Zarzadzenie nr 13/2015
Wojta Gminy Krzywcza
z dnia 11 lutego 2015 r.

w sprawie zarzadzania ryzykiem w Urzedzie Gminy Krzywcza.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (tekst jedn.

DzU z 2001 r. nr 142, poz. 1591 ze zm.) oraz art. 68 ust. 2 pkt 7 ustawy z dnia 27 sierpnia

2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 ze zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

Polecam w zakresie zarzadzania ryzykiem przyjecie nizej wymienionych obowigzkow.

Zarzgdzanie ryzykiem operacyjnym

1.

Podstawa dla zarzadzania ryzykiem operacyjnym sa zadania budzetowe, projekty i pro-

dukty, ktére w nich opisano.

Obowigzki w ramach ryzyk operacyjnych

2. Kazdy realizator zadania budzetowego identyfikuje ryzyka, na jakie narazone jest

[U'S]

osiggnigcie celow jego zadania. Dla kazdego zidentyfikowanego ryzyka realizator
dokonuje swojej oceny tego ryzyka wskali 1-7, zgodnie ze wskazoéwkami okreslonymi
w zalgezniku do niniejszego Zarzadzenia. Kierownicy referatow analizujg i dokonujg
oceny ryzyk, ustanawiajac ich ranking w podleglym sobie referacie oraz, w przypadku
pracownikow na samodzielnych stanowiskach, na stanowisku pracy, i wyznaczaja ryzyka
wymagajace monitorowania. Kazde z ryzyk ocenionych na,4” lub wyzej powinno by¢
monitorowane.

Do monitorowania i biezacej analizy ryzyka uzywaé nalezy arkusza o nazwie ,Mapa
ryzyka” (forme tego arkusza przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia).
Whadcicielem mapy ryzyka jest Kierownik referatu, a w przypadku pracownikéw
na samodzielnych stanowiskach pracy oni sami projektujg oraz nadzoruja system kontroli
i monitorowania osiggania celéw, bedacy wraz z przygotowanymi wczesniej planami

zadan budzetowych kluczowym elementem kontroli zarzadcze;.

. Analiza ryzyka aktualizowana jest przez jego wlasciciela co najmniej raz wroku, gdy

planowane sg zadania budzetowe. Informacje¢ o stopniu zmaterializowania sie ryzyk kazdy

z wlascicieli dostarcza co najmniej raz na pét roku, lacznie zinformacjg o wykonaniu



zadan budzetowych i sprawozdaniem z wykonania zadan po koncu roku. Wypelnia on
wiedy kolumng 8 i 9 Mapy ryzyka.

6. Mapa ryzyka jest takze wykorzystywana przez odpowiednig komérke organizacyjna, ktora
analizujac 1 oceniajac realizacj¢ zadafd, zwraca szczegélng uwage na te ze
zidentyfikowanych wezesniej ryzyk, ktére odzwierciedlaja stan materializowania si¢
istotnych ryzyk.

7. W razie wystapienia waznych zmian w ocenie ryzyka lub ujawnieniu zagrozen w wyniku
monitorowania wlasciciel ryzyka winien niezwlocznie poinformowaé przetozonych
1 podjaé dziatania zaradcze.

8. Monitorowanie zarzadzania ryzykami operacyjnymi i przedstawianie okresowych ocen
w tym zakresie nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy ktory prowadzi ,,Rejestr ryzy

k w Urz¢dzie Gminy Krzyweza” wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszego

zarzadzenia.

Zarzgdzanie ryzykiem strategicznym

9. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatéw, w ktérych realizowane sa programy sektorowe,
do ustanowienia dla kazdego programu osoby odpowiedzialnej — koordynatora programu.
Koordynator dokona przegladu iwrazie potrzeby modyfikacji programu lub tylko
uzupeini go o potrzebne do zarzadzania ryzykiem dane. Przeglad, o ktorym mowa
powyzej, powinien uwzglednia¢ opinie iuwagi interesariuszy programu (wszystkich,
ktorzy sa zainteresowani programem — klientdw, organizacje, dostawcow ushug, ktorzy
majq wiedzg profesjonalng w danej dziedzinie itp.).

10. Monitorowanie zarzadzania ryzykami strategicznymi i przedstawianie okresowych ocen

w tym zakresie nalezy do obowigzkéw Sekretarza Gminy.

Obowigzki dotyczace ryzyk strategicznych

I1. Kazdy koordynator programu powinien dokonaé przegladu stanu realizacji, sprawdzajac,
czy cele programu sg zdefiniowane dostatecznie jasno, czy wiasciwie zdefiniowane miary
pozwalajg oceni¢, czy zachodzq zmiany, dla ktérych program zostal sformutowany.
Zaréwno cele, jak imiary nalezy skonsultowaé z interesariuszami, zachowujac zapisy
z tych konsultacji.

12. Dla kazdego z realizowanych obecnie programéw ww. czynnosci nalezy wykonaé w ter-

minie do konca .grudnia 2015 roku.



13. Dla programéw, dla ktérych ww. zapisy istniejq i koordynator programu je pozytywnie
zweryfikowal, powinien on przygotowac liste ryzyk, ktore sa istotne dla osiggniccia celow.

14. Ryzyka te powinny zosta¢ ocenione i uszeregowane podobnie jak ryzyka operacyjne.

15. Dla kazdego programu jego koordynator winien przygotowa¢ dokument okreglajacy:

1) ryzyka zidentyfikowane jako istotne,

2) ich oceng (ujmujaca prawdopodobienstwo i skutek) pozwalajaca na ustalenie rankingu,
3) wprowadzone mechanizmy kontrolne dla ograniczenia ryzyk,

4) narz¢dzia i dane do monitorowania stanu w trakcie trwania programu.

16. Wraz ze sprawozdaniem rocznym z realizacji programu jego koordynator winien przed-
stawi¢ informacj¢ o skutecznosci wdrozonego i przedstawionego wust. 15 systemu
kontroli.

17. Informacje o ryzykach i systemie kontroli (ust. 15 i 16) dotyczgce wszystkich programow
dostarczane bedg do Sekretarza Gminy, ktory przedstawia podsumowanie wraz z opinia

Wojtowi..

Informacje dla najwyiszego kierownictwa
18. Wajt otrzymuje informacje:
1) odpodlegtych mu kierownikéw referatow raz na pél roku (do 31 marca zarok
poprzedni i do 31 lipca za [ pétrocze) o aktualnej ocenie ryzyk operacyjnych,
2) od Sekretarza Gminy raz na rok (do 31 marca) o aktualnej ocenie ryzyk strategicznych,
3) od o0s6b wymienionych wpkt1i2 ostanie zagrozen wynikajacych z danych
pochodzacych z monitorowania, a takze o podjetych dziataniach zaradczych.
19. Pierwszym okresem, za ktéry Wojt otrzymuje ww. informacje, jest .31 marca 2016 roku.
20. Decyzje Wojta dotyczace reakcji nainformacje otrzymane od podleglych mu kie-
rownikéw referatdw oraz od sekretarza gminy sg niezwlocznie przekazywane whascicielom
ryzyk do wykonania.
21. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ATOLITT



