technologiczne - zwigzane ze zdoinoécig jednostki do nadgzania za tempem i skalg zmian
technologicznych lub mozliwoscig wykorzystania odpowiednich technologii,

* legislacyjne — zwigzane z biezgcymi lub mozliwymi zmianami w ustawodawstwie krajowym

lub europejskim,
* srodowiskowe — dotyczace konsekwencji srodowiskowych wynikajgcych z realizacji celow
organizagcji.




b} ryzyko operacyjne - zwigzane z biezaca dziatalnoscig i funkcjonowaniem urzedu,
dzieli sie na:
+ finansowe — zwigzane z planowaniem finansowym i kontrolg,
* prawne — dotyczgce ewentualnego naruszenia przep_iséw prawa,
e zawodowe -~ zwigzane z charakterem konkretnego zawodu, z charakterem konkretnej

ustugi,

+ fizyczne — dotyczgee pozaru, bezpieczenstwa, zapobiegania wypadkom oraz kwestii
ochrony zdrowia i bezpieczeristwa 0s0b,

* umowne - zwigzane z brakiem realizacji ustug lub dostarczenia produktow wg uzgodniongj
ceny i specyfikacii,

* technologiczne - dotyczgce uzaleznienia jednostki od sprzetu i systemow informatycznych
wykorzystywanego w jej dziatalnosci,

* srodowiskowe - dotyczace hatasu lub energooszczednosci biezacej dziatainosci jednostki,

§7

1. Analiza ryzyka moze zostaé wykorzystana do:

1) Identyfikagji celdw i priorytetow urzedu z ktérymi wigze sig wigksze ryzyko wymagajace
bardziej rygorystycznego zarzgdzania w przysziosei.

2) Identyfikacji celéw i priorytetow urzedu z ktérymi nie wigze sie zadne lub prawie zadne ryzyko,
a w konsekwencji zbadanie jakosci procesu identyfikacji ryzyka i stwierdzenia czy mozliwe jest
wystapienie innego ryzyka w analizowanych celach.

3) Identyfikacji ryzyka, ktére nie bedzie powigzane z celami i priorytetami urzedu, w konsekwencji
czego zaistnigje koniecznosé zbadania przyczyny wystapienia takiego ryzyka oraz rozpatrzenie czy
jest to czynnosé, ktérg Urzad winien realizowaé w przysztosci.

§8

1. Do przeprowadzenia analizy ryzyka w Urzedzie wykorzystuje sie punktowa ocene ryzyka
okresiang za pomocg tabel punktowych stanowigcych zatacznik nr 2.
2. Liczbowe oceny punktowe oddziatywania ryzyka i prawdopodobiefistwa wystapienia ryzyka
mnozy sie by uzyskac tgczng punktowa ocene ryzyka.
3. Na podstawie tgczne; punktowej oceny ryzyka przedstawionej w formie matrycy dokontywane
jest uporzadkowanie rodzajow ryzyka:

a) ryzyka znajdujgce sie w prawym gornym rogu(kolor czerwony) wymagajg pilnej uwagi Urzedu,

b) ryzyka znajdujace sie w $rodku matrycy (kolor zotty) nalezy omowic i monitorowad, mozna
podjac réwniez okreslone dziatania,

¢) ryzyka znajdujace sig z lewym, dolnym rogu (kolor zielony) to najnizsze zagrozenie dia
Urzedu.
4. Matryca punktowej oceny ryzyka stanowi zatgcznik nr 3.

§9 ,
1. W celu przejrzystego dokumentowania identyfikacji i analizy ryzyka wprowadza sie rejestr
ryzyka' stanowigcy zatacznik nr 4.
2. Rejestr ryzyka winien byc prowadzony przez kierownikow oraz osoby na samodzielnych
stanowiskach pracy. _
3. Rejestr ryzyka prowadzony jest dia kazdego rodzaju ryzyka zdefiniowanego w danym obszarze.
4. Rejestr ryzyka nalezy przediozy¢ Sekretarz Gminy w terminie okreslonym przez Wojta Gminy
W zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 4 ust. 3, celem dokonania analizy zbiorczej ryzyka

i sporzadzenie raportu w tym zakresie.
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§10
1. Na podstawie wynikéw uzyskanych z analizy ryzyka kierownictwo urzedu podejmuje dziatania
majgce na celu ograniczenie narazenia urzedu na niepowodzenie.
2. Kierownicy oraz osoby na samodzielnych stanowiskach odpowiedzialne za obszar w ktorym
zdefiniowano ryzyko narazajace urzgd na niepowodzenie, na polecenie Wdjta majg obowigzek
zaproponowac dziatania zaradcze oraz opisac, w jaki sposob dotychczas reagowali na ryzyko i z
Jakim skutkiem.
3. W urzedzie reakcje na ryzyko moga przyjmowac ponizsze formy:
a} Tolerowanie ryzyka - kierownictwo $wiadomie decyduje si¢ podja¢ ryzyko, nie podejmuje sie
zadnych dodatkowych dziatari. Reakcja powyzsza bedzie miata miejsce w przypadkach, kiedy
koszty skutecznego przeciwdziatania ryzyku mogq przekroczy¢ jego potencjaine korzysci,
a zdolnosci do skutecznego przeciwdziatania zdefiniowanym ryzykom bedag ograniczone.
b) Transfer ryzyka - przeniesienie ryzyka na podmiot zewnetrzny. Reakcja dotyczy¢ bedzie pewne;
kategoril ryzyk w odniesieniu ktérych nastapi przeniesienie ich na inng instytucje, miedzy innymi
poprzez ubezpieczenia czy zlecanie ustug na zewnatrz.
c) Wycofywanie si¢ - wprowadzanie dodatkowych procedur kontrolnych w danym procesie.
Reakcja dotyczy¢ bedzie tych ryzyk, ktore sg szczegolnie kontrolowane, a skutki tych ryzyk sa
ograniczane do akceptowanego poziomu.
d) Podjecie dziatari zmniejszajacych ryzyko - przeciwdziatanie ryzykom. Reakcja dotyczyt
bedzie ryzyk, kiore bedg wymagaly podjecia zdecydowanych, radykalnych, przemyslanych
i zaplanowanych dziatari prowadzac w ten sposéb do tikwidacji lub znacznego ograniczenia ryzyka.
e) Zakoniczenie dziatari obarczonych danym ryzykiem - reakcja taka w przypadku urzedu jest
najmniej prawdopodobna.

§ 1
1. Zobowigzuje sig¢ kierownikéw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach do systematycznego
monitorowania ryzyka w Urzedzie a w szczegdinosci we whasnym obszarze.
2. Monitorowanie ryzyka obejmuje w szczegdinosci:
a) wykonanie przegladu, w celu okre$lenia czy ryzyko ulegto zmianie,
b} sprawdzenia czy punktowa ocena ryzyka jest wcigz odpowiednia,
c) zapewnienie skutecznosci dotychczasowych mechanizmow kontrolnych,
d) monitorowanie rozwoju uzgodnionych dziatan w zakresie zarzadzania ryzykiem.
3. Dziatania podejmowane w celu monitorowania ryzyka powinny byé udokurmentowane.

§12
Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§13
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Tabeila nr 1

Zalgeznik nr 2

do Zarzadzenia nr 0152/156/10

Wiéjta Gminy Godow

z dnia 31 grudnia 2010 rok

TABELA PUNKTOWA PRAWDOPODOBIENSTWA WYSTAPIENIA RYZYKA

2 3 4 5
Opis Rzadkie Mato Srednie Prawdopodobne Prawie pewne
prawdopodobne
Prawdo- _ape o, o, o, - o,
Lpodobier’lstwo 0-20% 21 -40% 41 - 60% 61 - 80% 81 - 100%
Tabela nr2
TABELA PUNKTOWA ODDZIALYWANIA RYZYKA
Kryteria -
Punktacja | Opis . . . Ochrona zdrowia .
Finansowe Organizacyjne i bezpieczenistwo Reputacja
Brak realizacji -
Strata finansowa . - Doniesienia prasowe
5 Katastrofalne > 500.000 PLN kluczowych celéw Utrata zycia w calym kraju
urzedu
Pewne informacie w
) Brak realizagji mediach
4 Powazne ?é?tgo%ngfzofzoo 000 PLN kluczowego celu Powazne obrazenia | ogdlnokrajowych,
’ ' Urzedu informacje w mediach
regionainych,
s . Strata finansowa Zaktécenia w - info_rmacje w mediach
3 rednie 10.000 PLN < 100.000 PLN | dziatalnosci urzedy | FEWNe obrazenia | regionalnych i
lokalnych,
L Ograniczone
2 Mate Strata finansowa ?&"i‘?’;’gg; w Niewielkie infarmacje w mediach
100 PLN < 1.000 PLN dziatalnosc urzedy obrazenia regionalnych i
¢ lokalnych
Krotkotrwate . Ubogie informacje w
1 Nieznaczne Mata sirata finansowa zakfdcenia w N'ew.'e"(.'e mediach regicnalnych
| <1G0 PLN ) pap cbrazenia .
dziatalnosci urzedu i lokalnych

Liczbowe oceny punktowe oddziatywania ryzyka i prawdopodobieristwa wystapienia

ryzyka mnozy si¢ by uzyskaé faczng punktowsg ocene ryzyka.
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