Zalacznik

do Zaradzenia Nr 80/12
Wjta Gminy Sicienko

z dnia 16 listopada 2012 roku

PROCEDURA ZARZ ADZANIA RYZYKIEM
W URZEDZIE GMINY W SICIENKU

8§ 1. 1. Niniejsza procedura zadzania ryzykiem jest wykonaniem obaakow
wynikajacych w szczegélri@i z polityki zaradzania ryzykiem okkdonej Zaradzeniem nr
75/12 Wéjta Gminy Sicienko z dnia 9 listopada 20dia..

2. Niniejsza procedura zadzania ryzykiem jest rozwietiem zasad kontroli
zaradczej ustalonych dla Ugdu Gminy w Sicienku.

§ 2.llekro¢ w niniejszej procedurze jest mowa o:

1) Gminie - naley przez to rozumieGmirg Sicienko;

2) Wojcie — naley przez to rozumieWoéjta Gminy Sicienko;

3) Urzedzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Sicienku;

4) pracowniku - nalgy przez to rozumiepracownika Urgdu Gminy w Sicienku;

5) ryzyku - naley przez to rozumie mazliwos¢ zaistnienia niekorzystnych zdafize
(zagr@en lub niewykorzystanych nmiwosci), ktore wywierag wplyw na
realizacg zatazonych celéw i zadaUrzedu Gminy w Sicienku.

§ 3.Zaradzanie ryzykiem obejmuje caty Uiz i nalezace do niego cele i zadania.

8 4. 1. Planem dziataldci w zakresie inwestycji jest zaznik do budetu
okreslajacy przygte do realizacji inwestycje, ich koszty, jednostikiganizacyjne gminy
odpowiedzialne za realizacj

2. Dla zdefiniowania pozostatych celow i zaddrzedu w rocznej perspektywie w
terminie 30 dni od dnia uchwalenia ket gminy sporgdza s¢ plan dziatalnéci na dany
rok zawieragcy zestawienie zada celow priorytetowych przewidzianych do realizgmjzez
poszczegolne Referaty lub samodzielne stanowiska.

3. W planie dziatalnici wskazuje si Referaty lub stanowiska pracy odpowiedzialne
bezparednio za ich wykonanie, zasoby przeznaczone daeehizacji, zakladane terminy
realizacji oraz mierniki pozwal@e na oceqistopnia ich realizaciji.

4. Plan dziatalnéci sporadza Sekretarz Gminy na podstawieistkowych plandw,
ktére opracowuj Kierownicy Referatow i przekazu terminie 15 dni od dnia uchwalenia
budzetu gminy.

5. Sekretarz Gminy przedklada niezwtocznie planaldimcci Wojtowi do
zaakceptowania.

6. Dla potrzeb opracowania planu dziatdlriookresla sk kluczowe obszary dziatania
Urzedu stanowdce zahcznik nr 1 do niniejszej Procedury.

8 5. 1. Identyfikacja ryzyka w Ukglzie polega na okékeniu ryzyka w stosunku do
celbw i zada priorytetowych okrdonych w planie dzialalnei oraz wobec zada
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realizowanych przez Referat lub samodzielne stasiawpracy okrdonych w Regulaminie
Organizacyjnym Urgdu.

2. ldentyfikacji ryzyka dokonugj Kierownicy Referatow i pracownicy zatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

8 6. 1. Wobec zidentyfikowanego ryzyka Kierownicy Refémw i pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach dokpnujceny prawdopodohistwa
wystapienia ryzyka, potencjalnych skutkdw zaistnieniayla, a take ustalaj jego istotnéci
wedtug jednolitej skali oceny okilenej w Polityce zaradzania ryzykiem.

2. Przy analizie i ocenie ryzyka bierze giod uwag w szczegoln&i informacje
wynikajace ze sprawozda okresowych, stopnia wykonania wpltywow i wydatkdw
budzetowych, wynikéw kontroli, liczby uchylonych decyzjliczby zasadnych skarg,
wnioskow, statystyk odszkodowa kosztow ubezpiecze dapcych st przewidzi€é zmian
np. demograficznych, przestrzennych, uczestnictwapmgramach i projektach oraz
probleméw z tym zwizanych i innych zdaragpomocnych przy ocenie ryzyka.

§ 7. 1. Ryzykiem akceptowanym jest ryzyko nieznaczngzyRo umiarkowane
i powazane przekracza akceptowany poziom ryzyka.

2. Ryzyko przekraczage akceptowany poziom wymaga odpowiedniej realapirpez
okreslenie i podgcie dziat&a w odpowiedzi na zaggenia, jakie mee spowodowa dla
Urzedu oraz realizowanych celéw i zada

3. Reakcja na ryzyko nie przybra forme:

a) kontrolowania i ograniczenia ryzyka poprzez stostea odpowiednich
mechanizméw kontroli;

b) transfer ryzyka poprzez przeniesienie ryzyka nanpot zewrtrzny, np.
w drodze ubezpieczenia danego obszaru dziagelnozy zlecenia wykonania
dziatania innemu podmiotowi;

C) przesungcie w czasie lub zakaezenie dziatA obarczonych danym rodzajem
ryzyka poprzez zaniechanie w danym momencie deziatazacych st ze zbyt
dwym ryzykiem, czy rezygnagj z dziata obarczonych zbyt powaym
ryzykiem;

d) kontrolowania i tolerowania istnigego ryzyka w przypadku, gdy istrigej
obiektywne okolicznéci lub przeszkody w przeciwdziataniu ryzyku, azalgdy
koszty podgtych dziat& mog przekroczy przewidywane korzgci.

4. W odniesieniu do kalego rodzaju ryzyka ok§ka sk witasciciela ryzyka.

8 8. 1. Kierownicy Referatow oraz pracownicy zatrudmniera samodzielnych
stanowiskach pracy opracowuyv terminie 10 dni od dnia spadzenia planu dziatalgoi
czastkowe rejestry ryzyka, ktére niezwtocznie przekaBekretarzowi Gminy.

2. Sekretarz Gminy na podstawieastkowych rejestréw ryzyka opracowuje rejestr
ryzyka dla Urzdu, ktory w terminie 7 dni od dnia otrzymania wdkysh czstkowych
rejestrow ryzyka, przedktada Waéjtowi do zatwierdaen

3. Dane, jakie winien zawiefarejestr ryzyka i schemat rejestru ryzyka stanowi
zahkcznik nr 2 do niniejszej Procedury.



8 9. 1. Kierownicy Referatow zobowzani s poprzez mierniki okrdone w planie
dziatalngci do monitorowania oraz oceny realizacji celowada przez Referat, ktorym
kieruja.

2. Kierownicy Referatéw i pracownicy zatrudnienia samodzielnych stanowiskach
zobowhzani § do monitorowania i oceny zakresu i poziomu ryzykaz skuteczng,
efektywnag¢ i adekwatn&¢ przyjetych mechanizmow kontroli, a ta& do bieacego
identyfikowania i analizowania ryzyka.

3. W przypadku stwierdzenia zaistnienia zdarmeapcych wplyw na zargdzanie
ryzykiem w Urzdzie, w szczegolrigi rozpoznania nowych rodzajow ryzyka, stwierdzenia
istotnych zmian w zakresie oceny ryzyka pidentyfikowanego, potrzeby zmian w zakresie
mechanizméw kontroli kaly pracownik ma obowkek informowania przelmnych.

4. Wiaciciele ryzyka zobowdzani & do raportowania na temat ryzyka i realizacji
przyjetych mechanizmow kontroli w okresach:
a) kwartalnych - w przypadku ryzyka powsego;
b) potrocznych w przypadku ryzyka umiarkowanego;
c) rocznym - w przypadku ryzyka nieznacznego

w terminie odpowiednio do 15 dnia migsh nastpujacego po danym kwartale,
potroczu, czy roku.

5. W przypadku, gdy wigicielem ryzyka jest Referat za raportowanie odpoli
Kierownik Referatu.

§ 10.1. Sekretarz Gminy spaidza sprawozdanie w zakresie ryzyka, z ktorym Wojt
zapoznaje giw terminie odpowiednio do 30 dnia migsa nasipujacego po danym kwartale,
potroczu, czy roku.

2. Na podstawie zebranych sprawazdekretarz Gminy spagdza roczne zbiorcze
sprawozdanie z zagdzania ryzykiem w terminie umbwiajacym wykorzystanie jego
wynikéw do informacji o funkcjonowaniu kontroli zadczej.



Zalcznik nr 1
do Procedury Zarglzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sicienku

Kluczowe obszary dziatania
Urzedu Gminy w Sicienku

Realizacja buzetu Gminy.

Realizacja inwestycji.

Utrzymanie infrastruktury drogowej.

Ochrona przeciwp@rowa.

Zarzadzanie kryzysowe.

Utrzymanie czystei i porzadku w gminie.

Gospodarowanie nieruchodaami.

Planowanie i zagospodarowanie przestrzenne.

. Ochronasrodowiska.

10.Realizacjawiadczé rodzinnych i funduszu alimentacyjnego.

11.Pozyskiwanigrodkéw z funduszy Unii Europejskiej i innych fundys
pozabudetowych.

12.Wspotpraca z organizacjami pozatawymi.

13. Ustugi administracyjne.

14.Podatki i optaty lokalne.

15. Windykacja nalenosci.

16. Polityka informacyjna i promocja gminy.

17.Bezpieczéstwo informaciji.

18.Zarzdzanie zasobami ludzkimi
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Rejestr ryzyka

Zalacznik nr 2

do Procedury Zardzania Ryzykiem
w Urzedzie Gminy w Sicienku

Ryzyko Przeciwdziatanie ryzyku
Lp | Cel - zadanie| Ryzyko Prawdopodobigstwo | Skutek | Istotng¢ | Rodzaj reakcji Wiasciciel Mechanizmy
ryzyka kontrolne
1 2 3 4 5 6 7 8 9

Zasady wypetniania arkusza

W poszczegélnych kolumnach najewpisa:

Kolumna 1 - kolejny numer celu lub zadania jedniostk
Kolumna 2 - nazw celu lub zadania jednostki.
Kolumna 3 - krotki opis rodzaju ryzyka.

Kolumna 4 - oznaczenie literowe prawdopodabie/a: wysokie (W)srednie (S), niskie (N).
Kolumna 5 - oznaczenie literowe skutku: wysoki (&gdni (S), niski (N).
Kolumna 6 - oznaczenie literowe istofeoryzyka: powane (P), umiarkowane (U), nieznaczne (N).
Kolumna 7 - okrélenie formy reakcji na ryzyko.
Kolumna 8 - im¢ i nazwisko lub stanowisko osoby odpowiedzialnej

Kolumna 9 - mechanizmy kontroli, planowane metodzepiwdziatania

(Imie i nazwisko oraz podpis osoby wypelnpégj arkusz)




