
zARzĄDzENIE NR 4412012

BURMISTRZA GNIEWKOWA
z dnia 11 kwietnia 2012r

W spraw|e wprowadzenia ,,procedury zarzQdzania ryzykiem,, W L,Eędzie Miejskim W Gn|ewkowie

Na podstawie ań.69 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2oo9r. o finansach publicfnych
(Df. U' Nr 157, pof' 1240 z późn' zm.) i ań. 33 ust' 3 ustawy z dnia 8 marca 199or. o samorzqdzie
gminnym (tekst jednoIity Dz' U. z2oo7, Nr 742J pof' 7sgL f późn. zm.) zarzqdzam co następuje:

5 1. Dla zapewnienia adekwatności, skutecfności i efektywności kontroIizarzQdczej Wprowadzam
,,procedury zarfQdfania ryfykiem Urzędzie Miejskim W Gniewkowie W brzmieniu okreś|onym w
f ałącf niku do ninie'sf ego zarząrJzenia.

o 2. Wykonanje farfądzenia powierfam sekretarfowi Gminy Gniewkowo.

0 3. zarządfenie wchodziw życie z dniem podpisania.

rsT



da zożElzenja Nr 44/2a12
Bumistfto Gniewkawo
f dnio ll kwietnid 2072r.

PRoCEDURY zARzĄDzAN|A RYZYK|EM

s 1. Postanowienia ogólne

Usta]a slę fasady zarządfania ryfykiem w Urzędfie lMiejskim W Gniewkowie, fwanyrn daIej Urzędem,
ma]ące przycfynić się do poprawy obszarów farfądzania W Urfędfle oraz ogranicfenia ewentuaInych
negatywnych skutkÓW zdażeń do akceptowaInego poziomu, w szczególności w fakresie efektywnego
zarfqdfan]a fasobami, fapewnienia ochrony majątku iefektywnośc;finansowej oraz ochrony
wizerunku Urfędu.

0 2' określenia użyte W niniejszej procedurfe oznaczaja:

1) ryfyko - moż|iwość zaistnienia zdarzenia, które będfie miało Wp|Yw na reaIifację założonych

2) analiza |yzy|<a _ czynnościpodjęte W ceIu frozumienia charakteru zidentYfikowanego ryzyka,
na ktÓre narażona jest organifacja,

3) cfynniki ryfyka. o|(oIicfności, stan prawn' stan faktyczny, które mo8ą wywołac ryfyko/
4) mapa ryfyka dok!ment odzwierciecl lajqcy ocenę skutków j prawdopodobieństwa

Występienia ryfyka,
5) mechanifm kontroIny _ e|ement systemu farządzania, fasady okreśJone prfez przepIsy

praWa, procedury, które mają o8raniczyć prawdopodob]eństwo Wystqpienia ryfyka lubjego
skutki,

6) oddZiaływanie ryzyka - moż|iwe skutkj IUb konsekwencje d|a organifacji takie jak straty,
utrata reputacji, obrażenia, niekorfystne zdarfenia, koszty lub opóźnienia,

7) praWdopodobieństwo - szacowane prawclopodobieństwo Wystąpienia fdarzenia,
8) istotność ryfyka - okreś|a się jako i|oczyn (wyrażonych pL]nktowo) prawdopodobieństwa

Wystqpienia ryfyka oraz potencjaInych 5kutkóW jego wystąpienia,
9) proce5 _ uporządkowany |ogicznie ciąg czynności, działań, decyfj i , ufgoclnień, ktorych

efektem jest poWstanie pewne] wartoścj dającej się określić W postaci zmiany W środowisku
zewnętrfnym/ j a ko efe4kt prac'

10) rejestr ryzyka -zestawienie wsrystkich ridentyfikowanych ryzyk,
11) sfacoWanie ryfyka * proces systematycznej oceny źródet, skutków i prawdopodobieństwa

wystqpienia ryzyka,
12) właścicieI ryzyka - osoba odpowiedziajna Za farfądzanie ryzykiem, mająca kompetencje do

podjęcia dfjatań faradczych Wstosunku do obszaru, którym zaftĄdza,
13) farządzanie ryzykiem - pod.ięte działania majqce na celu fmniejsfenie ryfyka do poz|omu

akceptowa1nego obejmujqce identyfikoWanie ;ocenę ryfyka oraz reagowanie na nle/
14] system kontroIi farządczej - ogół zasad zaprojektowanych i Wdrożonych przez Burm|strfa,

obejmujących całą organizację, stanowiqcych spójną i ]ogicfnq całość funkcjonującq W
określonym środoWi5ku na WszYstkich pofiomach zarfQdzania, służqcych ZWięksfenju
prawdopodobieństwa zrea|ifowania wytyczonych ce]ów i fadań W sposób zgodr|y z praWem,
efektywny, osfczędny i terminowy poprfez Zmniejszenie skutków ryfyka.



5 3. cele zarzadfania ryzykiem W Urzędfie
1. Procedura zarzqdzania ryfYkiem w Urzędzie Miejskim W Gn;ewkowie, zwanyrn daIej

Urfędem, ma na ce]u zidentyfikowanie ryzyka oraf ogran]cfenie ].ego negatywllego
oddfiaływania, co powlnno przycfynić się clo efektywnego j racjonaInego osiqgan|a ceiÓW i
reaIizacjizadań L]rZęd u '

2. CeIem farfqdZanja ryfykiem w odniesieniu do głóWnych ceJów i zadań t]rzędu jest:
f aspokajanie zbiorowych potrzeb wspó|noty samorf qdoWejr

. efektYwne zarfądzanie Urzędem poprfef utworzenie Właściwego ładu or8anIzacy]neBo,
położenie więksfego nacisku W procesie farfqdfania na sprawy faktycfnje istotne'

. świadome podejmoWanie ryzyka oraf decyfj i ,
'  efektywne Wykorzystanie zasobóW Urf ędu,
. skuteczne zarf qdf anie projektami,
ograniczenie ryzyka straty srans,
ogrJniLle1|e n ee./cf ny(h za.hoWań'

3. Etapy procesu farządfania ryzykiern w Urfęclzie:
identyfikacja ryryka,
anallra ryryka,
ocena ryzyka?

. postępowanie f ryzykjem/
- monitoring ryzyka.

4' Procedura farfqdfania ryfykiem stanoWi narzędfie Zarfqdfania d|a calej kadry kierowniczej
oraf Wytycfne dia wszystkich pracownikóW Urzędu'

5 4, ldentyfikacja,analiza i ocena rvzyka
Identyfikacja, ocena i farządfanie ryzykiem są ściśie powiqZane f reaIizacjq celów Urzędu Gminy
Gniewkowo.

1. Proces zarfqdfania ryfykiem poJega na:
1) ZdefinioWaniu Wszystkich obszaróW ryfyka,
2) okreś|eniu ryzy](a Występujące8o na każclym etapie działaInoścj,
3) Prfyjęciu jednolitej metodyki identyfikacji i  anaIify ryzyka,
4) Przyjęciu jednoIjtej metodyki raportowanla ryzyk,
5] 08ranic2eniLl ryfyk poprzez adekwatne ]terminowe działania awaryjne i naprawcze.

2. Identyfikację ryzyka przeprowadfajq kierownicy oraz pracoWnicy fatrudnieni na
samodzielnych stanowiskach.

3' Przy identyfikacji ryzyka należy:
1') n|e rfadfiej ni i! rcfw roku dokonywać identyfikac]iryfyka w odniesieniu do ce|Ów jzadań

komÓrki,
2) f identyfikowane ryzyka poddać anaIizie majqcej na celu okreśJenie prawdopoc]obieństwa

wystąpienia danego ryzyka i moŹ]iwych jego 5kutkóW,
3) do każdego fidentyfjkoWane8o ryzyka okreś|ić rodza]. WyrnaganeJ. reakcji na ryfyko

zgodnie z ś5 niniejsfej poIityki,
4) okreśijć dfiałania, które na|eży podjąć w ceIu zmniejsfenia danego ryzYka cIo

akceptowalnego poziomu,
5) uporządkoWać ryzyka maIejqco wecJłu8 przyfnanych ocen.

4' Prawdopodobieństwo wystqpienia ryzyka na]eży okreś|ić w skaIi5.punktowej weolug
pon uszego Wforu. Do okreś|enia praWdopodobieństwa Wystqpienia ryfyka nalezy stosowac
następujące definicl 'e ryzyka, gdzie przypisane ]m kryteria odnosfq się do:



sKata 1 2 3 5
oprs rzadkie maio

prawdopodobne
średnie prawdopodobne prawre

prawdopodobieństwoo-f0% 2't-40% 4164% 67-80% 81
100%

5.

!egen0a:
1. rzadkie - ryzyko wystąpi W nadchodzqcym roku budżetowvm, o iIe nie zostanie
fmniejszone IUb jego przypadki będą sporaclYczne,
2 _ malo prawdopodobne _ ryzyko wystąpi W nadchodfącym roku budŹetowym, o iIe nje
zostanie zmniejsfone Iub ryzyko będzie krystal izować się okafjonaInie, bądź W Wyniku zbiegu
niefwykłych okoJicf ności'
3-średnie- ryzyko wystąpiw nadchodzqcym roku budżetowym, o ije nie fostanie
fmniejsfone Iub ryzyko będzie się krystaIizować W miarę często, bąclŹ w wyniku
róWnoczesnego WystępoWania różnych probIemów i okoliczności,
4 prawdopodobne _ ryzyko WYstąpi W nadchodfącym roku budżetowym, o i|e nie fostanie
zmniejszone ILlb ryfyko będzie systematycfnie narastać,
5 - prawie pewne - ryzyko Wystqpi W nadchodfacym roku.
oddziaływanie ryzyka na|eży okreś|ić w skaIi 5.punktowej Wedłu8 poniżsfeso wforu. Do
okreś|enia oddzjaływania (Wpływu, skutku) ryzyka na reaIizację zadań stosu-je się następu]qce
definjcje, gdz;e przypisane im cyfry odnosfą się do:

Legenda:

7 .

6 .

1- nieznaczne - rozwjąfanie probIemu będfie Wymagało niefnacznego nakładu
czasu/zasobóW, Iecf prob]em nje spowoduje trwałej s2kody i Wywrfe mały WpłyW na
rea|izację budźetu, może spowodować njewieIkie zakłócenia W działalności Urzedu;
2 - małe - ,olwia7drie plobIe.nu bęo/ie wYma8aIo pewne8o nak|adU c7asu/fd(obów
tlsunięcie skutkóW (powstałych strat) będzie wvmagało cza5u' może mieć wp|yw na rea||zację
budżetu, może spoWodować fakłócenia W działa]ności Urzedu:
J - średnie - rolwid7an|e prob|emu będ7ie WVmaga|o umi;rkowanego na(|adu
cfasu/zasobów, udfiatu kierownictwa WyŹszego szczebIa; usunięcie skutkóW (strat) będzie
trudne, Wywrze Wptyw na reaIizację budżetu, może doprowadfić do niefreaIizoWania
Ktucfowego celLl;
4 _poważne _ rofwiqzanie probIemu będfie wymagało dużeBo nakładu czasu/fasobó\.,
udfiału kierownictwa wyższego szczeb|a; usunięcie skutkóW (strat) będzje trudne, Iub nIeraf
Wręcz n]emoź|iwe; Wywrze istotny wpływ na reaIifację budźetu i stanie się WVc]arzeniem
publicrnym, prawdopodobnie doprowadzido nierreal izowania klucrowego celu;
5 - katastrofaIne - rozwiązanie problemu będfie Wymagaio bardfo dużego nakłacIu cfd
su/ldsobóW' Ld7iałL] |. ierowni(,Lwa Wyżslego slClebIa, u!unięcie skuIkÓw (strar) będzip
bardzo trudne, lub nieraz Wręcf niemożiiwe; Wywrze istotny Wp|yw na reaIifacie budżetu i
stanie 5ię Waźnym Wydarzeniem pubIicznym, doprowadzido niefreal izowania kLczowego
celu.
PraWdopodobieństwo Wystąpienia ryfyka (P) i odclzjaływania (o) okreś]a istotność ryzyka,
którq na|eży objicfyć Według Wzoru:

istotnośćryzyka=Pxo

Ustala się na5tępujące pofiomy istotn ości ryzyka:
1) ryzyko wysokie, dIa którego i|ocfyn prawdopodobieństwa fdarfenia i jeBo WpłyWu

Wynosiod 15 punktóWj

sKata 1 2 3 5
oprs ntefnaczne małe średnie poWażne katastrofalne



Bardzo dLlŹe zagrożenie dIa osiqsnięcia ce|óW Urzędu' Wymaga bezzwłoczne] reakcji
kierownictwa;

2) ryzyko średnie, d|a którego i locfyn praWdopodobieństwa zdaĘenia i jego Wplywu wynosi
od 5 do 12 punktówj
Prf eciwdziałanie kieroWnictwa Wskazane;

3) ryzyko ni5kie, dJa którego iIoczyn prawdopodobieństwa zdarzenia i jego Wptywu wynosi
do 4 punktóW;
Przeciwdziałanie fależy od decyfji kierownictwa. Przy małej istotności koszt

. Wprowadfenia dodatkowej kontro|i może przewyżsfać ewentualne straty.
8. W przypadku Wystąpienia ryzyka nieakceptowane8o naIeży podjqć dfiałania zmn|e]sfajqce

ridentyfikowane ryryko do poziomu akceptowanego.
9' Zidentyikowane ryzyka podlegają Wpisaniu do re,jestru ryfyka w8 wforu okres|onego WZałqczniku nr 3 do procedur farząclzania ryfykiem'
10' oddziaływania ryfyka są to moż|iwe Wyniki, skutki iub konsekwencje dJa Urzędu (np' kosfty,niekorfystne zdarf enia, straty, opóźnienia).

5 5' Reakcja na ryzyko. Mechaniżmy kontroln€

1' Reakcja na ryfyko poIega na wprowadfeniu mechanifmów kontroInych adekwatnych do
Istotnościryfyka.
Reakcją na ryfyko może być|
1] toIerowanie ryzyka _ niepodejmowanie działań fe wfględu na niewieIką istotnosc ryzyka

Iub kosfty dziatań pżewyższajqce potencjaIne korfyści'
2) przecjwdziatanie _ podjęcie działań, które pozwo|q na o8ranicfenie ryzyka do pofiomu

akceptoWaInego, np. poprzef Wzmocnienie mechanizmów kontroInycIma]ących na ceIU,edUkcJę Lb e' iminację rv7yka
3) transfer, przeriesienie ryzyka na inny podmiot np. poprzez uberpiecrenre,
4) wycofanje - zaprzestanie dfiałalności ze wfględu na wysoką istotność ryzyka.

2. Mechanizmy kontrolne obe,jmu.ią dfiałanja, procedury lub operac].e podejmowane przez
kjerownictwo w ceIu ograniczenia praWdopodobieństwa wystąpienia ryfyka i minirnaIizacjije8o skutków, a przef to umoźjiwiajqce osiqgnięcie famierzonych ce|ó w/|ealizac)ęfa()ań.

3. Mechanizmy łontro]ne Występujq na Wsfystkich szczeblach zarządzania ioclnosfq 5]ę cIo
WynikóW przeprowadf onej analizy ryzyka.

4. Istniejqce mechanizmy kontrolne sq to Występujqce ifunkcjonUjqce poIityki. procedury,
instrukcje, standardy oraz fizyczne środki powstrfymujqce, których ce]em jesi minimaIifacja
negatywnych skutkóW Wystąpienia ryzyka dIa Urfęclu'

0 6. Monitorowanie ryzyka

' ' P,oLe\ mon;lorowdn;a ryly' 'a je5i proce.err ci4gJym.
2' ogranicfanie ryzyka prowadzonejest poprzez zaprojektowanie iwdrożenie odpowiednich

mechanizmóW kontrolnych na podstawie WynikóW monitorlngL] poziomu ryzyka oraf jego

3. Proces monitorowania ryzyka jest reaIizowany na każclym sfcfeblu zażądzanja w ramach
kontrol izarfądcfei.

4. Kierown]cy referatóW Urfędu ipracownicy na samodzieInych stanowiskach ma]a obowiązek
ookonywanja corocznych przegJqdów samego ryzyka W ceIu uzyskania informacjI czy:
1) ryfykonadajWystępuje,
2) pojawiło sję nowe ryzyko,
3) prawdopodobieństwo iwpływ ryzyka fmieniło się,
4) stosowane mechanizmy kontroIne sq efektywne'

5. Wsfyscy pracownicy Urzędu zobowiqfanisq do prfestrfeganja niniejszych proceclu



do p|ocedur zożqdzanid ryzykien

Klucfowe obszary działania
Urzędu Miejskiego W GniewkoWie

W trakcie anaIizy funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Gniewkowie Wyodrębniono 13
podstaWoWych obszalów df iałania:

1' obsługa klienta.
2. zalządzan|e zasobami |udzkimi.
3. Budżet iplanowanie, real izacja)'
4. Rachunkowość.
5. GospodaroWanie mieniem, ewidenc.la majqtku'
6. PozyskiWanie środków publicznych.
7' ZobowiQzania.
8. ZamóWieniapubIiczne.
9. Udzielanie dotacji.
10. Bezpieczeństwo i higiena pracy.
11. Informatyka.
12. zażądzanie sytuacjamj kryzysowymi.
13' Gospodarka przestżenna'
14. cospodarka lokalowa.

Rosz
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