Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 32/2011
Wojta Gminy Pruszcz Gdanski
z dnia 25 maja 2011 r.

Procedura zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy

§ 1. Ustala sie zasady zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski,
zwanym dalej Urzedem, majgce przyczyni¢ sie do poprawy wszystkich obszarow
zarzadzania w Urzedzie oraz ograniczenia ewentualnych negatywnych skutkéw zdarzen
do akceptowalnego poziomu, w szczegolnosci w zakresie efektywnego zarzgdzania
zasobami, zapewnienia ochrony majatku i efektywnosci finansowej oraz ochrony

wizerunku Urzedu.

§ 2. 1. Procedura okreSla zasady i tryb zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy
Pruszcz Gdanski.

2. llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Pruszcz Gdanski;

2) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski;

3) Pracownikach nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw Urzedu Gminy Pruszcz
Gdanski;

4) ryzyku — nalezy przez to rozumie¢ prawdopodobienstwo wystgpienia zdarzenia
majgcego negatywny wptyw na osiggniecie celéw i wykonanie zadan;

5) prawdopodobienstwie wystgpienia ryzyka - nalezy przez to rozumieé czestotliwosc
wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem;

6) akceptowanym poziomie ryzyka - nalezy przez to rozumie¢ ustalony w zarzadzeniu
poziom istotnosci ryzyka, przy ktorym nie jest wymagane podejmowanie dziatan
przeciwdziatajgcych ryzyku;

7) zarzadzaniu ryzykiem - nalezy przez to rozumie¢ proces identyfikacji, oceny
i przeciwdziataniu ryzyku;

8) mechanizmach kontroli - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie dziatania i procedury
podejmowane w celu zwiekszenia prawdopodobienstwa osiggniecia celdéw i realizacji

zadan.



§ 3. Celem zarzgdzania ryzykiem w Urzedzie jest zwiekszenie prawdopodobienstwa
osiggniecia celow jednostki i realizacji zadan poprzez:

1) efektywne zarzadzanie Urzedem majgce na celu tworzenie wiasciwego tadu
organizacyjnego;

2) poprawe jakosci $wiadczonych ustug publicznych;

3) skuteczne zarzadzanie projektami;

4) efektywne wykorzystanie zasobow Urzedu;

5) dostosowanie wewnetrznych procedur do obowigzujgcych wymogdw prawnych.

§ 4. Zarzadzanie ryzykiem:
1. Odpowiedzialnos¢ za zarzadzanie ryzykiem ponosi Wojt oraz osoby podejmujace
decyzje wynikajgce z zakresu obowigzkdéw lub posiadanego petnomocnictwa.
Osoby odpowiedzialne  za zarzgdzanie ryzykiem w Urzedzie zobowigzane
sg kazdorazowo przed podjeciem istotnych dla osiggania celéw Urzedu decyzji, okreslic
dopuszczalny poziom ryzyka oraz podejmowac dziatania w celu jego zmniejszenia.
2. Proces zarzadzania ryzykiem obejmuije:

1) identyfikacje i ocene ryzyka oraz odniesienie go do akceptowanego ryzyka;

2) monitorowanie realizacji zadan;

3) ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku;

4) przeciwdziatanie ryzyku.

§ 5. 1. Identyfikacja i ocena ryzyka oraz ustalenie metody przeciwdziatania ryzyku
dokonywane jest podczas przygotowania propozycji do rocznego planu dziatania
Urzedu.

2. ldentyfikacji i oceny ryzyka oraz ustalenia metody przeciwdziatania ryzyku dokonujg
Pracownicy wyznaczeni przez Wojta.

3. W celu identyfikacji ryzyka zespét powotany przez Wojta bierze pod uwage wyniki
przeprowadzonych audytéow i kontroli oraz wszelkie informacje majace znaczenie dla
funkcjonowania Urzedu.

4. Podczas identyfikacji nalezy przeanalizowac:

1) cele i zadania proponowane do zamieszczenia w planie dziatania Urzedu;



2) zagrozenia, zwigzane z osiggnieciem celdw i realizowaniem zadan proponowanych
do zamieszczenia w planie dziatania Urzedu wraz z ich wewnetrznymi i zewnetrznymi
przyczynami oraz mozliwymi scenariuszami rozwoju zdarzen.

5. Podczas identyfikacji ryzyka stosowane sg nastepujace kategorie ryzyk:

1) ryzyko dziatalnosci;

2) ryzyko finansowe;

3) ryzyko dotyczace zasobdw ludzkich;

4) ryzyko zewnetrzne.

§ 6.1 Ocena ryzyka polega na okresleniu wptywu i prawdopodobienstwa wystgpienia
ryzyka, a nastepnie ustalenia jego istotnosci wedtug zasad okreslonych w § 7.

2. Ustalenie wptywu ryzyka polega na okresleniu przewidywanych skutkéw jakie bedzie
miato, dla realizacji zadania lub osiggania celu proponowanego do zamieszczenia
w planie dziatania Urzedu, wystgpienie zdarzenia objetego ryzykiem. Do okreslenia
wptywu przyjeto skale ocen: wysoki — 3 punkty, $redni — 2 punkty, niski - 1punkt.

3. Ustalenie prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka polega na okresleniu
przewidywanej czestotliwosci wystepowania zdarzenia objetego ryzykiem w trakcie roku.
Do okreslenia prawdopodobienstwa stosowana jest nastepujgca skala ocen: wysokie —

3 punkty, srednie — 2 punkty, niskie — 1 punkt.

§ 7.1 Poziom istotnosci ryzyka ustalany jest w oparciu o dokonang ocene wptywu
i prawdopodobienstwa wystgpienia ryzyka.

2. Ustala sie nastepujace poziomy istotnosci ryzyka:

1) ryzyko powazne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia danego
zdarzenia oraz jego wptywu na dziatalnosc¢ jednostki wynosi 5 lub 6 punktéw,

2) ryzyko umiarkowane, tj. ryzyko, ktoérego iloczyn prawdopodobienstwa wystapienia
danego zdarzenia oraz jego wptywu na dziatalnosc¢ jednostki wynosi 3 lub 4 punkty,

3) ryzyko nieznaczne, tj. ryzyko, ktérego iloczyn prawdopodobienstwa wystgpienia

danego zdarzenia oraz jego wptywu na dziatalnos¢ jednostki wynosi 1 lub 2 punkty.

§ 8.1 Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczne. Ryzyko umiarkowane i powazne
przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczajgce akceptowany poziom ryzyka wymaga ustalenia i podjecia



dziatah ograniczajgcych je do poziomu akceptowanego poprzez zmniejszenie jego

wptywu lub prawdopodobienstwa wystgpienia.

§ 9.1 Metodami przeciwdziatania ryzyku sa:
1) przeniesienie ryzyka — przekazanie ryzyka podmiotowi zewnetrznemu — np.
ubezpieczenia;
2) przeciwdziatanie poprzez stosowanie mechanizmow kontroli do ktorych nalezy:
a) dokumentowanie systemu kontroli zarzadczej,
b) dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych,
c) zatwierdzanie operacji finansowych,
d) podziat obowigzkow,
e) weryfikacja, w tym kontrola wstepna, biezgca i koncowa,
f) nadzér,
g) rejestracja odstepstw,
h) ochrona zasobow.
2. W celu okreslenia metody przeciwdziatania ryzyku nalezy dokonac¢ analizy:
1) przyczyny ryzyka i mozliwych scenariuszy rozwoju wydarzen;
2) istniejgcych mechanizmow kontroli stosowanych w celu ograniczenia lub unikniecia

tego ryzyka.

§ 10.1 Na podstawie dokonanej identyfikacji i oceny ryzyka oraz okreslenia metody
przeciwdziatania ryzyku, kierownicy referatbw oraz pracownicy bedacy na
samodzielnych stanowiskach wypetniajg ,Arkusze identyfikacji, oceny i przeciwdziatania
ryzyku”.

2. W arkuszu o ktérym mowa w ust.1, nalezy odnotowaé wszystkie zidentyfikowane
ryzyka. W przypadku ryzyka powaznego i umiarkowanego w arkuszu nalezy podawac
planowang metode ograniczania go do akceptowanego poziomu. W przypadku ryzyka

nieznacznego, ewentualng planowang metode jego ograniczenia.

§ 11.1 Zidentyfikowane ryzyko oraz ustalone metody jego ograniczania do
akceptowanego poziomu sg na biezgco monitorowane przez:

1) kierownikéw referatdéw oraz pracownikow bedacy na samodzielnych stanowiskach,



ktérzy oceniajg poziom zidentyfikowanego ryzyka oraz skutecznosé stosowanych metod
jego ograniczania;

2) kierownictwo Urzedu w ramach biezacego zarzadzania Urzedem.

2. Efektywnos¢ zarzadzania ryzykiem oraz system kontroli zarzadczej podlega
niezaleznej i obiektywnej ocenie audytora wewnetrznego.

3.Wyniki oceny, o ktérej mowa w ust.1 i 2, wykorzystywane sg do poprawy efektywnosci

zarzadzania ryzykiem oraz usprawniania systemu kontroli zarzadcze;j.



